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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Recursos Humanos

RESOLUCION No. 08-MSRRHH/2014

LA SUBGERENTE DE RECURSOS HUMANOS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL: Guatemala, dieciocho de julio de dos mil catorce.

CONSIDERANDO:

Que el Departamento de Compensaciones y Beneficios para cumplir y precisar las
atribuciones y responsabilidades de sus puestos de trabajo, describir de forma &gil y
sencillo, los procedimientos que se realizan en las &reas que integran y estar en armonia
con la estructura vigente que proponga la administracién

CONSIDERANDO:

Que mediante el Acuerdo del Gerente ndmero 1/2014, se delega en cada uno de los
Subgerentes del Instituto la facultad de aprobar por resolucién, los manuales de
Organizacion y de Normas y Procedimientos de las Dependencias que se encuentren bajo
la linea jerdrquica de autoridad y dmbito de competencia.

POR TANTO:

Con base a las facultades legales de que esta investida de conformidad con (a Delegacién
de funciones contenidas en el Acuerdo de Gerencia nimero 56/2013 de fecha veinte de

mayo de dos mil trece, y el acuerdo del Gerente nimero 1/2014 de fecha veintisiete de
enero del afio dos mil catorce,

RESUELVE:

PRIMER: Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
Compensaciones y Beneficios, el cual consta en ciento doce (112} hojas, rubricadas y
selladas, impresas tinicamente en su anverso y que forman parte de ésta resolucién.

SEGUNDO: Que el Departamento de Compensaciones y Beneficios, disponga de un
instrumento administrativo en el que se presenta la secuencia procedimental para la
ejecucion de las actividades propias del Departamento, limitando su area de aphcacmn ¥
la toma de decisiones en el desarrollo de sus actividades.

TERCERO: El cumplimiento, implementacion y aplicacién del contenido del presente < s
Manual que se aprueba en el punto Primero de Ia presente resolucmn sera
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Recursos Humanos

debera hacer del conacimiento del personal que integra la dependencia y velar por su
respectiva aplicacién y cumplimiento.

CUARTO: Las modificaciones y actualizaciones en el Manual derivado de reformas
aplicables a la reglamentacién vigente o par cambios relacionados con la administracién o]
funcionamiento del Departamento, se realizaran por medioc de un nuevo Manual
aprabado mediante resolucién que deje sin efecto la emitida anteriormente a solicitud y
propuesta del Jefe del Departamento de Compensaciones y Beneficios y con la anuencia

de el Subgerente de Recursos Humanos vy el apoyo de las instancias técnicas que se
consideren necesarias.

QUINTO: Cualquier situacién no prevista expresamente o de interpretacion del contenido
en la aplicacion del Manual serd resuelta en su orden por el Jefe del Departamento de
Compensaciones y Beneficios y por el Subgerente de Recursos Humanos.

SEXTO: La presente resolucidn y Manual debe de forma inmediata ser trasladada al
Departamento de Compensaciones y Beneficios; a la Gerencia, al Departamento de
Comunicacion y Relaciones Publicas, para su publicacién dentro del portal del Instituto y al
Departamento Legal, para su guardia y custodia en el drea de recopilacion de leyes.

SEPTIMO: La presente resolucién entra en vigencia al dfa siguiente de la fecha de su
emision y complementa las disposiciones internas del Instituto

LICDA. WENDY ISABEL RODRIGUEZ ALDANA
SUBGERENTE DE RECURSOS HUMANOS
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Recursos Humanos

La Secretaria del Despacho de la Subgerencia de Recursos Humanos CERTIFICA: Que
las dos hojas que anteceden, impresas Ginicamente en su anverso contiene fotocopia
fiel de la Resolucién nimero OCHO GUION MSRRHH DIAGONAL DOS MIL CATORCE
(08-MSRRHH/2014) de fecha dieciocho de julio de dos mil catorce, correspondiente a
la aprobaci6n del “Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Gestién
y Planeacién”; las cuales numero, firmo y sello y, para los usos que correspondan,

extiendo la presente certificacion en la ciudad de Guatemala el veintitrés de julio de
dos mil catorce.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

. INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos que se presenta a continuacion forman parte

| de las politicas administrativas de modernizacion del instituto, coadyuvando al logro de los
objetivos y fines del Departamento. Contiene objetivos, normas generales, normas
especificas, descripcion y flujo gramas de los procedimientos; documento que servira de
guia a los trabajadores involucrados en el desarrollo y ejecucion de las tareas asignadas,
para que las mismas se desarrollen de manera eficiente y eficaz,

. OBJETIVOS

1. Disponer de un instrumento técnico administrativo que garantice la participacion del
Departamento de Compensaciones y Beneficios en la gestion administrativa, mediante Ia
aplicacion de los procedimientos que se realizan dentro del Instituto.

. Orientar y responsabilizar al recurso humano que desarrolla los procedimientos, el
estricto cumplimiento al Manual de Normas y Procedimientos, evitando con ello, fallas o
errores.

Facilitar un medio de control de: vigilancia, supervision y evaluacion del desarrollo
adecuado del trabajo que se ejecuta.

Establecer la secuencia de pasos para resolver y agilizar la gestién administrativa

mediante procedimientos, que contribuyan a aumentar la eficiencia general de la
dependencia.

{ll. NORMAS GENERALES

El presente manual se ajustara a las normas aprobadas en leyes ordinarias, Acuerdos
de Junta Directiva, Gerencia y al Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Sociai —-IGSS—, que rigen las operaciones del
Instituto.

El Departamento de Compensaciones y Beneficios debe velar porque se cumplan con el
pago de sueldos ordinarios, extraordinarios, y prestaciones laborales de cada uno de los
trabajadores del Instituto en forma correcta y oportuna.

3. Los pagos se deben efectuar de conformidad a o establecido en el Acuerdo de
Gerencia respectivo y al Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social ~IGSS—.

4. Las licencias, permisos, vacaciones o suspensiones médicas, deberan estar autorizadas
con el respaldo de Acuerdos de Gerencia correspondientes, Pacto Colectivo y el Gadigon, |-
de Trabajo. - \
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o. Toda informacién que se proporcione con relacién a los trabajadores dei Instituto,
cambios o modificaciones de datos en el sistema vigente y/o documentacién brindada
por cualquiera de fas areas del Departamento de Compensaciones y Beneficios, debe
requerirse por medio de solicitud escrita, acuerdo firmado por el Gerente del Instituto o
Subgerente de Recursos Humano y por los medios informaticos autorizados.

6. Ef Departamento de Compensaciones y Beneficios por medio de la Seccién de Registros
es fa responsable de realizar la verificacion y control de datos del personal que ingresa
a la cuentadancia general del instituto Guatemalteco de Seguridad Social. La cual se
tramita para el personal que maneja fondos plblicos o ejerzan funciones de direccion y
decision, debiendo contar ademas con la péliza de fidelidad por el tipo de trabajo que
realizan.

La Seccién de Registros con base al envio de los listados que contiene la descripcién de
las constancias de colegiado activo de los profesionales de las distintas dependencias,
debe dos veces al afio actualizar el periodo de colegiado activo en el sistema vigente y
trasladar dichas constancias al Area de Archivo para su guarda custodia
correspondiente.

IV. NORMAS ESPECIFICAS, DESCRIPCION Y FLUJO GRAMA DE LOS
PROCEDIMIENTOS

Para facilitar el cumplimiento de los objetivos del Manual y la impiementacién de los
procedimientos, para cada uno de ellos, se determinan las normas especificas, descripcion
de pasos y flujo grama.




DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

R T E T R e e T T T

PROCEDIMIENTO NO. 1

ELABORACION NOMINA DE SERVICIOS TECNICOS y/o PROFESIONALES.
(RENGLON 029)

NORMAS ESPECIFICAS

Las distintas Subgerencias del Instituto que realizan la contratacién de personal técnico y/o
profesional deben enviar los expedientes con la documentacién siguiente:

Caso nuevo

a. Resolucion de contratacion. (Fecha inicio — fecha final)

b. Aprobacién de contrato.

€. Fianza de cumplimiento.

d. Constancia de Registro Tributario Unificado (RTU) y/o Numero de Identificacién
Tributaria (NIT).

Constancia de Nimero de Cuenta Bancaria. (BANRURAL)

Contrato. El que debe contener: i. honorarios mensuales; ii. monto total de contrato: iii.
Depto. o Seccién en donde estara asignado el contratista; iv. tipo de proyecto; v.
actividad especifica del area asignada; vi. productos a obtener: vii. partida
presupuestaria y viii. periodo de contratacion.

o

Caso antiguo

a. Informe.

b. Factura de honorarios.

C. Timbres del Colegio profesional al que pertenece. (En el caso de que sea profesional.)

Caso de modificacion

a. Resolucién de contratacion.

b. Contrato.

¢. Aprobacién de contrato; y

d. Fianza (en caso se modifican honorarios, productos a obtener y/o actividades a realizar,
dependencia y periodo de vigencia).

Caso de Recision

a. Resolucion de recision de contrato.
b. Finiquito.

c. Informe final de actividades.

Para efectuar el pago de los honorarios al contratista, se debe verificar que el expediente

contenga la documentacion siguiente:

2.1 Caso nuevo o modificacion: factura, copia de exencion de IVA (si procede), informe
mensual y documentacion de contratacion o modificacién dependiendo del caso.

2.2 Caso rescindido: factura, copia de exencién de IVA (si procede), informe mensual,
fotocopia de oficio de aprobacion de contrato, informe final, finiquito y copia de la
resolucion de rescisién del contrato. arEC

2.3 Caso antiguo: factura, copia de exencién de IVA (si pro_ciede), informe medsual y
fotocopia de oficio de aprobacion de contrato. *4' T
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Los datos que deben incluirse en la estructura de las planillas son los siguientes: a. nombre
de contratista; b. honorarios; c. monto de IVA; d. honorarios sin IVA; e. monto de Impuesto
sobre la Renta (ISR); f. honorarios netos; g. nimero de resolucién de contratacidn y/o
modificacién; h. nimero de contrato y/o modificacién y i) nimero de cuenta bancaria.
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52[’;’:’ Procedimiento: No. 1ELABORACION NOMINA DE senwmos TECNICOS ylo

i

(" RESPONSABLE

PROFESIONALES (RENGLON 029)

T E e R M LR
e e S e T

.| Analista de Néminas............

-+ Responsable de Presupuesto

Analista de Nominas..........

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

INICIO

Recibe documentos de las distintas subgerencias y los

clasifica por subgerencia y proyecto.

Ingresa en hoja de calculo informacion recibida y verifica

informes y facturas.

Elabora exenciones de IVA en el sistema EXENIVA de

SAT y completa expediente con la documentacion
recibida.

Elabora e imprime planilla (por subgerencia y proyecto) =

y orden de compra forma A-02 SIAF.

Traslada planilla y orden de compra forma AQ2-SIAF al
Responsable de Presupuesto para el visado de [

documentos.
Recibe planilla y orden de compra forma A-02 SIAF.

Verifica disponibilidad presupuestaria y finaciera.

Visa planilla, orden de compra forma A-02 SIAF y

retona documentos al Analista de Néminas.

Recibe planilla y orden de compra forma A-02 SIAF ::

visadas y reproduce fotocopias.

Traslada planilla y orden de compra forma A-02 SIAF al

Departamento de Contabilidad, el cual consigna nimero
de mesa de entrada.

Extrae copia de orden compra con el respectivo nimero
de mesa de entrada y traslada al Departamento de £

Tesoreria.

Recibe y verifica, suma de montos netos de pago Yy los

compara con la orden de compra.

Envia correo electronico al Departamento de Tesoreria :
adjunto: hoja de calculo con datos de los contratistas %
029 (nombre, pago liquido y nimero de cuenta banoar@
—BANRURAL-), a quienes se les esta efectua‘ndo el B

pago.

10
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" Procedimiento:  no. 1ELABORACION NOMINA DE SERVICIOS TECNICOS yio
PROFESIONALES. (RENGLON 029)

L e T I A e,

ACTIVIDAD |

14 Elabora y envia listado a cada subgerencia en el que
se detallan las exenciones de IVA.

FIN
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Procedimiento: NO. 1 ELABORACION NOMINA DE SERVICIOS TECNICOS yfo
PROFESIONALES. (RENGLON 029)

T A

Analista de Nominas Responsable de Presupuesto

{ INICIO )

ER

Recibe documentos de las distintas
subgerencias y log clasifica por
subgerencia y proyecto.

v [o]

Ingresa en hoja de calculo
informacidn recibida y verifica
informes y facturas.

o6

v [w

Elabora exenciones de IVA en el
sisterna EXENIVA de SAT v
completa expedients con la l

documentacidn recibida

Recibe planilla y Documentos de
pago

h 4

[o |

) Verifica en el Sistema de
04 Contabilidad Integrado -SICOIN-
Disponibilidad presupuestaria y

Financiera.
Elabora e imprime planilla (por
subgerencia y proyecto) y orden de
compra forma A-02 SIAF l 08 |-
X 05 Retorna documentos al Analista de
Néminas

‘ Traslada planilla y Documentos de
1

pagoc al Responsable de ||
Presupuesto para el visado de
documentos
|
\
. i'i?
£o°A
A Y=
L e
) X
o
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Procedimiento: pNo, 1ELABORACION NOMINA DE SERVICIOS rEcmcos ylo
PROFESIONALES lRENGLON 0291

' :r Angzlista de Nominas

A )

(09 ]

—

Recibe pianilla y orden de compra
forma A-02 SIAF visadas y
reproduce fotocopias

o
vy [

Traslada planilla y orden de compra
forma A-02 SIAF al Departamento
de Contabilidad, el cual estampa

numero de mesa de entrada
_

7]

Recibe y axtrae copia de orden

compra con el respectivo nimero de

mesa de entrada y trastada al
Departamento de Tesoreria

L_ _

ﬁ v [w]

Verifica, suma de montos netos de
Pago y los compara con la orden da
compra

I o

Envia correo efectrdnico adjuntando
hoja de célculo con datos de los
contratistas 028 {nombre, pago neto
¥ nimero de cuenta bancaria ’
-BANRURAL-), alos que se les esta

efectuando ¢l pago. J
v [

Elabora y envia listado a cada
subgerencia en el que se detallan
fas exenciones de IVA

F SUBGmea
or RECURSOS

E
7,
]
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ACTUALIZACION NOMINA DE PERSONAL NOMBRADO, TEMPORAL Y FLOTANTE
(RENGLONES 011, 021, 022 y 023)

NORMAS ESPECIFICAS

1. Las actualizaciones y movimientos referentes a prorrogar nombramiento, ampliaciones

de horario, designaciones temporales, transferencia y/o traslados, exclusiones,
modificaciones de nombramiento en la némina se realizan de conformidad a ios acuerdos
i individuales y colectivos que trasladan del Area de Acuerdos y las actualizaciones de
! datos se deben operar a solicitud de los interesados.

. Las cancelaciones de nombramiento se realizan por medio de oficio de aceptacion de
renunciay por la emisién de un acuerdo.

- Los acuerdos que son recibidos fuera de calendario se deben de archivar temporaimente,
para incluir los mismos en el siguiente mes y operar en planilla complementaria los pagos
a que tiene derecho los trabajadores.

. Se debe cumplir con los calendarios establecidos para operar las actualizaciones de |a
noémina en el sistema.

. Cuando el Analista de Néminas verifica la némina en forma manual, no debe figurar en la
operacion la advertencia “NMR’ (no modifico registro), si esto sucede; el pago del
trabajador se efectuara en la siguiente némina.

. Al personal flotante que se encuentra en némina Y que no tendra renovacién de contrato
se debe excluir, y operar descuento a los trabajadores que no cumplieron con el periodo
solicitado. Los tipos de descuentos que se efectlian son: a. Alta descuento permanente; b.
Descuento por licencia o sancion disciplinaria; c. Baja de descuento y d. Modificacion de
descuento.

. El Analista de Néminas cuando existan actualizaciones o modificaciones debe verificar la
reclasificaciéon del puesto y la aplicacion de distribucién de la base salarial por partida
presupuestaria.

