Instituto Macional de Bosques
Mas bosques, fTias vida

iNnab

vyaktemalad

INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
GUATEMALA, 17 DE NOVIEMBRE de 2020
RESOL.UCION DE GERENCIA No. 070-2020

APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE SECCION DE NOMINAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES
—~-INAB-

La Gerencia del Instituto Nacional de Bosques ~INAB-

CONSIDERANDO

Que el Institutc Nacional de Bosques es una entidad estatal, auténoma,
descentralizada, con personalidad juridica, patrimonio propic e independencia
administrativa; es el érgano de direccion y autoridad competente del sector Publico
Agricola, en materia forestal.

CONSIDERANDO

Que la Ley Forestal, en el Articulo 16 regula las atribuciones del Gerente, que
consisten en: dirigir, ejecutar y ordenar todas las actividades técnicas vy
administrativas del INAB; con base en las politicas, lineamientos y mandatos
establecidos por la Junta Directiva, siendo responsable ante ésta por el correcto y
eficaz funcionamiento del Instituto.

CONSIDERANDO

Que es necesario disponer de instrumentos técnicos actualizados que permitan
optimizar las actividades y procedimientos realizados dentro de Gerencia del INAB,

en funcidén de incrementar la eficiencia y productividad del desempefio de los
objetivos y atribuciones del Instituto Nacional de Bosques.

POR TANTO

Esta Gerencia, con base en lo considerado y con fundamento en lo preceptuado en
los Articulos: 5, 6 y 16 del Decreto 101-96 del Congreso de la Republica, Ley
Forestal, Articulos: 1, 3, 4, 5, 6, 8 y 12 del Reglamento Organico Interno del Instituto
Nacional de Bosques aprobado por Resolucion de la Junta Directiva del Instituto
Nacional de Bosques Nimero JD.02.47.2018.
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RESUELVE

I.  Aprobar la actualizacion del Manual de Normas, Procesos y Procedimientos
de Secciéon de Nominas de! Instituto Nacional de Bosques —INAB-, integrado
de la manera siguiente:

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE SECCION DE NOMINAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES

MP-DIR.RHH/NOM-06

Area Codificacion Procedimiento
ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL
MP-DIR.RHH/NOM-01 RENGLON 092 -BAJAS.
ELABORACION DE NOMINA DE PERSONAL
MP-DIR.RHH/NOM-02 RENGLON 052 -ALTAS.
ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL
MP-DIR.RHH/INOM-03 | pens) ON 022 -TRASLADOS O ASCENSOS -
ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL
MP-DIR.RHH/NOM-04 RENGLON 022 -SUSPENSIONES-
ELABORACION DE NOMINA DE PERSONAL
MP-DIR.RHH/NOM-05 RENGLON 022 -BONIFICACION
RECURSOS PROFESIONAL—
HUMANOS ELABORACION DE NOMINA DE PERSONAL

RENGLON 022 -DESCUENTOS~

MP-DIR.RHH/NOM-07

ELABORACION DE CONSOLIDADO DE
NOMINA RENGLON 022

MP-DIR.RHH/NOM-08

GESTION DE SOLVENCIAS GENERALES

MP-DIR.RHH/NOM-08

CALCULO DE PRESTACIONES LABORALES
DELPERSONAL RENGLON 022

MP-DIR.RHH/NOM-10

CALCULO DE LA NOMINA DE DIETAS DE LA
JUNTA DIRECTIVA DEL INAB

MP-DIR.RHH/NOM-11

CALCULO DE LA NOMINA DE DIETAS DEL
COMITE DIRECTIVO DE PINPEP

lI. La presente resolucion e

lil.  Notifiquese.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE NOMINAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES —INAB-

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Versién 3, Noviembre 2020

I. INTRODUCCION

La Direccién de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos, a través de la  Seccidon de
Néminas, tiene a su cargo los componentes que involucran los pagos monetarios del personal
contratado bajo el Renglén Presupuestario 022 “Personal por Contrato”, las personas que han
dejado de laborar para la Institucidn a través de las Prestaciones Laborales y los pagos a miembros
de Junta Directiva por concepto de Dietas a razén del numero de sesiones ordinarias y

extraordinarias a las que fueron convocacos y estuvieron presentes.

Los procesos mencionados en este Manual de Normas, Procesos y Procedimientos, describe
sus respectivas actividades y responsables , que servird como medio de integracidn y orientacion,

tanto al personal de nuevo ingreso como al que labora actualmente dentro de la Institucion.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE NOMINAS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

j,Bvastemala DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Versién 3, Noviembre 2020

II. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo general

Describir y especificar los pasos a seguir para el cdlculo de nomina de fos trabajadores del
Instituto Nacional de Bosques -INAB-, contratados bajo el Renglén Presupuestario 022 “Personal
por Contrato”; para el céleulo y registro de Prestaciones Laborales, cdlculo y registro de las
néminas de dietas para los miembros de la Junta Directiva del Instituto Nacional de Bosques -
INAB-.