El oficio que elabora el Analista de Nominas dirigido al Jefe del Departamento de
Contabilidad, debera contener el detalle nominal de la ndémina, tendra que ir rubricado por
el analista que Io elaboré, rubricado por el Jefe de la Division de Nominas, firmado por el
Jefe de Departamento de Compensaciones y Beneficios, firmado por el Subgerente de
Recursos Humanos y debera tener el sello de visa colocado por la Seccion de
Presupuestos. Al oficio debera adjuntarse la planilla elaborada por el analista de néminas
la cual debera ir rubricada por el analista, firmada por el Jefe de Divisién de Nominag

firmada por el Jefe de Departamento de Compensaciones y Beneficios_y.firmada,por el
Subgerente de Recursos Humanos, A%‘:&; N
gnﬁ{ mm £ \
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Cn i.?i
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

R TTITTEITS

Procedimiento: NO. 2 ACTUALIZA
TEMP

R,

Analista de Néminas... .. ..

Responsable de Presupuesto

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

T %

INICIO

Recibe, analiza y verifica caso por caso acuerdos
colectivos e individuales.

Verifica la existencia de descuentos que no fueron |
afectados en ndminas anteriores o incumplieron el ¢

periodo solicitado (en caso existan).

Carga némina con incidencias (altas,
modificaciones) incluidas e imprime borrador.

Verifica en el borrador de némina que se hayan

efectuado las incidencias
y la firma.

(altas, bajas y modificaciones)

Genera némina final consolidada y documentos de
pago.

Realiza cuadre manual de némina y verifica en el A

sistema. ¢ Los datos estan correctos?

06.1 No. Revisa y corrige inconsistencias
ndémina. (Regresa a paso 05)

Si. Traslada némina final al responsable de
Presupuesto. (Continta paso 07)

en

06.2

Recibe némina, verifica existencia de disponibilidad

Presupuestaria y financiera y traslada a Analista de 5%

Néminas.

Recibe némina visada,
Departamento de
numeracion del mismo.

Extrae copias al oficio donde Contabilid
nimero de mesa de entrada y
Departamento de Tesoreria.

traslada copia al

Archiva oficio y documentos.

bajas,

elabora oficio dirigido al
Contabilidad, solicita firmas

ad consigna [
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

R R WO O R 2 P O e A i P ISR, R
NO. 2 ACTUALIZAGION NOMINA D NAL NOMBRADQ,

TEMPORAL Y FLOTANTE (RENGLONES 011, 021, 022 v 023)

Analista de Nominas Responsable de Presupuesto

INICIO

a1 07 |
— | ]
| ) .
| . ' . Recibe ndmina, verifica ;
| Recézzbili:;gsvsggﬁi:g: g par l dispontibilidad presupuestaria s 3
: e financiera.Y traslada al Anafista de i
i individuales, l Néminas i
L N

02

Verifica la existencia da descuentos
gue o fueron afectados en ndminas
anteriores o incumplieron ef pericdo

solicitado (en caso existan).

Carga ndmina con incidenciag

incluidas e imprime borrador.

Verifica en el borrador de némina
J' que se hayan efectuado ias
incidencias y Ia firma.

N\ 05

Genera nomina final consolidada y
orden de compra forma A-02 SIAF.

Realiza conciliacion
manual de némina y
verifica. éLos datos estdn
correctos?

Traslada némina final al
Responsable de Presupuesto.

(Continlia paso 07)

| Revisay cormige errores en némina. j
{ (Regresa a paso 05) I
[

P




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTQ DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

T R TR L T S S e LR T,

NO. 2 ACTUALIZACION NOMINA DE PERSONAL NOMBRADO
TEMPORAL YFLOTANTE (RENGLONES 011, 021, 022v023)

Analista de Néminas

Y

Recibe nomina visada, elabora oficio
dirigido al Departamento de
Contabilidad, solicita firmas y
numeracion del mismo.

v  [w]

Traslada oficio, némina y orden de
compra forma A-02 SIAF al
Departamento de Contabilidad.

\ 4 10

Extras copias al oficio donde
Contabilidad estampd nOmero de
mesa de entrada y traslada una al
Departarmento de Tesorerla

'

Archiva
oficioy
documentos




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

PROCEDIMIENTO NO. 3
ACTUALIZACION NOMINA POR REPAROS DE AUDITORIA

NORMAS ESPECIFICAS

~1 1. El Analista de Néminas debe verificar mensualmente

los descuentos realizados por
concepto de reparos de auditoria en los casos antiguos e in

gresar los casos nuevos.

‘ 2. El Analista de Nominas debe verificar que las baj
hayan efectuado de manera correcta.

s R




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

"RESPONSABLE

e T e

ACTIVIDA

Analista de Nominas........... 01

02
03

04

05

06

INICIO

Recibe expediente de la Subgerencia Financiera o
Departamento Legal.

Verifica informacidn y cantidad de pliego de reparos.

Efectia calculos de cada caso para realizar
descuentos en sueldo, diferidos, bono 14, aguinaido y
asignacion complementaria.

Realiza ingreso en el Sistema Informatico AS400 y
verifica en ndmina mensual las personas que
cumplieron con los montos de pago. (El Sistema
Informatico AS400 da baja automaticamente)

Verifica el ultimo descuento y elabora oficio en el cual
informa a Gerencia que el trahajador efectiio el pago.

Recibe de Gerencia copia de providencia que remitié
Auditorfa Interna de lo pagado por empileado o la
cancelacion del reparo y la archiva.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

B

Procedimiento:

NO. 3 ACTUALIZACION NOMINA POR REPAROS DE AUDITORIA

Analista de Nominas

{ INICIO )
'{r 01

Recibe expediente de la
Subgerencia Financiera o
Departamenioc Legal.

vy [@

Verifica informacién y cantidad de
pliegos de reparos por cada caso.

v [o

Efectia cllcuios de cada caso
para efectuar descuentos en
sueido, diferidos, bono 14,
aguinaldo y asignacién
complementaria.

04

Realiza ingreso en el Sistema
Informatico AS400 y verifica en
némina mensual las personas que
cumplieron con los montos de
pagoc. (El Sistema Informatico
AS400 da baja automaticamente)

v Q5

Verifica el dltimo descuento y
elabora oficio en el cual informa a
Gerencia que el trabajador efectio

el pago.

\ 06

Recibe de Gerencia copia de |
providencia que remitié Auditoria
Intema de lo pagado por
empleado o la cancelacién del
reparo y la archiva.

FIN




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

PROCEDIMIENTO NO. 4

ACTUALIZACION NOMINA POR APLICACION DEL DESCUENTO DEL IMPUESTO
SOBRE LA RENTA —ISR—

NORMAS ESPECIFICAS

. La aplicacién de ias Retenciones def iImpuesto Sobre

la Renta se deben realizar de
conformidad a lo establecido en la Ley del Impuesto Sobr

e la Renta y su Reglamento.

. Las retenciones se aplican a trabajadores permanentes, flotantes y temporales.

. La retencién a realizarse, se hara con base a una
empleado al inicio de cada periodo fiscal (01 de Ene
inician relacidn laboral con la Iinstitucion.

proyeccidn de ingresos de cada
ro al 31 de Diciembre) o cuando

1 4. Todo trabajador que tenga otro patrono debe presentar constancias de ngresos para
establecer que patrono realizara las retenciones.

A ! F
_\._—c"sq? Qtoo,b
ALY <
21 H4, 08 HUNAE



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

[ Procedimiento:

e R R e i R D R R 7 G e
NG. 4 ACTUALIZACION NOMINA POR

DESCUENTG DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA —ISR-

B RESPONSABLE ) [ PASO ) [ —ACTIVIDAD
" INICIO
Analista de Néminas.......... 01 Realiza proyeccién al inicio de afio de los ingresos de

cada empleado, para determinar el monto a descontar
al salario base.

02 Verifica ¢ El empleado tiene mas de un patrono?

02.1 No. El Instituto Guatemalteco de Sequridad
Social -IGSS- es su unico patrono. (Continva
pasc 03)

02.2 Si. Agrega los ingresos que reporta del o los
otros patronos. (Contintia paso 03)

03 Se suman complementos de salario, horas extras,
gastos de representacién que se hayan cancelado el
mes anterior. Para poder generar y revisar las
retenciones a aplicar.

04 Genera proceso mensual de retencién en cada némina
(Permanentes, Temporales y Flotantes) en el Sistema
Informatico AS400, para la aplicacién de la retencién
del impuesto sobre la renta a cada empleado.

05 Genera borrador de néminas (personal permanente,
temporal y flotante).

06 Revisa en el borrador y némina las incidencias del
impuesto sobre la renta.

07 ¢ Existe crédito fiscal por devolucién del afio anterior?

07.1  No. Elabora oficio dirigido al Departamento de
Contabilidad, para efectuar el page a la
Superintendencia de Administracion Tributaria -
SAT- (Continda paso 08)

072  Si. Es una amortizacién del crédito fiscal, |
elabora oficio para el Departamento de [
Tesoreria en el cual indica el valor total de las [
retenciones del mes. (Continda paso 08)

08 Envia mensualmente al Departamento de Tesoreria un
formato electrdnico con las retenciones efectuadas a
los trabajadores del Instituto.

09 Archiva copia de oficio enviado al Departamento de ‘
Tesoreria y/o Departamento de Contabilidad Y anexes:., G‘*}‘;'\
(/"7‘ ;\(

FIN




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

NO. 4 ACTUALIZACION NOMINA POR APLICACION DE
DESCUENTOQ DEL iMPUESTO SOBRE LA RENTA —ISR—

i

Analista de N6éminas

INICIO

o]

Realiza proyeccién al inicio de efio
de los ingresos de cada empieade,
para determinar el monto a
descontar a! salario basa,

erifica ,El empleado tiend
més de un patrona?

NO ‘\\/ si
921 0z.2
. Elinstitute Guatemalteco de .
Seguridag Social -IGSS. 88 su Agrega los ingresos que reporta del

. S los oir atronos.
unicg patrone, continia a paso 3. ’ @ tros patro

' 93
Se suman complementos de saiafio,
heras extras, gastos de
representacion que se hayar
cancelado el mes anterior. Para poder
generar y reviser ias retenciones aJ

aplicar. 05

HI '—-E_I
Genera procese mansual de relencidn en Ganara borragor ge néminas
cadz nomina (Permanantes, Temporelas {personal permansnte, temporal y
y Flotantes) en el Sistema informéatico fiotante).
AB400C, pera ia aplicacitn de ia refencion

del impuaste sobre 1a renta a cada
empleado,
08

Ravisa en el borrador les
incidencies dal impuasto sobra Ta
ranta
L

/
¢ Existe crédito fiscai por
govolucién dsi afio anterior?
NO T e st
\\/
o1 [z ]

Eiabora oficio dirigige ai
Departamente de Contabiiidad, para
efgctuar el pago 2 la

Es una amortizacién del crégita IJ
fiscal, elabora oficio para ei

Departamento de Tescrera an ai

Superintendencia ge Administracion cuai Indica ef valor total de les

Tributaria ~SAT -, retencionas del mes.

[T
Envia mensialmente ai
Departamentc de Tesoreria un
formato electrénico con ias
retenciones efectuadas & fos
trebajadores def Institute.

cficia enviado ai

Departameanta de
Tesoreria yio

. Depertamente

\e Contabilida
¥ anexos.

23
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

PROCEDIMIENTO NO. 5

ACTUALIZACION NOMINA POR REINTEGROS A FAVOR DEL INSTITUTO
(DESCUENTO CODIGO 24)

NORMAS ESPECIFICAS

-1 1. Cuando el sueldo del trabajador no alcance a cubrir el monto de las cuotas a deducir, ei
descuento se puede efectuar en un maximo de tres (3) cuotas. '

- Los montos de las cuotas de descuento se deben grabar en Ios primeros tres dias del mes,
previo a que la némina sea actualizada.

|

S

A il"-ﬁ%ﬁ,‘-‘

R

B
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

dimientdﬁ

- | Proce

NO.5 A

NA P ,
SCUENTO CODIGO 24)

L T,

T PR Y e g e

~ ACTIVIDAD

-~ Analista de Néminas

“{ " RESPONSABLE

INICIO

01

Recibe oficios del Departamento Juridico Laboral, en
el que establecen los descuentos que le aplicaran al
empleado por alguna falta cometida.

02 Analiza caso por caso y verifica que el nimero de
empleado coincida con el nombre que indica el oficio
recibido,

03 Elabora cuadro en hoja de célculo para determinar el
monto de la cuota del descuento que se le aplicara al
trabajador por los dias sancionados segun Io requerido
en el oficio.

04 Consulta sueldo en el Sistema Informatico AS400 para
efectuar los célculos correspondientes y graba monto
de la cuota de descuento.

05 Revisa y verifica que se hayan activado los
descuentos.

06 Envia listado de descuentos al Departamento de
Contabilidad.

FIN




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

ProcedamaentO'

NO. § ACTUALIZACION NOMINA POR REINTEGROS A FAVOR
DEL INSTITUTO {DESCUENTO CODIGO 24}

R N T

Analista de Nominas

INICIO

[ o1
Recibe oficios del Departamento
Juridico Laboral, en el que
estabiecen i0s descuentos que e
aplicaran ai empleado por alguna
falta cometida.

v [

Analiza caso por ¢aso y verifica
que el nimero de empleado
coincida con el nombre que indica

8l oficio recibido.
_ ]

v _ [

Eiabora cuadro en hoja da caicuio
para determinar ei monto del
descuento que se le aplicara ai
trabajador por los dias
sancionados segun lo requerido en
| el oficio. _]

T

Consulta sueldo en et Sistema

informético AS400 para efectuar

los cdlculos corespondientes y
graba monto de descuento.

v [®

Revisa y verifiica que se hayan
activado [os descuentos.

L 4
v [

-

L

Envia listado de descuentos al
departamento de contabilidad.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

PROCEDIMIENTO NO. 6

ELABORACION NOMINAS COMPLEMENTARIAS PERSONAL NOMBRADO Y FLOTANTE
(RENGLONES 011, 021, 022 y 023)

NORMAS ESPECIFICAS

= 1. Las néminas complementarias se operan con base a los acuerdos individuales y colectivos,
los tipos de pagos que se realizan son:

* Nombrados (renglén 011) y Temporales (renglon 022) incluye: sueldo, bonificacién y
bono de bioseguridad.

* Vacaciones y Suspensiones (renglon 021 y 023) incluye: sueldo, bonificacion, bono 14,
asignacion complementaria y bono de bioseguridad.

. Se deben cumplir con los calendarios establecidos para realizar las actualizaciones de la
némina en el sistema.

. Ef pago que le corresponde al trabajador se debe efectuar conjuntamente al generarse la
planilta formal.

. El oficio que elabora el Analista de Nominas dirigido al Jefe del Departamento de
Contabilidad, debera contener el detalle nominal de la némina, tendra que ir rubricado por el
analista que lo elabord, rubricado por el Jefe de Ia Division de Néminas, firmado por el Jefe
de Departamento de Compensaciones y Beneficios, firmado por el Subgerente de Recursos
Humanos y debera tener el sello de visa colocado por la Seccién de Presupuesto. Al oficio
debera adjuntarse la planilla elaborada por el analista de néminas la cual debera ir
rubricada por el analista, firmada por el Jefe de Divisidn de Néminas, firmada por el Jefe de
Departamento de Compensaciones y Beneficios y firmada por el Subgerente de Recursos
Humanos.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

|Responsable de Presupuesto

:;;:";'Analista de NOminas...........

02

03

04

05

06

07

08

09

10-

11

12

13

14

INICIO

Recibe y revisa acuerdos.

Verifica qué trabajadores en Acuerdos anteriores
quedaron pendientes de pago y la existencia de algin
tipo de descuento a efectuar.

En hoja de calculo efectia caso por caso célculo de
descuentos y los ingresa al sistema As-400, a los
trabajadores que les correspondan.

Genera un numero de borrador, para después
ingresar los acuerdos seguin renglén que corresponda.

Genera borradores adicionales en caso de 021 y 023
de bono 14, aguinaldo y asignacion.

Imprime y revisa borradores.

Genera numero de ndmina con cada borrador
revisado, incluye bono de bioseguridad (en caso
aplique) con cambios efectuados.

Revisa ias planillas por renglén, genera planilla
complementaria final y documentos de pago.

Traslada planilla al responsable de Presupuesto.

Recibe nomina, verifica existencia de disponibilidad
presupuestaria y financiera.

Traslada al analista de néminas planilla visada.

Recibe ndémina visada, realiza oficio dirigido al
Departamento de Contabilidad y solicita firmas.

Traslada némina y documentos de pago al
Departamento de Contabilidad.

Extrae dos copias al oficio donde el Departamento de
Contabilidad consigna namero de mesa de entrada y
traslada una copia al Departamento de Tesoreria.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

Bl s FRERCN Ty

| Procedimiento: 6 ELABORACION NOMINAS COMP

LEMENTARIAS PERSONAL

NOMBRADO Y F

R R e E g

LOTANTE {(RENGLONES 011, 021, 022 y 023)

ey

e

PONSABLE

empleado y monto a acreditar.
16 Archiva oficio y documentos.

FIN

En sistema Mega consulta con el niimero de némina
asignado se exporta a Excel el acreditamiento por
planilla el cual incluye, niimero de cuenta, nimero de

bk

I"

Qwgy

b



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
- DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

S R e e e S

Procedimiento: No.g ELABORACION NOMINAS COMPLEMENTARIAS PERSONAL
NOMBRADO Y FLOTANTE {(RENGLONES 011,021, 022 v 023)

o

BRI TN RS

Analista de Néminas Responsable de Presupuesto

[]

INICIO
Traslada planilla al Responsable de
Presupuesto
y j 01 10
T oa | : , :
Recibe. revisa acuerdos Recibe nominas y verifica
ecite. revisa acuerdos.. disponibilidad presupuestaria y _
Revisa las planiflas por renglan, financiera. -]
genera planilla complementaria final :
y documentos de pago.
. f 02 T 'T?-‘ l I 1]
Verifica qué trabajadores en
P;%li]eer:?g: da': tSﬂO;eS'aq::ic:;s;a Genera nimera de némina con cada Traslada af analis_ta de néminas
de algan tipope:ii d,;scuen oa borrador revisado, el cual incluye planilia visada.
efectuar bono de bioseguridad (en caso
’ aplique ) con cambios efectuados,

lﬁ?ﬁg’ (7]

En hoja de calculo efectlia caso por Recibe némina visada, realiza oficio
caso clculo de descuentos y los dirigido al Departa'mento da

Ingresa ai sistema as-400 a los Contabilidad y solicita firmas +
trabajadores que les correspondan . '

' ]

Traslada némina y documentos de
pago al Departamento de
Contabilidad.

Y [ ]

Extrae dos copias al oficio donde el
| 04 Departamento de Contabilidad
consigna numero de mesa de

. entrada y traslada una copia al
Genera un ndmero de barrador, Departamento de Tesoreria,

para después ingresar los acuerdos
segun renglén que colrespondan.

15

En sistema Megaconsulia con ef

[_T nimero de namina asignado se
exporta a Excel el acreditamiento

por plarilla el cual incluye, nimero

Genera borradores adicionales en de cuenta, nimero de empleado y - -
casa de 021 y 023 de bono 14, monto a acreditar Archiva oficio
aguinaldo y asignacicn. ¥

ocumentos,

Imprime y revisa borradores.

/

30



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

PROCEDIMIENTO NO. 7

PLANILLA ELECTRONICA PAGO DE CUOTA LABORAL Y PATRONAL.

NORMAS ESPECIFICAS

| 1. Para que se pueda generar la planilla electrénica se debe realizar un archivo de acuerdo al
: tipo de ndémina y posteriormente convertirlo a un archivo tipo block de notas con extension
txt.

. El Analista de Nominas debe efectuar una conciliacion manual, confrontando planilla
electronica de pago de cuota laboral Yy patronal contra la némina operada.

| 3. El oficio que elabora el Analista de Noéminas dirigido al Jefe del Departamento de
Contabiiidad, debera contener el detalle nominal de Ia nomina, tendra que ir rubricado por el
analista que lo elaboro, rubricado por el Jefe de la Division de Néminas, firmado por el Jefe
de Departamento de Compensaciones y Beneficios, firado por el Subgerente de Recursos
Humanos y debera tener el sello de visa colocado por la Seccion de Presupuestos. Al oficio
debera adjuntarse Ia planilla elaborada por el analista de nominas la cual debera ir
rubricada por el analista, rubricada por el Jefe de Divisién de No6minas, firmada por el Jefe
de Departamento de Compensaciones y Beneficios y firmada por el Subgerente de
Recursos Humanos.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

s R DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS
| Procedimiento:  NO. 7 PLANILLA ELECTRONICA PAGO DE CUOTA LABORAL }
: Y PATRONAL.
L R e r e R B BT e e
RESPONSABLE 1 PASO }3 ACTIVIDAD
INICIO
"lAnalista de Néminas. ......... 01 | Genera archivo de acuerdo al tipo de némina y lo
‘ carga en el Sistema Informatico AS400.
02 | Genera planilla electronica de pago de cuota laboral y
patronal en el Sistema de Planilla Electrénica y en
SICOIN.

03 | Realiza conciliacién de cuotas pagadas, confrontando

planilla electrénica contra némina.

04 | Genera listado SIAF en AS400 de planilla de pago de

cuota laboral y patronal.

05 | Realiza conciliacion manual de listado de némina con

hoja de calculo y verifica. ¢ Los datos estan correctos?
05.1 No. Revisa y corrige inconsistencias en
nomina. (Regresa a paso 04)
05.2 Si. Traslada nomina al responsable de
Presupuesto. (Continta paso 06)
*:Responsable de Presupuesto 06 | Recibe planilla, verifica disponibilidad financiera y
presupuestaria.

07 | Visa némina vy retorna al Analista de Néminas.
f?g;;;AnaIista de Néminas........... 08 Recibe nomina visada, realiza oficio dirigido al
Departamento de Contabilidad, solicita firmas y

numeracion del mismo.

09 | Traslada némina, y documentos de pago al

Departamento de Contabilidad para que le asigne
nuimero de mesa de entrada.

10 | Extrae copias al oficio donde Contabilidad consigna

nimero de mesa de entrada y traslada copia al
Departamento de Tesoreria.
= 11 Archiva oficio y documentos.
FIN
wL g
§ SBGERA
S ORRuRss 2
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RMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

“ Procedimiento:

NO. 7 PLANILLA ELECTRONICA PAGO DE CUOTA LABORAL
Y PATRONAL.

Analista de Nominas

Responsatiie de Presupuesto

NO

INICIO

]

Genera archivo de acuerdo at tipo de
némina y lo carga en el Sistema
Informatico AS400.

v

&

Genera planiila electrénica de pago de
cuota laboral y patronai.

v

(&

Reaiiza concliacion de cuotas pagadas,
confrontando planilia electrénica contra
ndmina.

A !

04

Genera listado SIAF en AS400 de pianiiia
da pago de cuota labora!l y patronal.

aliza concilia
anuai de listado de ndmin
con heja de calculo y verifica,
¢los datos estan
comectos?

05.1

05.2

Revisay corrige inconsistencias en
nomina (Regresa a paso 04)

Traslada némina af Responsable de
Presupuesto. {Continda pasc 06)

5]

Recibe planilla, verifica Disponibilidad
presupuestaria.Y financiera.

Voo

Visa Documentos de pago vy retorna al
Analista de Néminas.

33




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

I AR ER

SRt T T ke

NO. 7 PLA

NILLA ELECTRONICA PAGO DE CUDTA LABORAL
Y PATRONAL.
e T e

Analista de Nominas

Recibe némina visada, solicita firmas ¥
numeracion del misma.

- v [ |

Traslada ndmina, oficio y Documentos

de pago al Departamento de Contabilidad

para que le asigne nimero de mesa de
entrada.

v [o]

Exirae copias al oficio donde Cantabilidad
Consignd numerc de mesa de entrada y
traslada una al Departamento de

H Tesoreria,

L

N Archiva
‘\\ oficioy
% documentos

\




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

PROCEDIMIENTO NO. 8

PAGO DE GASTOS DE REPRESENTACION (RENGLON 063
NORMAS ESPECIFICAS

1 1. La planilla de gastos de representacién se debe generar durante los primeros cinco dias
‘ habiles de cada mes, a los funcionarios de la Institucién. Se pagan a finales de cada mes.

2. El oficio que elabora el Analista de Nominas dirigido al Jefe deli Departamento de
Contabilidad, debera contener el detalle nominal de Ia némina, tendra que ir rubricado por
el analista que lo elabord, rubricado por el Jefe de la Division de Nominas, firmado por el
Jefe de Departamento de Compensaciones y Beneficios, firmado por el Subgerente de
Recursos Humanos y debera tener el seilo de visa colocado por la Seccion de
Presupuestos. Al oficio debera adjuntarse la planilla elaborada por el analista de néminas
la cual debera ir rubricada por el analista, firmada por el Jefe de Divisién de Néminas,

firmada por el Jefe de Departamento de Compensaciones y Beneficios y firmada por el
Subgerente de Recursos Humanos.

‘"(‘-.18\‘ w T T hat WAL T e Ty

\‘
o
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RESPONSABLE

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

o O R T g e LT R T

Analista de Néminas......... .

|Responsable de Presupuesto

“|Analista de Nominas...........

02

03

04

05

06

07

08

09

INICIO
Genera planilla de gastos de representacion.

Ingresa, genera y revisa borrador de planilla de gastos
en el Sistema Informético AS400.

Genera nplanila de gastos de representacion,
documentos de pago y realiza oficio dirigido al
Departamento de Contabilidad.

Verifica valores. ¢ Los datos estan correctos?

041 No. Revisa y corrige errores detectados.
(Regresa a paso 03)

04.2 Si. Traslada planilla al Responsable de
Presupuesto. (Continta paso 05)

Recibe planilla, verifica disponibilidad presupuestaria y
financiera y traslada al Analista de Néminas.

Traslada nomina visada a analista de Noéminas.

Traslada némina, oficio y documentos de pago al :
Departamento de  Contabilidad para que asignen |
numero de mesa de entrada.

Extrae copias al oficio donde el Departamento de
Contabilidad consigna nimero de mesa de entrada y
traslada una al Departamento de Tesoreria

Archiva oficio y documentos.

FIN

g




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

RS LE TER R LI AT

Procedimiento: NO, s PAGO DE GASTOS DE REPRESENTACION (RENGLON 063)

Analista de Nominas Respensable de Presupuesto

k 4 1 01 05

Genera pianilia de gastos de Recibe pianiila, verifica Disponibilidad
representacion. presupuestaria y Financiera.

¢ 02

Ingresa, genera y revisa borrador de
planiila de gastos en ei Sistema
Informaticc AS400.

*) ! o |

Genera pianilia de gastos de
representacidn el Sistema Informético
AS400 y realiza oficio dirigido al
Departamentd de Contabilidad.

Verifica valores con ™.
sumadora. /Los datos estan
correctos?

NO Si
04,2
Revisa y corrige inconsistencias Traslada planilla al Responsable de
detectados. (Regresa a paso 03) Presupuesto. (Continda paso 05)

:rQ




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

TR e L

rocedlmlentO' NO. 8 PAGO DE GASTOS DE REPRESENTACION (RENGLON 063)

Analista de Nominas

Recibe oficio y SIAF con visa.

y (o7 ]

Traslada némina y documentos de pago
al Departamento de Contabilidad para que
asignen nimero de mesa de entrada.

08
’_ h 4

Exirae copias al oficio donde Contabilidad
Asigna nimerc de mesa de entrada ¥
traslada una al Departamento de
Tesoreria

Archiva
y, oficio y
*, documentos




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

PROCEDIMIENTO NO. 9
PAGO DE AYUDA DOCENTE Y BONO EPS-EM (MEDICO RESIDENTE)

NORMAS ESPECIFICAS

. Analista de Nominas debe verificar la existencia de renuncias o ia exclusién de algun

medico residente de la nomina por suspension médica, de lo contrario debe efectuar
pago por Q500.00 en concepto de ayuda docente y Q740.00 por Bono EPS-EM.

El oficio que elabora el Analista de Nominas dirigido al Jefe del Departamento de
Contabilidad, debera contener el detalle nominal de la nomina, tendra que ir rubricado por
el analista que lo elabord, rubricado por el Jefe de la Division de Nominas, firmado por el
Jefe de Departamento de Compensaciones y Beneficios, firmado por el Subgerente de
Recursos Humanos y debera tener el sello de visa colocado por la Seccién de
Presupuestos,

El SIGES elaborado debera llevar firma de quién lo realizo (analista de néminas), firma de
quien lo opero en la Seccién de Presupuestos, firma del Jefe de la Division de Nominas,
firma del Jefe del Departamento de Compensaciones y Beneficios y firma del Subgerente
de Recursos Humanos. Debera adjuntarse la planilla elaborada por el analista de
ndminas la cual debera ir rubricada por el analista, firmada por el Jefe de Divisién de
Nominas, firmada por el Jefe de Departamento de Compensaciones y Beneficios y
firmada por el Subgerente de Recursos Humanos.

Se debe realizar el pago correspondiente y pagarse a fin de mes.

-',‘., .—-' Dr——
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

B P L g B R e e T e T s
NO. 8 PAGO DE AYUDA DOCENTE Y BONO EPS-EM
(MEDICO RESIDENTE)

Tk s

RESPONSABLE

TINT L el e

= _? MR IO ACTIVIDAD

INICIO

01 |Verifica acuerdos recibidos, firmados por los médicos
residentes, se verifican suspensiones en base a oficio
de seccion de vacaciones y genera borrador de planilla
general.

02 |Opera en el Sistema Informatico AS400 caso por caso,
imprime borrador de planilla y la verifica.

03 IGenera planilla de ayuda docente, Bono EPS final y
orden de compra forma SIGES 1.

04  |Traslada documentos al responsable de Presupuesto.

Responsable de Presupuesto 05 |Recibe planilla, verifica disponibilidad presupuestaria
y financiera, firma y traslada al Analista de Néminas.

06 |Recibe documentos, genera en SIGES liquidacion,
registra, autoriza y retorna al responsable de
Presupuesto.

5 Responsable de Presupuesto 07  {Recibe documentos, visa némina y traslada al Analista
de Nominas.

Analista de Néminas....... ... 08 |Traslada ndémina, y orden de compra forma SIGES 1
al Departamento de Contabilidad.

09 |Extrae copias al oficio donde el Departamento de
Contabilidad consigna nimero de mesa ge entrada

10 !Traslada copia del oficio y archivo de acreditamiento al
Departamento de Tesoreria.

11 lArchiva oficio y documentos.

FIN
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NO. 8 PAGO DE AYUDA DOCENTE Y

{MEDICO RESIDENTE}

£

Analista de Nominas

Responsable de Presupuesto

( INICIO )

¥ ! 01

Verifica acuerdos recibidos, firmados par
los médicos residentes, se verifican
suspensiones en base a oficio de seccion
de vacaciones y genera borrador de
planilla general,

v [z ]

Opera en ef Sistema Informatico AS400
Caso por caso e imprime borrador de
planilfa y ta verifica.

) 4 [ o3

Genera planifla de ayuda dacente, Bong
EPS final y orden de compra forma
SIGES-1.

v o]

Traslada documentos al Responsabie de
Presupuesto.

[ o]

Recibe planitla, verifica disponibilidad

5! Presupuestaria y financiera, frma y
traslada al Analista de Nominas.

[

Recibe documentos, genera en SIGES
liquidacion, registra, autoriza y retorna al
Responsable de Presupuesio.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

'+ Procedimiento: NO. 9 PAGO DE AYUOA DOCENTE Y BONO EPS-EM
{MEDICO RESIOENTE}

Analista de Nominas Responsable de Presupuesto

[ ]

Recibe documentos, visa némina y
traslada al Analista de N&minas.

(%]

Traslada ndmina y orden de compra
forma SIGES 1 al Departamento de [ ——
Contabilidad.

v [®]

Exirae copias al oficio donde el
Departamento de Contabilidad Consigna
numero de mesa de entrada.

v [

Traslada copia de oficio y archive de
acreditamiento al Departamento de
Tesoreria.

Archiva

oficioy
documentos
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

PROCEDIMIENTO NO. 10

PAGO POR REINSTALACIONES Y CANCELACIONES

NORMAS ESPECIFICAS

1. Cuando el caso sea una reinstalacién laboral, el Analista del Area de Nominas debe

elaborar proyecto de pago, agregar ai trabajador a planilla complementaria para efectuar
pagos de salarios pendientes a la fecha de la reinstalacion, verificar que aparezca en
préxima nomina por ingreso (reinstalacién) para poder excluir (cancelacion).