Objetivos especificos

o Evidenciar la transparencia en el cdiculo y registro de los salarios a los trabajadores de
Instituto Nacional de Bosques -INAB-.

o Facilitar los lineamientos a seguir para el correcto cdiculo y registro de las prestaciones
laborales de las personas que dejaron de laborar para el Instituto Nacional de Bosques -INAB-
conforme a la fey.

» Describir los pasos para realizar el cdlculo y registro del monto a pagar a los miembros de lo
Junta Directiva del Instituto Nacional de Bosques -INAB- en concepto de dietas, segun lo
autorizado por la ley y conforme a las sesiones ordinarias y extraordinaras que éstos tengan.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE NOMINAS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Version 3, Noviembre 2020

MARCO NORMATIVO

Leyes, reglamentos y normas

El presente manual se fundamenta en las leyes, reglamentos y normas que se listan a

continuacion:

Cédigo de Trabajo - Decreto 1441 del Congreso de la Republica

Ley de Salarios de Administracién Publica — Decreto 11-73 del Congreso de la Republica
Ley de Clases Pasivas del Estado — Decreto 63-1998 del Congreso de la Republica

Ley Orgdnica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social — Decreto 295 del Congreso
de la Republica

Ley de Bonificacion incentive — Decreto 78-89 del Congreso de la Republica

Ley de Actualizacién Tributaria — Decreto 10-2012

Ley de Bonificacion Anual para trabajadores del sector publico y privado — Decreto 42-92
del Congreso de la Republica

Ley Reguladora de la Prestacion del Aguinaldo para los trabajadores del sector privado-
Decreto 76-78 del Congreso de la Republica

Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria — Decreto 72-2001 del Congreso de la Reptiblica
Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Nacional de Bosques —INAB-
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE NOMINAS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES —INAB-

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Versién 3, Noviembre 2020

IV. GENERALIDADES DEL MANUAL

Alcance

El presente Manual de Normas, Procesos y Procedimientos, describe las actividades
realizadas por el personal que conforman la Seccion de Nominas, del Departamento de Recursos
Humanos, delimitando la responsabilidad para el eficaz cumplimiento de politicas, normas

técnicas, metodologia y demds disposiciones para ef desarroflo del cdlculo y registro de némina,

dietas y prestacones laborales.

Términos, siglas y/o definiciones
¢ Términos:

Noémina: Suma de los registros financieros de los sueldos de los empleados,
incluyendo los salarios, las bonificaciones y las deducciones.

Cuota IGSS: deduccidn def porcentaje legal para contribucion af instituto Guatemalteco
de Seguridad Social.
Fianza: Documento que establece el pago anual del 10% del contrato laboral, que

garantizard la fidelidad de fa propiedad y bienes que la Institucion le confie
al empleado.

s Siglas:
INAB: Instituto Nacional de Bosques
IGSS: Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
ISR: Impuesto Sobre la Renta.
NIT: Numero de Identificacién Tributario.
DPI: Documento Personal de Identificacion.
ONSEC: Oficina Nacional de Servicio Civil.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE NOMINAS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES —INAB-

( cuaetemata DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Versién 3, Noviembre 2020

Simbologfa ANSI que se utilizara en el diagrama de flujo

Figuras Utilizadas en la Diagramacion Administrativa, Normas ANS!
American National Standards Institute (Instituto Americano de Esténdares Nacionales)

Simboio Descripcion

Indica el nigio o fin del diagrama. Puede identificar a una
unidad administrativa o persena.

Inicio o Fin

Actividad

Actividad

Documento: Representa cualguier documento
generado o utilizade dentro del procedimiento.

Documento

|

al e |<IO[LLIL

Decisién o alternativa

Archivo o almacenamiento ya sea emporal
0 pemanente.

Archivo

Conector o enlace de una parte del
diagrama a ofra en la misma pagina.

Conector

Conector hacia otra pagina, enlace con otra hoja
diferente en donde continlia el diagrama.

Canector
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE NOMINAS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Versién 3, Noviembre 2020

V. MECANISMO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL

Monitoreo y seguimiento

Para garantizar la vigencia y efectividad del manual, el (la} Jefe(a) de Recursos Humanos
deberd mantener un proceso constante de revisién. Solicitar la actualizacion oportuna para
realizar la inclusion de ajustes y modificaciones que se consideren pertinentes, debiendo
efectuarse por lo menos una vez al afio o cada vez que cualquiera de las normas y procedimientos

establecidos lo requiera.