. El oficio que elabora el Analista de Néminas dirigido al Jefe del Departamento de
Contabilidad, debera contener el detalle nominal de la némina, tendra que ir rubricado por el
analista que lo elabord, rubricado por el Jefe de la Division de Nominas, firmado por el Jefe
de Departamento de Compensaciones y Beneficios, firmado por el Subgerente de Recursos
Humanos y debera tener el seilo de visa colocado por la Seccion de Presupuestos. Al oficio
debera adjuntarse la planilla elaborada por el analista de néminas la cual debera ir
rubricada por el analista, firmada por el Jefe de Divisién de Nominas, firmada por el Jefe de
Departamento de Compensaciones y Beneficios y firmada por el Subgerente de Recursos
Humanos.

. El SIGES elaborado debera llevar firma de quién lo realizo (analista de ndéminas), firma de
quien lo opero en la Seccion de Presupuestos, firma del Jefe de la Division de Nominas,
firma del Jefe del Departamento de Compensaciones y Beneficios y firma del Subgerente
de Recursos Humanos.




RESPONSABLE

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

]Responsable de

‘—._Analista de Néminas............

01

02

03

04

05

06

Q7

08

09

INICIO

Recibe Acuerdo de Gerencia. ¢E! acuerdo es de

reinstalacion?

01.1 Si. Recibe documento (acuerdo) del Area de |
Acuerdos. (Contintia paso 02)

01.2 No. El Acuerdo es de cancelacion. El Acuerdo |
es recibido del Departamento Juridico Laboral. E
(Contintia paso 03)

¢ Continuara laborando el trabajador? i

02.1 Si. El trabajador se elabora proyecto de pago y
se incluye en planilla complementaria, para
otorgarle los salarios dejados de percibir.
(ContinGa procedimiento 08, Némina
Complementaria)

02.2 No. El trabajador presenta renuncia. Se calcula
la indemnizacién en hoja de calculo.(Continta |
pasoc 05)

Se verifica que el trabajador aparezca de baja en la [
préxima nomina, se sella acuerdo de excluido de
némina se pasa copia a indemnizaciones.

Genera proyecto de pago para cancelar sueldos y
prestaciones no recibidas. (Continta paso 06)

Solicita por medio de oficio cuota presupuestaria al
Responsable de Presupuesto. (Continta paso 06)

Elabora finiquito y lo envia al Departamento de
Juridico Laboral para su legalizacion respectiva.

Recibe finiquito legalizado del Departamento de L
Juridico Laboral con las firmas correspondientes.

Se comunica con el trabajador para que se presente a |
firmar finiquito laboral.

Elabora orden de compra forma SIGES vy traslada al
responsable de Presupuesto.

Recibe documento, verifica disporibiifdad. |-
presupuestaria y financiera 'y traslada al Analrsta de
Noéminas. -




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

PrOCEdlmmn{O- NO. 10 PAGO POR RE[NSTALACIONES Y CANCELACIONES

Recibe orden de compra visada vy solicita firmas.

12 Traslada nomina, oficio y orden de compra forma A-02
Extrae copias al oficio donde el Departamento de
Contabilidad consigna nimero de mesa de entrada y
traslada copia al Departamento de Tesoreria.

13 Archiva oficio y documentos.

FIN




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

e T

Procedimiento:

BT

NO. 10 PAGO POR REINSTALACIONES Y CANCELACIONES

Analista de Nominas

INIGIO

Recibe Acuerdo de
Gerencia. ¢ El acuerdo es de
\ reinstalacién?

81

NO

1.2

Recibe documento (acuerdo) del Area de
Acuerdos, (Continda paso 02)

El Acuerde es de cancelacién. EI Acuerdo
€5 recibido del Departamento Juridice
Laboral. (Continua paso 03)

e

¢ Continuard taborando el
trabajador?

51 o021

NO 02.2

Eltrabajador se incluye en planlilia
complementaria, para otorgarie o
pendiante de pago que no percibid.
{Continia procedimisnto 06, Némina

Ei trabajador presenta renuncia. Se
caicula la indemnizaciones en hoja de
calcule {Continda paso 05)

e

Complementaria)

-
"\A\z
I/ )

-

L

[ ]

Se verifica que aparezca de baja en la

préxima nomina el frabajador, se seila
acuerdo al correr némina se pasa copia a

Genera proyecto de pago para cancelar
sueldos y prestaciones no recibidas.

indemnizaciones,

{Continia paso G6)

] 05

Solicita por medio de oficio cuota
presupuestaria af Responsable de

Presupuesto. (Continda paso 06)

-

»

(5]

Eiabora finiquito y lo envia al
Oepartamento de Juridico |.aboral para su
legalizacion respectiva




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

Responsable de Presupuesto

i Departamento de Juridico Laboral con las

|
|

‘ Recibe finiquito legalizado por e
| firnas cormrespondiente.

|

L _

(%

Se cornunica con el trabajador para que
se presente a firmar finiquito laboral,

; [0 ]

Elabora orden de compra forma SIGES

y traslada al Responsable de
Presupuesto.

=N

Recibe orden de compra visada
y solicita firmas.

¥ 7 10

Recibe documento, verifica existencia de
fondos, asigna partida presupuestaria y
retoma documentos ai Andlista de
Néminas

-

v 12

Traslada némina, oficio y orden de
coimpra forma A-02
Extrae copias al oficio donde el
Departamento de Contabilidad consigna
nimero de mesa de entrada y traslada
copia al Departamento de Tesoreria.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

PROCEDIMIENTO NO. 11

PAGO Y REGISTRO DEL BONO POR ANTIGUEDAD
NORMAS ESPECIFICAS

1. El Bono por Antigiiedad se regira por los escalafones, montos y condiciones
establecidas en normativa interna vigente.

2. Los montos establecidos en Ia normativa vigente, referida al pago de bono por
antigliedad, son otorgados en su totalidad a los trabajadores contratados en renglén 011
que laboran en jornada ordinaria de 8 horas diarias. Los trabajadores que laboran en
tiempo parcial lo devengan en proporcion a su jomada.

. Al personal que se encuentra con licencia y que cumple en ese periodo quinquenio de
trabajar para el Instituto, no se le otorga el bono por antigliedad en el tiempo que le
corresponde, el pago se hace efectivo hasta que el trabajador reanuda labores.

El oficio que elabora el Analista de Néminas dirigido al Jefe del Departamento de
Contabilidad, debera contener el detalle nominai de la némina, tendra que ir rubricado por
el analista que lo elaboré, rubricado por el Jefe de la Division de Néminas, firmado por el
Jefe de Departamento de Compensaciones y Beneficios. firmado por el Subgerente de
Recursos Humanos y debera tener el sello de visa colocado por la Seccién de
Presupuestos. Al oficio debera adjuntarse la planilla elaborada por el analista de néminas
la cual deberd ir rubricada por el analista, firmada por el Jefe de Divisidn de Nominas,
firmada por el Jefe de Departamento de Compensaciones y Beneficios y firmada por el
Subgerente de Recursos Humanos.

R o S v S T
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

B ) e 1 L A AT ey T v v
NO. 11 PAGO Y REGISTRO DEL BONO POR ANTI

i o

" ACTIVIDAD

AREA DE NOMINAS
“|Analista de Nominas.............| 01 Genera listado y verifica qué trabajadores cumplen
quinguenio de laborar en el Instituto.

02 |Extrae copia del listado y traslada al Area de Registros.

03 |Revisa informacion en borrador de némina.

04 Genera némina, documentos de pago vy verifica que
concilie con el listado,

05 |Traslada némina y documentos de pago al responsable
de Presupuesto.

financiera y traslada al Analista de Néminas

Departamento de Contabilidad.

copia al Departamento de Tesoreria,

09 |Traslada listado de bono por antigliedad al Area de

Registros.
AREA DE REGISTRQS 10 [Recibe listado de bono por antigitedad y distribuye
Coordinador del Area de equitativamente entre los Analistas de Registro.
Registros....................... ...
nalista de Registro..........._ . 11 'Recibe listado y verifica en el Sistema Informatico

por antigliedad.

12 |Registra el bono por antigliedad que le corresponde a
cada empleado dependiendo del quinguenio a cumplir y
la jornada laboral.

13  |Devuelve listados de bono por antigliedad ya operado,a|

custodia. §-

Responsable de Presupuesto 06 [Recibe planilla, verifica disponibilidad presupuestaria y

Analista de Néminas............ 07 |Recibe documentos y elabora oficio dirigido al 7

08 |Trasiada oficio al Departamento de Contabilidad y

AS400 (ficha electrénica) los datos del listado del bono [

Coordinador del Area de Regi%g&sqr para %ﬂ archivo ‘yu(z

- TR

Yo

- B



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

R b R B e U N R e T S B T P i e e T L
RESPONSABLE ACTIVIDAD B
Coordinador del Area de Recibe, archiva y custodia listado de bono por
Registros........................... 14 |antigledad.
FIN




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

Lt T B

Procedimiento: NO. 11 PAGO Y REGISTRO DEL BONO POR ANTIGUEDAD

Responsable de Presupuesto

Genera iistado y verifica qué
trabajadores cunglen guinquenio
de iaborar en el instituto,

- v (o]

Extrae copia del listado y trasiada
al Area de Registros.

L. _—

) v [03]

Revisa informacion en borrador de
noémina

-

v [

Genera ndmina, orden de compra
forma AQ2-SIAF y veiifica que
cuadre con el listado.

- v [o5 |

Trasmgaond:in;]:sy rL::Im::ubrtne:;tos de Recibe documentos, visa némina
pag Ponsabie de y traslada al Anaiista de Néminas.
Presupuesto.

[

—

[0 ]

Recibe documnenitos visados .

A

B

v _[®

Trasiada oficio a! Departamenta de
Contabiiidad y capia al
Departamento de Tesoreria,

I \ 4 g |

Traslada listado de bono por
antigledad at Area de Registros.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

Procedimiento: NO. 11

PAGO Y REGISTRO DEL BONO POR ANTIGUEDAD

Coordinador de Area de Registros

Analista de Registro

FT‘

l Recibe listado de bono por
antigitedad y distribuye

[

—

Recibe listado y verifica en el
1 Sistema Informatico AS400 (ficha

i
]
|
equitativamente entre los Analistas |

de Registro.

Archiva y
custodia bono

electrénica) los datos del iistado
del bone por antigliedad.

v__ [

rRegistm ol bonio por antigiedad
que le corresponde a cada
empleado dependiendo del
quinguento a cumplir y ka jornada
{aboral.

v (7

Devuelve listados de bono por
antigliedad ya operado al

Coordinador del Area de Registros
para su archivo y custodia.

o T

iy




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

PROCEDIMIENTO NO. 12
PAGO DE DIETAS

NORMAS ESPECIFICAS

1. El pago de Dietas debera elaborarse de conformidad con planilla enviada por el Secretario
de Junta Directiva y sus respectivas convocatorias.

- 2. El oficio que elabora el Analista de Néminas dirigido al Jefe del Departamento de
Contabilidad, debera contener el detalle nominal de la némina, tendra que ir rubricado por el
analista que lo elaboré, rubricado por el Jefe de la Division de Néminas, firmado por el Jefe
de Departamento de Compensaciones y Beneficios, firmado por el Subgerente de Recursos
Humanos y deberé tener el sello de visa colocado por la Seccién de Presupuesto. Al oficio
deberd adjuntarse la planilla elaborada por el analista de néminas la cual debera ir
rubricada por el analista, firmada por el Jefe de Divisién de Nominas, firmada por el Jefe de

Departamento de Compensaciones y Beneficios y firmada por el Subgerente de Recursos
Humanos.

A

53



% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Fa T o DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS
'_Z;jé_-:Analista de Nominas........... 01 |Recibe de Junta Directiva convocatorias y planilia, con

la siguiente informacién.

¢ Cantidad de sesiones que se realizaron en el mes.

o Descripcion y puesto de las personas que
asistieron.

* Fechas en que se realizaron.

02 |Realiza planilla en hoja de calculo, en la que incluye
descuentos correspondientes a:

* Enfermedad, Maternidad y Accidentes (EMA)
* Invalidez, Vejez y Sobrevivencia (IVS)

* Impuesto sobre la Renta (ISR)
e Timbres

03 |Imprime planilla y revisa.

04 |Traslada némina y documentos de pago al responsable
de Presupuesto para verificar |a existencia de fondos.

05 | Verifica, consigna sello de visa y retorna documentos de |
pago y planilla al Analista de Néminas. :

06 |Recibe documentos y lo traslada con las firmas
respectivas. :

. {Responsable de Presupuesto 07 |Elabora en hoja de calculo cuadro con la informacién
siguiente: Numero de empleado, nombre, numero de
cuenta, valor liquido y lo traslada al Departamento de
Tesoreria. -

08 |Elabora y traslada oficio para el Departamento de
Tesoreria en el que indica monto de descuentos de i
ISR para generar boleta de retencion.

Analista de Néminas......... .. 09 [Realiza integracién de descuentos en hoja de célculo
para operar en SICOIN el EMA e IVS.

10 |Elabora y traslada oficio al Departamento de
Contabilidad para que efectie pago de cuota patronal y
anexa cuadro elaborado en hoja de calculo, contiene k\La,aj :
informacion  siguiente: Unidad ejecutora, g@‘ﬁﬂ)re, &
_gependendia, programa, subpia@tama, provectd, |

T T T T e N
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1 Procedimiénto: ”

NOQ. 12 PAGO DE DIETAS

/

RESPONSABLE __ACTIVIDAD _ Vo
'

11

12

actividad, obra, renglén 51, ubicacion geografica, total
devengado y cuota patronal.

Traslada copia de oficio al Departamento de Tesoreria y
correo electrdnico en el que detalla el cuadro elaborado
en hoja de calculo.

Archiva planilla y copia de oficios.

FIN
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Analista de Nominas

TP
{__micID

v

+Cantidad de reuniones que se
sostuvieron en al mes.
*Descripcion y puesto de las
Recibe de Junta Directiva | personas gue asistieron.
convocatorias y planilla, con la +Fecha en que se realizé.
siguiante informacion

h 4 r 02 » Enfermedad, Matemidad y
Accidentes (EMA)
+Invalidez, Vejez y
Realiza nueva planilla en hoja de Sobrevivencia (IVS)
céleulo, en fa que incluye descuantos * Impuesto sobre ia Renta
correspondientes a: (ISR)

= Timbres

¥ | o3

Imprime planilla y revisa.

y 04

Traslada némina y documentos de
pago al responsable de Presupuesto
para verificar la existencia de fandos.

v [ o]

Verifica, consigna sefio de visa y -
retorna documentos de pago y
planilla al Anaiista de Nominas.

—
>
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Analista de Néminas

Responsable de Presupuesto

I

Recibe documentes vy fo traslada con

07

Elabara en hoja de célculo cuadro con
la informacién siguiente: Namerg de

las firmas respectivas.

R —
08 |

Elabora y traslada oficio para el
Departamento de Tescreriz en el

|
|
|
j

valor liquido v lo traslada al

|

» | €Mpleado, nombre, nimero de cuenta.}
Departamento de Tesorena. ‘

!

|

Que indica monte de descuentos de e
ISR para generar boleta de retencién.

r

J Realiza integracion de descuentos en

lhoja de calculo para operar en SICOIN
el EMA € [VS.

i J

. o]
| il

Elabora y traslada oficio al
Departamento de Contabilidad para
[ que efectie pago de cuota patronal
] ¥ anexa cuadro elaborado en hoja de
calcuto, contiene Ja informacion
siguiente:

L.

_ v N
| |

i' Traslada copia de oficic al J
Departamento de Tesoreria y €omeQ |
i electronico en €l que detalia el cuadra

elaborado en hoja de calculo. [
|

Unidad ejecutora
Nombre
Dependencia
Programa
Subprograma
Proyecto
Actividad

Obra

Renglén 51
Ubicacién gecgrafica
Total devengado
Cuota patronal

\ Archiva

‘. planillay
copia de

\oﬁct'OS. E

FIN
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PROCEDIMIENTO NO. 13
AUTORIZACION Y PAGO DEL PLAN DE VACACIONES (SUELDO Y BONO VACACIONAL)
NORMAS ESPECIFICAS

El plan de vacaciones se debe elaborar mensualmente con base a los registros que se
encuentran vigentes en el sistema. .

Cuando un trabajador solicite la autorizacién de su periodo vacacional por primera vez, el
Analista del Departamento de Compensaciones y Beneficios, verifica que el mismo haya
prestado sus servicios al Instituto por un afio para poder autorizar el periodo vacacional.
De acuerdo a la ley ordinaria el Instituto debe sefialar al trabajador la época que dentro
de los sesenta dias siguientes a aquél en que cumplié el afio de servicios continuos debe
gozar de sus vacaciones.

Se deben imprimir tres listados de los trabajadores que gozaran de periodo vacacional:
un NUMErico, uno por cargos y otro dependencias, a los cuales se le extrae 1 copia, para
el Departamento de Servicios de Apoyo, adicional a ello, se imprime un cuarto listado
por poliza de fidelidad el cual es entregado al Area de Acuerdos. Esto se deberd realizar
para verificar al personal que se encuentra de vacaciones.

El trabajador que requiera cambiar el mes —extraplan de vacaciones— en el que le
corresponde gozar las vacaciones debe enviar una carta dirigida a la Subgerencia de
Recursos Humanos la cual deberd estar firmada por el Jefe Inmediato y el Jefe Superior
de la unidad donde labora el interesado e indicar el motivo por el que requiere el cambio
de fecha de vacaciones.

El Departamento de Compensaciones y Beneficios a través de un oficio debera enviar la
respuesta correspondiente de autorizacion o rechazo de la peticién de extraplan de
vacaciones.

El Area de Beneficios debera enviar al Area de Nomina un listado mensual de los
trabajadores que gozaran de vacaciones del mes siguiente.

El Analista de Nominas debera excluir al trabajador de la némina en el mes que gozara
vacaciones y acreditar por anticipado el sueldo correspondiente a ese mismo mes.

El Analista de Néminas debera realizar una planilla por el anticipo de sueldo y el bono
vacacional correspondiente.

El oficio que elabora el Analista de Nominas dirigido al Jefe del Departamento de
Contabilidad, debera contener el detalle nominal de la némina, tendra que ir rubricado
por el analista que lo elabord, rubricado por el Jefe de la Division de Ndminas, firmado
por el Jefe de Departamento de Compensaciones y Beneficios, firmado por™e

TECH

Subgerente de Recursos Humanos y debera tener el sello d@ﬁi&%’golocado $or la
¥ SUBGERENOA RIS e
RSB ; T e g Rk VR TN
<%,
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Seccion de Presupuestos. Al oficio debera adjuntarse la planilla elaborada por el analista
de néminas la cual debera ir rubricada por el analista, firmada por el Jefe de Division de
Néminas, firmada por el Jefe de Departamento de Compensaciones y Beneficios y
firmada por el Subgerente de Recursos Humanos.
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Procedimiento: NO. 13 AUTORIZAC|0N Y PAGO DEL PLAN DE VACACIONES
. (SUELDO Y BONO VACACIONAL)

S Ty

N D D - R TR T

“~RESPONSABLE

ACT IVIDAD

i INICIO
“AREA DE BENEFICIOS

Coordinador del Area de
Beneficios....................... 01 |Recibe de la Recepcion de la Subgerencia de Recursos
Humanos solicitudes de autorizacion de vacaciones.

02 |Verifica. ¢lngresaron oficios de autorizacidn de

vacaciones por primera vez?

02.1 No. Designa al analista para la elaboracién del
plan de vacaciones y traslada solicitudes.
(Contintia paso 07)

02.2 Si. Designa al analista y traslada solicitudes
para que efectie el tramite correspondiente.
(Continta paso 03)

Analista de Vacaciones........ 03 |Recibe solicitudes de autorizacién de vacaciones que se
gestionan por primera vez.

04 |Verifica que el trabajador haya prestado servicios al
Instituto por un afio continuo.

05 |Elabora respuesta mediante oficio a la unidad y graba
en sistema periodo vacacional asignado.

06 |Elabora tarjeta Per-55 para cada nuevo trabajador al
que se le va a autorizar vacaciones. (Contindia paso 08)

07 |Extrae tarjetas vacacionales Per-55 del archivo y verifica
que la fecha ingresada 6 indicada en el sistema sea la
misma que se encuentra registrada en la tarjeta.

08 |Verifica suspensiones. /Proceden vacaciones?

o 08.1 No. Realiza oficio de respuesta a los trabajadores

s que se les niegan vacaciones y los traslada a
Recepcién de la Subgerencia de Recursos
Humanos, para que lo envie a la unidad
correspondiente. (Finaliza el procedimiento)

08.2 Si. Procesa en el Sistema Informatico AS400 el
plan de vacaciones. (Contindia paso 09)

09 |Imprime reporte de vacaciones y emite constancias de
concesiones de vacaciones.

10 |Envia por medio de oficic a la Seg;qiém ode
Correspondencia y Archivo  las cong€siones d&. I
vacaciones para que trasla%len a las depgnd,_ i ele|:
traba]ador sea notlflcadd» ‘ LT TTRG
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Procedimiento: NO. 13 AUTORIZACION Y PAGO DEL PLAN DE VACAC!ONES
(SUELDO Y BONO VACACIONAL)
S A RIS e S e ATy H ;T g i

(" RESPONSABLE

“CACTIVIDAD N

11 |Registra en la tarjeta Per-55 el periodo de vacaciones
autorizado a cada trabajador y la archiva.

12 | Distribuye listado de trabajadores a los que se les
autorizaron vacaciones a las areas de Nominas,
Relaciones Laborales, Acuerdos y al Departamento de
Servicios de Apoyo.

- AREA DE NOMINAS
Coordinador del Area de
Noéminas_.......................... 13 |Recibe del Area de Beneficios, listado del personal que
gozara periodo vacacional, designa al Analista de
Noéminas que gestionara el pago y traslada listado.

“* Analista de Nominas........... 14 |Recibe listado, registra en el Sistema Informatico AS400
Bono Vacacional y pago anticipado por el mes que el
trabajador saldra de vacaciones.

15 |Imprime planilla borrador y verifica que los registros
estén correctos.

16 |Genera planilla final, orden de compra forma A-02
SIAF y fas remite al Responsable de Presupuesto para
verificacion de fondos.

Responsable de Presupuesto 17 |Recibe planilla, verifica existencia de fondos, asigna
partida presupuestaria y traslada al Analista de
NOminas.

Analista de Nominas............ 18 [Recibe nomina visada, elabora oficio dirigido al
Departamento de Contabilidad, solicita firmas y
numeracion respectiva.

i _ 19 |Traslada nOmina, oficio y orden de compra forma A-02
SIAF al Departamento de Contabilidad.

20 |Extrae copias al oficio donde el Departamento de
Contabilidad consigna nimero de mesa de entrada y
traslada copia al Departamento de Tesoreria.

21 lArchiva oficio y documentos.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

PROCEDIMIENTO NO. 14

ELABORACION REPORTE TIEMPO EXTRAORDINARIO (CASOS IVS)

NORMAS ESPECIFICAS
1. La elaboracién de! reporte de tiempo extraordinario
Sobrevivencia —IVS- es una adicion que se efectua
tiempo que laboro el trabajador. El Analista de Némina
los dltimos seis afios que laboré el trabajador hasta su
laboradas en ese tiempo y trasladar ia informacién a

para el seguimiento respectivo.

para los casos de Invalidez, Vejez y
al calculo de pago de pensién y al
s debe realizar el reporte con base a
renuncia, la cantidad de horas extras
| Coordinador del Area de Néminas
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| Procedimiento:  No. 14 ELABORACION REPORTE

(CA

Pt s L 2
-~ YROADLE S m

CTIVIDAD

INICIO

| Analista de Néminas...... 01 Recibe casos de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia -
IVS-.

02 Ingresa al Sistema Informatico AS400 y verifica fecha |.
de renuncia. s

03 Calcula cuotas de afios solicitados por el
departamento de VS (invalidez, vejez y sobrevivencia)
¢ hasta la fecha de renuncia.

04 Genera reporte en Sistema Informatico AS400 (datos
por afio) e imprime hoja.

05 Realiza calculos en forma manual en cuadro creado
en hoja de calculo.

06 Imprime cuadro, io adjunta a marginado de solicitud, lo
traslada a Secretaria, para firma.

07 Traslada cuadro al Coordinador del Area de Néminas.

FIN

\EC0 5
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

ACION REPORTE TIEMPO EXTRAORDINAR!

(CASOS 1vS}

Y

Analista de Ndminas

(5]

—

Recibe casos de invalidez, Vejez y
Scbrevivencia -1v8-,

|

=

Ingresa a! Sistema Informatico
AS400Q y verifica fecha de renuncia,

=

Calcula cuctas de afios soiicitados
por el departamento de IVS & hasta
ia fecha de renuncia.

—

y [od]

Genera reporte en al Sistema
informético AS400 (datos por afo) e
irmprime hoja.

—

L e

Realiza calcuios en forma manual en
cuadro creado en hoja de calculo.

|
| e

F fmprime cuadro, o adjurrta a
marginado de solicitud, Io traslaga a
Secretaria, para firma,

Lo

Trasiada cuadro af Coordinador dey
Area de Néminas.
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4

PROCEDIMIENTO NO. 15

PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO

NORMAS ESPECIFICAS

1. El tiempo extraordinario se autoriza para atender exclusivamente necesidades de la
f’* institucion en actividades especificas de naturaleza extraordinaria, el pago y autorizacion se
deben efectuar con base en normativa interna vigente.
- El Analista de Nominas para realizar proceso de pago debe corroborar que el expediente
contenga la documentacion siguiente:

Formulario RRHH- 42 A Reporte de Tiempo Extraordinario Laborado. &
Formulario RRHH-142 Informe de Horas Extras. 1
Formulario RRHH-162 Rol de Turnos.

Hoja de control y puntualidad de asistencia.
Informe de actividades realizadas.

Autorizacidn para laborar tiempo extraordinario.

"0 00 oW

. El céleulo para pago de tiempo extraordinario se debe realizar con base a los siguientes
terminos:

Tiempo simple: Las horas efectivamente laboradas en dias de asueto y feriado durante la
jornada ordinaria de trabajo de lunes a viernes.

Tiempo y medio: Las horas efectivamente laboradas después de la jornada ordinaria de
trabajo de lunes a viernes.

Tiempo doble: Las horas efectivamente laboradas, de lunes a viemes después de haber
cubierto la jornada ordinaria de trabajo en dias de asueto o feriado y si estos coinciden en
fin de semana.

Tiempo triple: Las horas efectivamente laboradas a pilotos y auxiliares de enfermeria
asignados a ambulancia, entre las cero y las siete horas del dia siguiente al domingo, se
deben cancelar a tiempo triple, cuando exista continuidad de turnos.

Formula a utilizar-

[(Tiempo Simple x 1) + (Tiempo y Medio x1.5) + (Tiempo Doble x 2) + (Tiempo Triple x 3)] x
Sueldo

Divisor correspondiente
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Divisor Correspondiente:

29 116 174 232
30 120 180 240
31 124 186 248

4. El oficio que elabora el Analista de Néminas dirigido al Jefe del Departamento de
Contabilidad, debera contener e detalle nominal de |a noémina, tendra que ir rubricado por
el analista que lo elaboré, rubricado por el Jefe de la Divisién de Nominas, firmado por el
Jefe de Departamento de Compensaciones vy Beneficios, firmado por el Subgerente de
Recursos Humanos y deberd tener el sello de visa colocado por la Seccién de
Presupuestos. Al oficio debers adjuntarse la planilla elaborada por el analista de néminas
la cual debera ir rubricada por el analista, firmada por el Jefe de Divisién de Nominas,
firmada por el Jefe de Departamento de Compensaciones y Beneficios y firmada por el
Subgerente de Recursos Humarnos.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

T e G T I R S e T

C. 15 PAGO DE TIEMPQ EXTRAORDINARIO

INICIO

Analista de Néminas. ... 01 Recibe formularic RRHH-142 Informe de Horas Extras

Laboradas y formularioc RRHH-162 Rol de Turnos
firmada por Jefe Inmediato.

02 | Verifica horarios reportados en formas RRHH-142 y
RRHH-162 confronta con reporte enviade por el
trabajador.

03 | Verifica datos del trabajador: horarios descritos, firmas
de Jefe y que el personal esté clasificado en |a escala
correspondiente segiin nimero de empleado.

04 Ingresa al sistema AS400 el namero de empleado vy
monto de horas extras laboradas segun sea su
clasificacion.

05 | Imprime borrador de planilla y verifica caso por caso en
forma manual, confronta borrador de planilla impresa
contra reporte del empleado.

06 | Genera la planilla final y la traslada al responsable de
Presupuesto.

Responsable de Presupuesto 07 | Verifica existencia de présupuesto, visa planilla y
traslada al Analista de Néminas.

?{%ﬁAnalista de Néminas............ 08 Realiza oficio, traslada para firma y envia al
Departamento de Contabilidad.

09 Extrae copias de oficio y envia una al Departamento
de Tesoreria y se envian archivos electrénicos para
que se efectue el pago correspondiente.

10 | Archiva némina, borrador utilizado, reportes de horas
extras y copias de oficios.

FIN
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NO. 15 PAGO DE TIEMPD EXT

Analista de Nominas

RAQRDINA

RIO

INICIO

(o]

Recibe formulario RRHH-142
Informe de Horas Extras Laboradas
y formularic RRHH-162 Rol de
Turmos firmada por Jefe Inmediato.

=

Verifica horarios reportados en
formas RRHH-142 y RRHH-162
carifronta con eporte enviado por el
trabajador,

N [Toa ]

Verifica datos del trabajador:
horarios descritos, fimas de Jefe y
que el personal esté clasificado en

la escala comespondiente segln
nimero de empleado.

ingresa a! sistema AS400 el nimero
de empleado y monto de horas
extras laboradas segun sea su
clasificacion,

05

r
Fmprﬁme borrador de planilta y
verifica caso por caso en forma
mariuai, confronta borrador de
plarilla impresa contra reporte del
empleado.

| o

Imprime planilla revisada yla
trasiada al Responsable de
Presupuesta.

[

Verifica existencia de presu puesto,
visa planilla y trasiada al Analista de
Néminas.

y 108

Realiza oficio, traslada para firma ¥
envia al Departamento de
Contabitidad.

Lo

Extrae copias de oficio y traslada
una al Departamento de Tesoreria y
Se envian archivos electrénicos para

que se efectie el pago
correspondiente.

Archiva ndming,
borrador utilizado,
repottes de horas
xtras y copias d

oficios.

\




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

PROCEDIMIENTO NO. 16

PAGO DE PROMEDIO VACACIONAL POR TIEMPO EXTRAORDINARIO

NORMAS ESPECIFICAS

El Analista de Néminas mensualmente, debe imprimir la planilla dei personal que gozara
vacaciones en el mes respectivo y realizar la verificacion correspondiente de que el
personal ha laborado horas extras durante un afio, para poder adicionar al sueldo el
promedio vacacional, esto se debe realizar mediante la suma del total de horas extra
laboradas en el afio dividido 12.

El promedio vacacional es un derecho que solo al personai contratado en el renglon 011
nembrado le corresponde, por ser los (nicos que gozan de vacaciones.

El oficio que elabora el Analista de Néminas dirigido al Jefe del Departamento de
Contabilidad, debera contener el detaile nominal de la némina, tendra que ir rubricado por el
analista que lo elabord, rubricado por el Jefe de la Divisién de Néminas, firmado por el Jefe
de Departamento de Compensaciones y Beneficios, firmado por el Subgerente de Recursos
Humanos y debera tener el sello de visa colocado por la Seccién de Presupuestos. Al oficio
debera adjuntarse la planilla elaborada por el analista de néminas la cual debera ir
rubricada por el analista, firmada por el Jefe de Division de Néminas, firmada por el Jefe de
Departamento de Compensaciones y Beneficios y firmada por el Subgerente de Recursos
Humanos.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

e S S T AN e P P e Y AT W T e
Procedimiento: NO. 16 PAGO DE PROMEDIO VACACIONAL POR TIEMPO
EXTRAORDINARIO

L e TR TR IR

-(Paso )

INICIO

01 |Imprime borrador de planillas del plan vacacional y
revisa contra los oficios del plan de vacaciones.

02 | Verifica existencia de oficios de reprogramacion de
vacaciones.

03 | Verifica los numeros de oficios, fecha de emision y
motivos de cambio de vacaciones.

04 | Verifica en el Sistema Informatico AS400 si trabajador
goz6 de vacaciones para poder pagar. (Cuandono las
gozan en el mes que les corresponde, el Area de
vacaciones lo afiade a extraplan de vacaciones y se
ingresa a la némina de forma manual en el mes que
salié de vacaciones).

Fig oo
AR

)

L S S MR

SRS

05 Imprime planilla y remite al responsable de
Presupuesto.

Responsable de Presupuesto 06 |Verifica existencia de presupuesto, visa planilla y
retorna al Analista de Nominas.

Analista de Néminas... ... ... 07 | Realiza carga de borrador de planilla al sistema, genera
] planilla detallada (departamento al que pertenece,
sueldo, dias trabajados, devengado, IGSS, IVS, detalle
por caso, total descuentos, liquido a recibir por
complemento de vacaciones) y documentos de pago
por persona en forma impresa.

08 | Realiza oficio dirigido al Departamento de Contabilidad,
indica nimero de némina, ntimero de borrador, nimero
de planilla, tipo de complemento y fecha de elaboracién,
traslada oficios para firmas ¥y lo remite al Departamento
de Contabilidad.

09 | Extrae copias de oficio y envia copia al Departamento
de Tesoreria para que efecte pago.

10 | Anexa copia de impresiones, copia de planilla y copia

de oficios de vacaciones, crea un expediente y archiva.

WIECD g
wB N
*

FIN




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

Analista de Nominas

. 1 Procedimiento: NO. 16 PAGO DE PROMEDIO VACACIONAL POR TIEMPO
: EXTRAORDINARIO
DR 8 R R A = e ]

Responsable de Presupuesto

(o]

imprime borrador de planillas del
plan vacacional y revisa contra los
oficios del plan de vacaciones.

l

Verifica la existencia de oficios de
reprogramacion de vacaciones.

=

Verifica ios numeros gde oficios,
fecha de emision y motivos de
cambio de vacaciones

l I 04
Verlfica en el Sistema Informatico

AS400 si trabajador gozé
vacaciones para poder pagar.

l

[ ]

r—

—

(%]

Imprime planilla y remite al
Responsable de Presupuesto.

[o7]

Realiza carga de planilla al sistema,
genera planilla detallada y orden de

—

[

Verifica existencia de presupuesto,
visa planilla y retoma al Analista de
Ndminas.

compra farma AG2-SIAF por persona en
forma impresa.

. m

Realiza oficio dirigido al Departamenta de
Contabllidad, indica ntimero de némina, ndmero de
borradar, nimero de planilla, tipo de complemento ¥
fecha de elaboracidn, traslada oficios para firmas y lo
remite al Departamento de Contabilidad.

[

Extrae copias de oficig y envia copia
af Departamente de Tesoreria para
que efectie pago.

" [ e

Anexa copia de Impresiones, copia
de planilia y copia de oficios de
vacaciones, crea un expediente y
archiva.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

PROCEDIMIENTO NO. 17

APLICACION DE DESCUENTO JUDICIAL
(PENSIONES ALIMENTICIAS Y/O DESCUENTO EJECUTIVO)

NORMAS ESPECIFICAS

El Analista de Néminas debe Operar el descuento correspondiente aplicando el porcentaje
indicado en el oficio recibido por el juzgado correspondiente.

Los cambios en

porcentaje o monto de descuento se deben aplicar Gnicamente con orden
del juzgado.

3. El oficio que elabora el Analista de Néminas dirigido al Jefe del Departamento de
Contabilidad, debera contener el detalle nominal de ia nomina, tendra que ir rubricado por
el analista que lo elabord, rubricado por el Jefe de la Divisidn de Noéminas, firmado por el
Jefe de Departamento de Compensaciones y Beneficios, firmado por el Subgerente de
Recursos Humanos y deberd tener el seilo de visa colocado por la Seccién de
Presupuestos. Al oficio debera adjuntarse la planilla elaborada por el analista de nominas
la cual debera ir rubricada por el analista, firmada por el Jefe de Divisién de Néminas,

firmada por el Jefe de Departamento de Compensaciones y Beneficios y firmada por el
Subgerente de Recursos Humanos.

74
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SR Z “""I.A&Er]y-iVIDAD ) }W -

“ Analista de Néminas. 01 Recibe oficio de Juzgado, por pensién alimenticia ylo |
& descuento ejecutivo.

S R RN L T e S e R e e

| Procedimiento: o 17 APLICACION DE DESCUENTO JUDICIAL (PENSIONES
ALIMENTICIAS Y/O DESCUENTO EJECUTIVO)
TR N e A N B T

_RESPONSABLE

INICIO

02 Verifica en el Sistema Informatico AS400, el tipo de [
caso. ¢Es un caso antiguo?
02.1  No. Realiza el ingreso en el Sistema AS400 del &
numero de empleado, codigo de descuento,
némero de oficio, nimero de juicio y codigo de
beneficiario (en caso sea pension alimenticia).
(Continua paso 03)
022 Si. Registra modificacion & baja segun |-
corresponda. (ContinGa paso 03)

03 Realiza un desglose mensual por cada incidente.

04 Verifica descuento operado, en el Sistema Informatico 5

AS400.

05 Elabora un expediente por cada oficio nuevo ingresado [
y lo archiva.

06 Realiza hoja de control con los datos del oficio e j':f
imprime.

07 Verifica tipo de descuento. ¢(Es  una pension

alimenticia?
07.1 No. Es un descuento ejecutivo. (Continda paso
08) 7

072 Si. Genera listado general de entregas a e
beneficiarios. (Continta paso 08)

08 Imprime  listado de beneficiarios o personas a
descontar.

09 Realiza en hoja de calculo listado local & ¥
departamental. o

10 Elabora oficio dirigide al Departamento de Contabilidad
para que emitan orden de pago.

FIN

0 G
=
]
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

ol T T e L i T T L e T o]

Procedimiento: NO. 17 APLICACION DE DESCUENTO JUDICIAL (PENSIONES
N ALIMENTICIAS Y/O DESCUENTO EJECUTIVO)

Y g

T L

Analista de Néminas

{ INICIO )

b, [ o1

Recibe oficio de Juzgado, por pension
alimenticia o descuento ejecutivo.

AS400, el tipo de caso. ,Es un
caso antiguo?

NO Sl
v 02.2 |
Realiza el ingrese en el Sistema
Informatico AS400 del numero de Registra modificacion 6 Baja segdin
empleade, codigo de descuento, namero corresponda. (Continda pase 03)
de oficio, nimero de juicio y codigs de s ) P
beneficiario. (Continua paso 03)

o]

Realiza un desglose mensual por cada
incidente.

y |O4

Verifica descuento operado, en el Sistema
Informatico AS400.

v [ ]

Elabora un expediente por cada oficio
nuevo ingresado ¥ lo archiva.
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MAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

T A

e R G T b T

NO. 17 APLICACION DE DESCUENTO JUDICIAL (PENSIONE Pasi
ALIMENTICIAS Y/O DESCUENTO EJECUTIVO) _rase

i

Procedimiento:

Analista de Nominas

Realiza hoja de control con los datos dei
oficio e imprime.

Verifica tipo de descuento. 4 Es
una pension alimenticia?

07.2
Es descuento gjecutivo (Continla paso Genera listado general de entregas a
08} beneficiarios. (Continla paso 08}

[ 6]

Imprime listado de beneficiarios o
perscnas a descontar.

v [ |

Realiza en hoja de cdlculo listado local 6

departamental.
10
’7

Elabora oficio dirigido al Departamento de
Contabilidad para que emitan orden de
pago.

77
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PROCEDIMIENTO NO. 18

REGISTRO DE ACUERDOS
NORMAS ESPECIFICAS

. El Analista de Registro cada vez que extraiga una ficha (Individual, Presupuestal, Patronal),
debe dejar una ficha sustituta la cual debera contener los datos siguientes:

. NUmero de ficha extraida.

- Nombre de la persona que esta utilizando Ia ficha,
. Area a la que pertenece.

. Firma del responsable.

. Fecha que sustrajo del archivo la ficha.

oo

D a0

| 2. El Analista de Registro es responsable por los acuerdos que firma de recibido asi como de
4 las fichas (Individuales, Presupuestales, Patrones) que tiene en su poder.

1 3. El Area de Acuerdos, debe entregar al Area de Registros fotocopia de los acuerdos.

78
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TR

(o

5}1 Procedimiento:

i AL A T T Y

" { RESPONSABLE

..:~.r::‘;:A'«.,»z‘f-}e'-‘:--,-uIDAD e N )

INICIO

01 Recibe del Area de Acuerdos, acuerdos aprobados por
Gerencia del Instituto, del personal contratado bajo los
renglones 011 y 022,

02 Carga en archivo de control interno los acuerdos a
distribuir a cada analista.

03 Entrega listados de acuerdos distribuidos
equitativamente a cada analista designado.

04 Recibe grupo de acuerdos asignados.

05 [ngresa numero de plaza para localizar ficha
presupuestal en el Sistema Informatico AS400.
(Archivo Maestro de Plazas)

06 Ubica ficha presupuestal en archivo interno del Area de
Registros.

07 Coloca en ficha sustituta namero presupuestal, fecha y
nombre del analista que la esta utilizando.

08 Analiza acuerdos, verifica concordancia entre los datos
de la ficha presupuestal con los del acuerdo.

09 Actualiza ficha presupuestal e individual digital en el
Sistema Informatico AS400.

10 Traslada acuerdos operados, al Coordinador del Area
de Registros, para su respectiva revision.

11 Revisa acuerdos operados, confrontando datos en ficha
digital y presupuestal.

12 Traslada acuerdos vy fichas al Analista de Registro para
su guarda y custodia.

13 |Resguarda acuerdo, ficha presupuestal en archivos
internos y fichas individuales (en caso se utilizarany sg _ |:
devuelven para su archivo en zona 13. Ko T

FIN
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DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

Coordinador de Area de Registros

Analista de Registro

o1 ]

Recibe acuerdos aprobados por fa

Gerencia del Instituto, del personal

contratado bajo los renglones 011
y 022.

- v (G2 |

Carga en archivo de controf internc
los acuerdos a distribuir a cada
analista.

v [@ |

Entrega listados de acuerdos
distribuidos equitativamente a
cada analista designado.

—

p—

— [n
—

Revisa acuerdos operados,

L

-

Recibe grupo de acuerdos
asignados.

———

v [05 |

Ingresa ndmero de plaza para
localizar ficha presupuestal en: el
Sisterna Informatico AS400
(Archivo Maestro de Plazas).

v [

Ubica ficha presupuestal en
archivo intemc del Area de
Registros.

v o)

Coloca en ficha sustituta nimero
presupuestal, fecha y nombre del
analista que la esta utilizandc.

L _

v __ [

Analiza acuerdos, verifica
concordancia entre los dates de la
ficha presupuestal con los del
acuerdo.

v [0

confrontando datos en ficha digital
¥ presupuestal.

JE—

V=

Traslada acuerdos y fichas al
‘ Analista de Registro para su

L

Actualiza ficha presupuestal e
individual digital en el Sisterna
Informatico AS400.

f Traslada acuerdos operados, al

L Registros, para su respectiva

v [

Coordinador del Area de

revisidn.

[13 ]

[

L guarda y custodia.

|

Resguarda acuerdo, ficha
presupuestal en archivos intermos
y fichas individuales (en caso se
utilizaron) se devuelven para su
archivo en zona 13.




PROCEDIMIENTO NO. 19

SELECCION DE CANDIDATOS IDONEOS PARA PARTICIPAR EN EVENTOS DE
COTIZACION, LICITACION, MANIFESTACION DE INTERESES Y CONVOCATORIA DE
MEDICOS

NORMAS ESPECIFICAS

Los eventos provienen del Departamento de Abastecimientos o del Departamento de
Servicios Contratados. El nimero de candidatos minimos de acuerdo al tipo de evento
son los siguientes:

a. Cotizacién: 10 candidatos idéneos

b. Licitacién: Rango no menor de 25 candidatos idéneos
Manifestacion de Intereses: 10 candidatos idéneos
Convocatoria de médicos: 10 candidatos idoneos

ao

Para que un candidato se considere idéneo y pueda participar en un evento debe cumplir
con los siguientes requisitos:

a. Tener una jornada de trabajo minima de seis (6) horas diarias,

b. No encontrarse en periodo vacacional programado o extra plan, suspensién
médica, licencia o permiso.

C. No tener faltas vigentes, pliegos de reparos de auditoria y cualquier otra
circunstancia que impida su participacién en el proceso.

La generacién de candidatos para los eventos se debe realizar de manera aleatoria
para que exista transparencia en el proceso. Por consiguiente se debe utilizar el
sistema vigente, el cual contiene Ia base de datos del personal contratado bajo el
renglén 011 y 022 (aplican Gnicamente las personas que han laborado de manera
continua por mas de un afo para el Instituto) para la generacién del listado de
precandidatos.

Para la generacién de candidatos de evento de licitacidn se requiere Ia presencia de un
Abogado y Notario y del Secretario de la Junta Directiva para hacer constar a través de
acta, que el listado generado no tuvo ningun tipo de alteracién.

El listado generado debera ser trasladado al Area de Beneficios para la verificacion
correspondiente (vacaciones, suspensiones y licencias) y posteriormente el Area de
Archivo para continuar con la revision (faltas y pliegos de reparos).

Para las verificaciones de candidatos, al Area de Beneficios se le otorga un dia; y al
Area de Archivo cinco dias. En caso de cotizacién o convocatoria de médicos, para la
licitacion diez dias y para las manifestacion de intereses, de uno a dos dias.

Para cada precandidato, el Area de Archivo debe elaborar una certificacion en la que

haga constar que no presenta ningin impedimento en su participacion. De lo corLt.r_atm)@_

para el caso de las licitaciones se elabora en un listado el motivo por e!ﬁiue el

candidato no puede participar en el evento y para los demas eventos se solicits cambig. 5

el

G r

de candidato ya que se debe contar con un total de diez (10) candidatos. GV

il s
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".| Procedimiento: NO. 19 SELECCION DE CANDIDATOS ID ARA PARTICIPAR EN
EVENTOS DE COTIZACION, LICITACION, MANIFESTACION DE INTERESES Y ‘
: CONVOCATORIA DE MEDICOS 2

R TR R e

INICIO

B A o R S O 30

 RESPONSABLE

Coordinador del Area de
‘Registros................ 01 Recibe solicitud de candidatos para integrar evento de
cotizacion, manifestacién de intereses, convocatoria de
médicos o licitacién. ‘

02  |Asigna el evento a un analista segun controles internos.

nalista de Registros........... 03 Recibe solicitud para integracién del evento.
""" 04 i Elevento es una licitacién?

04.1 No. Es evento de cotizacion, manifestacion de
intereses o convocatoria de médicos. (Continua
paso 10)

04.2 Si. Realiza orden de mandatario dirigida a la
subgerencia correspondiente y la traslada al
Coordinador del Area de Registros para su
revision. (Contintia paso 05)

JRegistros.............. ... 05 Revisa orden de mandatario, rubrica y sella para
" trasladarla a firma de Ia Subgerencia de Recursos
Humanos y devuelve al Analista de Registros.

nalista de Registros...... .. .. 06 Recibe orden de mandatario firmada, imprime tres
copias de la misma, y se trasladan a Recepcién para la
numeracién respectiva y sellos.

07 Envia copia de orden de mandatario al departamento
correspondiente para que las diligencias del evento se
retornen con providencia de mandatario designado.

oordinador del Area de

egistros.................... ... 08 |Recibe diligencias con providencia de mandatario
designado.

08  |Acuerda horario via telefénica para realizar la carga del
evento con el Secretario de Junta Directiva y el abogado .
designado. (Contintia paso 10) e

10 Ingresa al Sistema Integrado de Gestion del Seguro
Social -SIIGSS- y localiza el evento, a través del
nimero de creacion de evento.

11 Ingresa especializaciéon a utilizar y cantidag. 1iks
candidatos segin demanda del evento. <

i
M0,
R e
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NO.

SELECCION DE CAN

MANUAL DE NO
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

DATOS DO

DI
EVENTOS DE CDTIZAGION, LICITACION, MANIFESTACION DE INTERESES Y

CONVOCA

5

RMAS Y PROCEDIMIENTOS

NEG RTI

MEDICOS
ST

RIAD

BT R T T A

ACTIVIDAD

13

14

15

16

Genera listado de candidatos seleccipnados
aleatoriamente, imprime listado y lo traslada al Area de
Beneficios.

Recibe del Area de Beneficios la autorizacién de
candidatos o el cambio de candidato de ser necesario.

Traslada listado de candidatos al Area de Archivo, para
la emisién de las Certificaciones Laborales.

Recibe del Area de Archivo, las Certificaciones de
Antecedentes Laborales, para la integracion de los
distintos eventos

Elabora oficio de respuesta (con evento integrado) a la
Subgerencia o Gerencia segun corresponda.

FIN
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Procedimiento: NO. 13 SELECGION DE CANDIDATOS IDONEGS PARA PARTICIPAR EN
EVENTOS DE COTIZACION, LICITACION, MANIFESTACION DE INTERESES Y

COVDCAQRIA DE MEDICOS
ORI £ EbS )

AR s Er e R TR e e T T

=) Gk

Coordinador del Area de Registros Analista de Registros

[

Recibe solicitud de candidatos para
evento de cotizacién, manifestacién

de intereses, convocatoria de Recibe solicitud para integracion del
meédicos o ligitacion,

avento,

Asigna e! evento a un analista segun
controles intemos.

LEl evento es ura ficitacion?

NO 8l
I 04.1 04.2 %
Es evento de cotizacion, Realiza orden de mandatario ditigida
manifestacion de intereses o a la subgerencia correspondiente y
convocatoria de médicos. (Continga la traslada al Coordinador del Area
paso 10) de Registros para su revisidn,
(Continda paso 05)

[

Revisa orden de mandataria, mibrica
¥ sella pam trasladarla a firma def L—-—
Subgerente de Recursos Humarnos y i
devueive al Analista de Registros,

Recibe orden de mandatario
firmada, imprime tres copias de la
I misma, y se trasladan a Recepcién
para la numeracion respectiva ¥
sallos,

08 ‘ a7
Envia copia de orden de mandatario
al departamento correspandiente
para que las diligencias del evento
se retormen con providencia de
mandatario designado.

Recibe difigencias con providencia
de mandatario designado. -

=R

Acuerda horario via telefénica para
realizarla carga de! evento cor al
Secretario de Junta Directiva y &l

abogado designado. (Continga paso

10)
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NO 19 SELECCIGN DE CANDIDATOS IDONEOS PARA PARTICIPAR EN
EVENTDS DE COTIZACION, LICITACION, MANIFESTACION DE INTERESES Y

Ingresa al Sistema Integrado de
Gestidn del Seguro Sociaf -511GSS-
y localiza el evento, a través del
nlimero de creacion de evento.

r "

Ingresa especializacién a utilizar y
cantidad de candidatos segin
demanda del evento.

]

Genera listado de candidatos
seleccionados aleatoriarments,
imprime listado y lo traslada al Area
de Beneficios.

]

Recibe def Area de Beneficios ta
autorizacion de candidatos o el
¢cambio de necesitarse.

r 14

_Traslada Jistado de candidatos al
Area de Archivo, para la emision de
las Centificaciones Laborales,

[ ]

Recibe del Area de Archivo, las
Certificaciones de Antecedentes
Laborales, para |a integracion de los
distintos eventos.

]
—

Elabera oficic de respuesta (con
evento integrado) a la Subgerencia
© Gerencia segin corresponda,




T SR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

PROCEDIMIENTO NO. 20
ELABORACION Y TRAMITE DE CARNE DE RECREACION
NORMAS ESPECIFICAS

El carné de recreacion es entregado al personal contratado bajo el renglén 011 (personal
nombrado) del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social a solicitud del interesado.

El carné de recreacion se debe solicitar a través de un oficio que contenga la firma del Jefe
de la Dependencia donde labora el trabajador, asi mismo se debe incluir una fotografia
tamafio cédula, impresa en papel mate. Cuando la fotografia no cumpla con ias
especificaciones anteriormente descritas ésta sera retornada a través de un oficio de
rechazo a la unidad solicitante.

El camé de recreacion debe contener los siguientes datos:

Nombre del trabajador

Numero de Cédula o Documento Personal de Identificacion ~DP|—
Nimero de empleado

Sello de la Subgerencia de Recursos Humanos

Firma de! Coordinador del Area de Registros

Sello del IGSS

~P 00T

El carné de recreacion tiene una vigencia de dos afios; la cual se computa a partir de la
fecha de emision.

Los carné de recreacién son enviados a las dependencias solicitantes a través de la
Seccioén de Correspondencia y Archivo.
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R

¢ || Procedimiento:

A N OB s PP 6 P
i RESPONSABLE 75 PASO Jii

INICIO

;"iCoordinador del Area de

“IRegistros........................ 01 Recibe solicitud y fotografias de los empleados de las
' distintas Unidades Médicas y Administrativas, para
tramite del carné, ante el Programa de Recreacién del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social y las traslada al
analista responsable de gestionar dicho tramite.

02 Verifica en el Sistema Informéatico AS400 {(Némina) los

datos personales y laborales del trabajador:

¢ Nombre del trabajador

* Numero de Cédula o Documento Personal de
ldentificacion —DPI—

* Numero de empleado

03 Elabora los carné, oficios y los traslada al Coordinador
del Area de Registros, para su revision, firma respectiva
y envio al Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

tRegistros..................... 04 |Revisa, firma los camné, oficios y los traslada al
Ministerio de Trabajo y Previsién Social.
';'l:f:Analista de Registro............ 05 | Recibe carné autorizados por el Ministerio de Trabajo y
” Prevision Social y verifica que contenga el sello
respectivo, firma del Jefe del Departamento de
Recreacion y fecha de vencimiento.
06

Envia oficios y camé a los trabajadores de las distintas
dependencias del Instituto que los solicitaron.

FIN
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Coordinador del Area de Registros

Analista de Registro

P
INICIO )
——

Tor

rﬂecibe solicitud y fotografias de los
empleados de las distintas Unidades
Médicas y Administrativas, para
framite del carné, ante ef Programa de

02

Verifica en el Sistema informatice
AS400 (Normina) los datos

Recreacién def Ministerio de Trabajo v
Prevision Social y las traslada al
anaiista responsable de gestionar

dicho tramite,
04

Revisa y firma los camé, oficios y los

personales y faborales del
trabajador:

y 03

Elabora los camé, oficios y los
traslada at Coordinador def Area
de Registros, para su revision,

Previsién Social.

I T
Recibe carné autorizados por el

Ministerio de Trabajo y Previsién
Social y verifica que contenga el sello
respectivo, firma del Jefe del
Departamento de Recreacion y fecha
de vencimiento.

L ]
v %]

Envia oficios y camé a 1as distintas
dependencias del Insiituto que los
S0licitarcn,

trasiada al Ministerio de Trabajoy |«

( FIN

firma respectiva y envie at
Ministerio de Trabajo y Prevision

Saocial.

*mtcoa, é
F SUBGERE
DE RECY

- Nombyre del trabajador
- Niimero de Cédula o
Documento Personal de
ldentificacién -DPI-

L- Nimero de empleado
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PROCEDIMIENTO NO. 21

EMISION DE GAFETES DE PERSONAL
NORMAS ESPECIFICAS

1. Segun normativa vigente todo personal de la Institucién a excepcion del personal flotante
debe portar el gafete correspondiente de manera visible.

2. Para que se le extienda gafete a un trabajador éste debe presentar un oficio dirigido al
: Subgerencia de Recursos Humanos, el cual deberd contener:

Ntmero de empleado del trabajador.
Nombre completo del trabajador.
Cargo nominal.

Dependencia a la que pertenece.
Firma del Jefe Inmediato.

®aooTD

4 3. Al personal de recién ingrese que solicita gafete se le emite Gnicamente con un oficio el
que debera cumplir con los requisitos establecidos en la norma dos.

4. E! personal que solicita reposicién de gafete debera presentar:

a. Oficio elaborado de acuerdo a la norma dos.

b. Recibo de pago cancelado en el Banco de Desarrollo Rural -BANRURAL~, por la
cantidad establecida.

¢. Fotocopia de denuncia ante el Ministerio Publico. (Cuando el gafete haya sido
extraviado o robado)

d. Gafete dafiado o deteriorado. (En caso sea solicitado por este concepto)

5. La emisién de gafetes se realiza en las fechas y horarios establecidos por la Subgerencia
de Recursos Humanos.
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Procedimiento:

P

o

ONSA

Coordinador del Area de
1 Registros

T
et

01

02

03

04

05

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

i A e

INICIO

gafetes.

Solicita documentos al empleado solicitante.

AS400.

solicitante.

FIN

RECLIRSA

i

90

Recibe oficios de solicitud de emision y reposicion de
gafetes, de las distintas dependencias de la Institucion.

Entrega oficios al analista designado para la emision de

Verifica datos del trabajador en el Sistema Informatico

Toma fotografia, imprime y entrega gafete al empleado

¥

‘:3-;" S:,P_j_;

AT
L
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Coordinador del Area de Registros

Analista de Registro

(\ mcio )
I N s

Recibe oficios de solicitud de
emision y reposicién de gafetes,

[02

y

de 1as distintas dependencias de |a
Institucion.

|

Entrega oficios al analista
designado para Ia emisidn de
gafetes.

v [%

Solicita documentos.

v [%]

Verifica datos dei trabajador en el
Sistema Informatico AS400,

v [

Toma fotografia, imprime y entrega
gafete al empleado solicitante.

FIN
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PROCEDIMIENTO NO. 22

CONTROL Y REGISTRO DE SUSPENSIONES MEDICAS

NORMAS ESPECIFICAS

-1 1. El Coordinador del Area de Beneficios recibe a través del despacho de |la Subgerencia de
Recursos Humanos las suspensiones provenientes de las distintas Dependencias del
Instituto las cuales deben cumplir con las caracteristicas siguientes:

a. La constancia de suspensién debera ser la original.
b. Contener la firma del médico tratante y del director de la unidad médica.

Cuando la constancia de suspensién no cumple con alguna de las caracteristicas en la
norma uno, por error en periodo de suspension, error en riesgo o es enviada en forma
tardia, se debe efectuar su devolucién a través de un oficio de rechazo dirigido a la
dependencia médica que emitié la suspension.

El tiempo maxime para que sea enviada una suspension al Area de Beneficios después de
Su emision es de dos dias cuando se trata de una suspensién que haya ocurrido en area
local, y siete dias cuando ésta se haya originado en el area departamental.

Cuando la suspensién médica sea por un periodo mayor a quince dias ésta debe contar con
justificacién del diagnéstico realizado al trabajador.

Cuando el trabajador sobrepase o alcance treinta y nueve semanas de suspension con el
mismo diagnéstico, el Jefe del Depto. de Beneficios debe informar a la Seccion de Néminas
a través de un oficio, para que el sueldo sea bloqueado. Previamente a este oficio al
trabajador se le proporcionan dos avisos a las veintiséis semanas de que esta por alcanzar
las treinta y nueve semanas.

Las suspensiones del personal contratado bajo renglon 011 deben resguardarse en archivo
interno por periodo de un afio. Después de transcurrido el afio se deben trasladar al
archivo de la Bodega de la zona 13.

Para el archivo de las suspensiones del personal supernumerario se realiza un listado y son
remitidas al Departamento de Gestién y Planificacion de Personal en tanto que las
suspensiones por maternidad se resguardan en Archivo de la Subgerencia de Recursos
Humanos.
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RESPONSABLE

NO. 22 CONTRO

PASO

L Y REGISTRO DE SUSPENSIONES
MEDICAS
e T e o

Coordinador dei Area de
Beneficios.........................

~3Analista de Suspensiones
“Meédicas............

01

02

03

04

05

06

07

08

09

INICIO

Recibe suspensiones en original por parte de las
distintas Unidades Médicas.

Asigna en hoja de calculo equitativamente las
suspensiones a |os analistas para ser operadas.

Recibe suspensiones asignadas por el Coordinador del
Area de Beneficios.

Verifica en el Sistema Informatico AS400, coloca
ndmero de empleado y asigna nimero de correlativo.

Verifica la suspension. los datos estan

correctos?

05.1 No. Realiza oficio de rechazo dirigido a la Unidad
Medica que envio la suspension. (Sale del
procedimiento)

05.2 Si. Graba suspension en el Sistema Informatico

AS400. (Continua paso 08)

¢ Todos

Realiza calculo de cantidad de semanas que el paciente |
ha estado suspendido. ;El paciente esta por alcanzar !
las 39 semanas de suspensién? -
06.1 No. Resguarda las suspensiones en archivo i
interno  del Area de Beneficios. (Sale del k3
Procedimiento)
Si.  Elabora un oficio para dar aviso ai Area de
Noéminas que se debe bloquear el sueldo.
(ContinGa paso 07)

06.2

Cuando el trabajador reanuda labores el Jefe inmediato
del trabajador suspendido informa a través de un oficio
al Area de Beneficios.

Recibe oficios del Area de Beneficios y elabora oficio al
Seccidn de Néminas en el que informa que el trabajador
reanudo labores para que se vuelva a incluir en Ia
planilia.

Resguarda documentos en el archivo correspondiente.

wtr -
‘\}!\E\-—EC_C:)(J WY o

¥ UGRENCAE, o el ]
o LERRCURSs £«

s £ 8

FIN

H
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] pmcemm.ento- NO. 22 CONTROL Y REGISTRO DE SUSPENSIONESJ

MEDICAS

Coordinador de! Area de Beneficios Analista de Suspensiones Médicas

INICIO

[

y 01

o] Recibe suspensiones asignadas por el
Coordinador del Area de Beneficios.

Recibe suspensiones en original por
parte de las distintas Unidades Médicas.

[o]

Verifica en ef Sistema Informatico AS400,
colaca ndmero de empleado y asigna
ndmere de comrelativo.

! [ o

Asigna en hoja de célculo
equitativamente las suspensiones a las
analistas para ser operadas.

NC Si

05.1 [o527]

Realiza oficio de rechazo dirigido a la Graba suspensidn en el Sistema Informética
Unidad Médica que envio la suspensidn, AS400. (Continda paso 06)

Sale del Procedimiento
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| Procedimiento:

NO. 22 CONTROL Y REGISTRO DE SUSPENSIONES

MEDICAS

AR Y e T

Analista de Suspensiones Médicas

¢El paciente esta por alcanzar as~._
39 semanas de suspension?

NC Si
06.2
Resguarda las suspensiones en archivo Elabora un oficig para dar aviso al Area
interno del Area de Benefitios. {Fin del de Néminas que se debe bloguear el
Procedimiento) sueldo,

y 07

Cuando el trabajador reanuda labores ef
Jefe inmediato del trabajador suspendido
informa a través de un oficio al Area de
Bereficios.

_

Recibe oficios del Area de Beneficios y

elabora oficio al Area de Néminas an al

que informa que el trabajador reanudo

labores para que se vuelva a incluir en ia
planilla,

; Resguarda /

documentos en

N el archivo
égrrespondient 71 09
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PROCEDIMIENTO NO. 23

GESTION Y AUTORIZACION DE LICENCIAS Y PERMISOS

NORMAS ESPECIFICAS

Las licencias y permisos se rigen por las leyes ordinarias y normativa interna vigente de la
Institucion.

La solicitud de licencia o permiso debe contar con visto bueno del Jefe Inmediato, traer
anexado el documento original que justifique la solicitud asi también debe ingresarse en la
Recepcidn de la Subgerencia de Recursos Humanos con 15 dias habiles de anticipacion.

El Analista de Beneficios debe verificar en el Sistema Informatico AS400:

Si el solicitante ha gozado de permisos ¢ licencias en el afio.

Fecha préxima de vacaciones.

La categoria del puesto. (Nombrado o supernumerario)

Fecha de ingreso al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Si tiene faltas vigentes

En caso de licencias por matrimonio se verifica que no exista una licencia anterior y que
la ingresada sea por un segundo matrimonio

~oo0oTw

Para solicitud de permiso por medio dia se debe utilizar el formulario RRHH-161
razonamiento por ausencias o entadas tardias”
permiso se utilizara el formulario RRHH-159

“Boleta de
en tanto que para solicitar un dia de

Cuando el trabajador reanuda labores después de una licencia con goce de sueldo el Jefe
inmediato de la dependencia en la que labora debe dar aviso a través de un oficio dirigido al
Area de Beneficios, para que posteriormente el Analista de Beneficios informe por medio de
un oficio a la Seccion de Néminas para que el trabajador se incluya nuevamente en ia
planiia.

96
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- [ Procedimiento: ~ NO. 23 GESTION Y AUTORIZACION DE LICENGIAS ¥ PERMISS

PR s

PR PR 7 e

“RESPONSABLE

INICIO

% AREA DE BENEFICIOS
¥ Coordinador del Area de
v\Beneficios........................ 01 Recibe solicitudes de licencias Y permisos enviadas por
los interesados.

02  |Distribuye las solicitudes equitativamente a los
analistas.

w Analista de Licencias y

FAPermisos........................... 03 [Recibe solicitudes, verifica documentos adjuntos y que
éstos sustenten el permiso o licencia requerida,

04 Verifica en el Sistema Informaticc AS400 la existencia
de permisos o licencias que el trabajador ha gozado en
el afo.

05 |¢La solicitud es una licencia?

05.1 No. La solicitud es un permiso {Continua paso 06)

05.2 Si. Elabora providencia, extrae tres copias vy
traslada la original al interesado y las copias a la
dependencia donde labora el trabajador, al
archive y a Recepcién de Recursos Humanos.
(Continta paso 07)

06 | ¢La solicitud de permiso no excede de 05 dias?

06.1 No. Elabora oficio para firma del Subgerente de
Recursos Humanos y las traslada a la Recepcion
de la Subgerencia de Recursos Humanos.
(Continua paso 07)

06.2 Si. La solicitud es un trdmite por licencia (Regresa
paso 05.02)

07 |Graba en el Sistema Informatico AS400 las solicitudes
autorizadas y las que no se han autorizado se graban
en estado de tramite.

08 |Envia solicitud a Gerencia, para que analice el caso y
traslade providencia con la respectiva respuesta.

09 |Elabora oficio, lo traslada ¥ notifica al interesado.

10 |¢Llalicencia es con goce de sueldo?
10.1 No. Es una licencia sin goce de sueldo, elgbarg |
oficio y lo remite al Area de Néminag:'hara ef
descuento de los dias que se ausenta eldrabajad _
(Continta paso 11) G"t NS O
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Y AUTORIZACION DE LICENCIAS Y PERMISOS

{ Procedimiento:  NO. 23 GESTION

"ACTIVIDAD

Pxéo )i

[ RESPONSABLE

1AREA DE NOMINAS
1Analista de Néminas........... 11 10.2 Si. Archiva solicitudes. {Fin del procedimiento)

12 |Recibe oficio del Area de Beneficios.

Analiza oficio. ,El pago del trabajador se puede excluir

de la némina?

12.1 No. Bloguea sueldo correspondiente y se excluye
de la némina del mes siguiente. (Continda paso
13)
122 Si. Se excluye pago del trabajador. Sale
temporalmente del procedimiento. (ContinGia paso

14)

Registra en el Sistema Informatico AS400 los dias que

13
se excluye de la némina.

Elabora liquidacién en hoja de calculo para determinar
monto a pagar, adjunta desglose por renglones y genera
orden de compra SIAF AQ2.

14

15 Verifica en borrador de la némina ;Los datos son
correctos y se operaron en las incidencias del mes?

15.1 No. Guarda y excluye para siguiente némina

15.2 Si. Sellay archiva

FIN
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Procedimiento: NO. 23 GESTION

T T

AN

RMISO

Coordinador del Area de Beneficios Analista de Licencias y Permisos

T INEIG

(o]

Recibe solicitudes de licencias y permisos
enviadas por los interesados

3 =

Distribuye las solicitudes equitativamente
alos analistes

o]
— =

Recibe solicitudes, verifica documentos
adjurtos y que éstos sustenten el permiso
o licencia requerida

v o]

Verifica en el Sistema Informatico AS400
la existencia de permisos o licenclas que
el trabajador ha gozado en el afio

L

¢ba solicltud es una licencia?

NO

Elabora providencia, extrae tres copias ¥
las traslada, (Continira paso 07)

06

¢La solicitud de permise no
excede de 5 dias?

NO SI

06.1

Elabora oficio para firma del Subgerente
de Recursos Humanos y o traslada a la
Recepcion de fa Subgerencia de
Recursos Humanos. (Continta paso o7

La solicitud es un tramite por licencia
(Regresa paso 05.02)
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Analista de Licencias y Permiscs

Anaiista de Nominas

= &

Graba en el Sistema Informatico AS400
las sylicitudes autorizadas y las que no se
han autorizado son grabadas en estado
de trémite.

v =

Envia solicitud a Gerencia, para que
analice el caso y traslade providencia con
la respectiva respussta

v %]

Elabora oficic, lo traslada y netifica at
interesado.

ilalicencia escon goce de
suelitio?

NO

Sl

10.2

Es una licencia sin goce de suekdo,
elabora oficio y o remite al Area de
Néminas para ef descuento de Jos dias
gue se ausenta el trabajador. (Confinda
Paso 11}

|

Archiva soficitudas. (Fin de!
procedimiento)

L

]

Recibe oficic det Area de Beneficios.

R 2
w 9
S
58 —— 3
o DRt T
; HJnmo 505 1Ot
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ICENCIA

Analista de Néminas

Anaiiza oficio. o El page dal
trabajador s& pyede excluir de ia
namina?

k=11

[
Bloquas susido correspondienta an (e Se axcluye pago dei trabajudor.
némine.

1 13
Registra an of Sistama infermatico AS400
ios dlas quie sa Baxciitys de e ndmina.

14
Raciba oficio de reanudacidn, aisbore
liquidacian en hola de caiculc para
determinar monto a pagar, sdjunta
desglose por rengiones ¥ genera orden de
compra S1IAF-AQ2 J

-

THica n borrador de némina, L1B
Ualos HOn Cormecion ¥ 4 n operamn en jna
nddencias del mes?

Guarda y axcluye para si siguienta maa. Galia y mrchiva.
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PROCEDIMIENTO NO. 24

ELABORACION DE RECORDS LABORALES Y CERTIFICACIONES DE CANDIDATO
ELEGIBLE PARA EVENTOS

NORMAS ESPECIFICAS

En el Record Laboral el Analista de Archivo debe contener toda sancién o felicitacion que
tenga en el expediente el trabajador y cualquier otro tipo de informacién que considere
pertinente incluir.

Ei Analista de Archivo debe elaborar el record laboral con base 3 la documentacion que
se encuentra en el expediente, en la ficha individual fisica o digital del Sistema Informatico
AS400 del trabajador. En caso de que sea necesaria la ficha individual fisica del
trabajador, el Analista la debera solicitar al Area de Registros mediante conocimiento y la
debera devolver de la misma manera.

Todo record laboral solicitado es identificado por un numero de orden correlativo
correspondiente.

El Coordinador del Area de Archivo recibe listado de candidatos para eventos de licitacidn
de! Area de Registros para elaboracion de cerificacién de candidato elegible la cual debe
cumplir con las siguientes caracteristicas:

Nombre del trabajador

Numero de empleado

Cargo que ocupa

Dependencia

Fecha en que se deben entregar las certificaciones
Nombre del Analista de Registros que la operd

~Pooomw
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imiento: NO 24 ELABORACION DE RECORDS LABORALES Y

CERTIFICACIONES DE CANDIDATO ELEGIBLE PARA EVENTOS

" |Archivo

Coordinador del Area de

Analista de Archivo..............

iCoordinador del Area de

01

02

03

04

05

06

07

08

ACT IVI DAD

INICIO

Recibe solicitud de Record Laboral y/o certificacién de
candidatos elegibles.

Ubica expediente de trabajador(es) en archivo
correspondiente.

Analiza expediente. ;La solicitud requiere elaborar

record laboral?

03.1 No. Requiere elaborar certificacién de candidato
elegible. Verifica que el trabajador no tenga faltas
que impida su participacién en el proceso o que
atenten contra el patrimonio institucional, asi
como cualquier otra circunstancia que imposibilite
su participacion en el proceso. (Continia paso 04)

03.2 Si. Verifica en el Sistema Informatico AS400 ficha
individual del trabajador para determinar los
cargos que ha desempefiado, felicitaciones,
sanciones y otfra anotacién que sea pertinente.
(Continua paso 04)

Elabora record laboral o certificaciébn de candidato
elegible para eventos en formato predeterminado.

Traslada documento elaborado adjuntandole el
expediente para revision y firma del Coordinador del
Area de Archivo.

Realiza revision de record laboral ¢ certificacion de
candidato elegible para eventos. ;El documento esta
correcto?

06.1 No. devuelve al analista de archivo para que
realice las correcciones respectivas. (Continta
paso 07)

06.2 Si. Aprueba documento y realiza entrega a quien
lo solicitd. (Continua paso 08)

Realiza correcciones al documento. (Regresa paso 05)
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NO. 24 ELABORACION DE RECORDS LABORALES
CERTIFICACIONES DE CANDIDATO ELEGIBLE PARA EVENTOS

Analista de Archivo

INICIO }

v I o1

Recibe soiicitud de Record Laboral yio
cerlificacion de candidatos elegibles.

v [ ]

Ubica expediente de trabajadcr(es) en
archive correspondiente.

Analiza expediente. ¢ La
solicitud requiere elaborar record
laboral?

NO St

La solicitud requiera eiaborar una certificacian da . . .
candidato el:gibla. Verifica que el trabajador no Verifica ?" ?I,S'Stema '"fc'”.“ét'm AS400
tenga faltas que impida su participacién en ai ficha individual del trabajador para
procesa o que atenten contra €l patimonio determinar fos cargos que ha
institucional, asl como cuaiquier otra desempedade, felicitaciones, sanciones y
circunstancia que irr;posibi#ite 5U participacion en otra anotacion que sea peitinente.
al proceso. i
{Continla paso 04) {Contintia paso 04)

[ ]

Elabora record laboral o certificacian de
candidato elegible para eventos en
formato predeterminada.

N

e
b
A

[ ]

Traslada documento elabarado
adjuntandole el expediente para revision y
fimna del Coardinador del Area de
Archiva.

SOy
WwAECT G
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

NO. 24 ELABORACION DE RECORDS L
CERTIFICACIONES DE CANDIDATO ELEGIBLE PARA EVENTOS

ABORALES Y

Analista de Archivo

06 |
Realiza

revisién de record
laboral é certificacién ge
candidato elegible para eventos.
¢El documento ests
correcto?

NO

06.2

Aprueba documento y realiza entrega a
quien lo solicité. (Continia paso 08)

Reésguarda
expediente en

A archivo

‘\E:arrmpondiente

06.1

To7

Devuelve al analista de archivo para que
realice las correcciones respectivas.
{Continia paso 7}

Realiza correcciones al documento.
{Regresa pasa 05)




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

PROCEDIMIENTO NO. 25

GUARDA Y CUSTODIA DE DOCUMENTOS
NORMAS ESPECIFICAS

i 1. El Analista de Archivo recibe solicitudes de empleo del Departamento de Planeacién y
Dotacién del Recurso Humano, a las cuales se les debe abrir un expediente que debe ser
rotulado de manera manual, con el nombre completo que aparece en la solicitud de empleo
y es archivado por orden alfabético.

. El Analista de Archivo, debe clasificar documentacion por personal nombrado, personal
supernumerario y por dependencia. En el caso del personal nombrado, se debe colocar de
manera manual el nimero de empleado en la parte superior del documento, se clasifica en
orden ascendente. Para el personal supernumerario la documentacion es ordenada de
manera alfabética y archivada en el expediente correspondiente.

TR

T
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o S A W e A e e e e T T P bR

g Procedimiento: NO. 25 GUARDA Y CUSTODIA DE DOCUMENTOS

A o AR A P AT e K Ry

e

CTIVIDAD

RESPONSABLE

INICIO
|Analista de Archivo............. 01 Recibe documentos de Ips distintos departamentos de
recursos humanos. (Expedientes, faltas,

amonestaciones de puntualidad, acuerdos, solicitudes
de empleo, formularios varios, correspondencia
ordinaria, constancia de colegiado activo, etc.)

02 |Clasifica la correspondencia de acuerdo al criterio
siguiente: personal sin namero de empleado, personal §E&
nombrado, personal supernumerario y  por ¢
dependencias.

03 Margina (rotula) el documento.

04 Ordena documentos conforme al marginado para su
posterior archivo.

05 Resguarda expedientes segun archivo correspondiente.

FIN
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NO 25 GUARDA Y CUSTODIA DE DOCUMENTOS

Analista de Archivo

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

{ INICIO

(o]

Recibe documentos de los distintos
departamentos de recursos humanos.

\ [ o2

Clasifica la correspondencia de acuerdo al

criterio siguiente: personal sin ndmero de

empleado, personal nombrado, personal
supemumerario y por dependencias.

y Ioa

Margina (rotula) el documento

(o]

Ordena documentos conforme al
marginado para su posterior archivo.

v

K Resguarda /
~ expedientes segun /
archivo /

", correspondiente /

Expedientes,

faltas,

amonestaciones de puntualidad,
acuerdos,

solicitudes de empfeo,
formularios varios,
correspoendencia ordinara,

cons{ancia de colegiado activo, etc.

Lo Gwc‘“g\\




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

PROCEDIMIENTO NO. 26

REQUERIMIENTO DE EXPEDIENTES O DOCUMENTACION

NORMAS ESPECIFICAS

1. La documentacién debe solicitarse mediante un oficio o vale firmado por la persona que
lo requiere.

2. Las solicitudes de expedientes por entidades externas (Contraloria General de
Cuentas, Ministerio Publico, Procuraduria de los Derechos Humanos, Organismo
Judicial) deben ser requeridas a través de oficio.

3. Las solicitudes de documentos realizadas en forma verbal son aceptadas Unicamente
cuando proviene el requerimiento de un Jefe de dependencia, Asistente de Unidad o del
Departamento Juridico Laboral.




MANUA

02

03

04

05

06

07

08

09

10

DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

L DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

R

VIDAD

s

Recibe solicitud de expediente 0 documento, lo ubica y
extrae del archivo correspondiente.

Verifica. ¢Es solicitud de expediente completo?

02.1 No. Realiza conteo de hojas pertenecientes al
documento requerido. (Continia paso 04)

02.2 Si. Ordena documentos en el expediente de forma
ascendente con base a la fecha. (Continda paso
03)

correlativa y en orden ascendente. (continiia paso 04)

Verifica ¢La solicitud de expediente o documento es

externa?

04.1 No. Revisa el requerimiento de expediente ©
documento. (Contin(ia paso 05)

documento solicitado. (Continda paso 07)

Verifica ¢ Salicitan el documento original?
05.1 No. Reproduce fotocopias del documento
requerido. (Continta paso 10)

contiene el documento a entregar y anexa el vale
en el expediente. (Contintia paso 06)

Registra la entrega o salida del expediente original en el
libro de conocimiento de control interno y archiva
expediente. (Fin del procedimiento)

Traslada fotocopias al Departamento Juridico Laboral
para su certificacion.
del

Recibe fotocopias certificadas

Juridico Laboral.

Departamento

Elabora oficio en el que indica el trasladado de la copia
certificada a la entidad solicitante.

solicito. &

-
L T

&
9
C :
WL

Archiva expediente en donde correspondiwm'
Y,

Folia expediente(s) numera cada pagina de manera

04.2 Si. Reproduce fotocopias del expediente o

05.2 Si. Anota en vale la cantidad de hojas que fi

Realiza entrega de documento requerido a qu,ttq
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PR

Procedlmlento-

Analista de Archivo

INICIO

01

Recibe solicitud de expediante o
documente, o ubica y extrae del archivo
correspondiente.

Varifica. 4Es solicitud de
expediente completo?

NO Si

022

Resliza contea de hojas pertenedentes &l Ordena documantos en al axpediente de

documento requerido, (Continda paso 04) forma aso;agg;?:zecc:;:oa%gf Ia facha.

03

Foiia axpediente(s) numera cada pagina
de manera correlativa y en orden
ascendente. (continda paso 04)

»l

Verfica 4 La soiicitud s exdema?
- l \/

[041]

Si

[G4z]

Revisa el requerimiento de expediente o Reproducs fotocoplas del axpedienta o
documento. (Continvia paso 05) dacumanto solicitade. (Continde paso 07)

arifica ¢ Solicitan el documento
originai?

NO Sl

05.2

Anota an vala la cantidad de hojas que

Reaproduca fotocopias dei documento contiena al documento a antregar y anexa
requerido. {Continia pasc 10} el vale en el expediente. {Continda paso
06)
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DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

NO. 26 REQUERIMIENTO DE

Analista de Archivo

[[06

\[ Registra la entrega o salida de!

i expediente original en el libra de

| conocimianto de control interno y archiva
L expediente. (Fin del procedimiento)

07
17

Traslada fotocopias al Departamento
Juridico Laboral para su certificacion.

| o)

Recibe fotocopias certificadas del
Departamenta Juridica.

| (o8]

Elabora oficio a través del cual indica el
trasladado de |a copia cerfificada a la
entidad solicitante,

—1
to

Realiza entrega de documento requerido
a quien o solicito.

—

Archiva
expediente
en donde
coraspenda

b,_‘\\:C—’) u,