Modificacién y/o actualizacion

La propuesta de actualizacién del manual deberd ser presentada por el Departamento de
Recursos Humanos quien presentard la propuesta a la Direccion de Desarrolflo Institucional y

Recursos Humanos para realizar las gestiones que correspondan.
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ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL
RENGLON 022 -BAJAS-

MP-DIR.RRH/NOM-01

Pertenece al proceso:

Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:

Elaboracion de Nomina de Personal Renglén 022 -Aftas-

Direccidn:

Desarrolfo institucional y Recursos Humanos
Departamento:

Recursos Humanos

Seccién:

Néminas

Pagina | 9



ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL
RENGLON 022 -BAJAS-

MP-DIR. RRH/NOM-01

Version 3, Noviembre 2020

Descripcion:

Elimina del archivo electrénico de némina las personas que dejaron de fuborar para la Institucion.

Objetivo:

No pagar dias de mds a las personas que dejaron de laborar para la Institucion.

Normas:

e Ninguno
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ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL

RENGLON 022 —BAJAS-

anab

MP-DIR. RRH/NOM-01

‘:{':;Buaiemaia,‘_,g‘

Version 3, Noviembre 2020

Puestos responsables:

e Encargadofa) de Nominas
e Técnico(a) ! de Ndminas

Formatos utilizados:

e Formato de némina de salarios

Documentos utilizados:

e Carta de renuncia
e (Oficio de resicién de contrato

Pagina | 11




DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestién de Recursos Humanos

Procedimiento: FElaboracidén de Némina del Personal Rengidén 022 -BAIAS-

ENCARGADG(A) DE NOMINA

TECNICO{A} | DE NOMINA

2.

{ INICO )

1.

Elimina registro de las bajas de
perscenal

h 4

3.
Realiza hoja electrénica de

Recibe documentos para
elaboracién de ndmina

4,

registro de bajas del personal
por mes

DF-DIR.RRH/NOM-01

Archiva documentos de soporie
de las bajas por mes

Y

MP-
DIR.RHH/
NOM .07
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ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL
RENGLON 022 -BAJAS-

MP-DIR. RRH/NOM-01

Version 3, Noviembre 2020

Inicia

Recibe documentos para
elaboracion de némina

Archiva documentos de
soporte de las bajas por
mes

Terming

 Acvbap

1.
Recibe documentos
para elaboracion de
nomina

Técnico(a) | de Néminas

Recibe los documentos para elaboracién de
némina, verificando y validando que los mismos
contengan la documentacién de soporte correcta.

2.
Elimina registro de las
bajas de personal

Encargado(a) de Néminas

Si la baja surge efecto desde el primer dia del mes,
se procede a eliminar el registro, de lo contrario, se
pagarén los dias laborados durante el mes y se
eliminara el registro el mes siguiente,

3.

Realiza hoja
electrénica de
registro de bajas del
personal por mes

Encargado(a) de Nominas

Realiza una hoja electrénica indicando cuales han
sido las bajas de personal durante el mes,
clasificandolos mensualmente.

4.
Archiva documentos
de soporte de las
bajas por mes

Técnico{a} | de Ndminas

Archiva documentos de soporte de las bajas de
personal en el Leitz correspondiente a la ndmina
de cada mes. Este procedimiento conecta con el
procedimiento No. MP-DIR.RHH/NOM.07.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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U atematlta

ELABORACION DE NOMINA DE PERSONAL
RENGLON 022 -ALTAS-

MP-DIR.RRH/NOM-02

Pertenece al proceso:

Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento previo:

Elaboracion de Némina de Personal Rengfén 022 -Bajas-

Procedimiento posterior:

ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL RENGLON 022 -TRASLADOS O ASCENSOS-

Direccién:

Desarrolfo Institucional y Recursos Humanos
Departamento:

Recursas Humanos

Seccion:

Néminas
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GuUuatemala

Descripcion:

ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL
RENGLON 022 —ALTAS-

MP-DIR. RRH/NOM-02

Versidn 3, Noviembre 2020

incluir en ef archivo electrénico de néminas, todas las personas de primer ingreso para ef
debido pago salarial acorde al nombramiento dado.

Objetivo:

Hacer los calculos correspondientes para el pago de salario de las personas de primer ingreso

a la Institucion.

Normas:

e Ninguna
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ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL
RENGLON 022 ~ALTAS-

MP-DIR. RRH/NOM-02

Version 3, Noviembre 2020

Puestos responsables:

e Encargado(a} de Néminas
e Técnicofa) | de Nominas

Formatos utilizados:

s Formato de némina de salarios

Documentos utilizados:

s Nombramiento de la persona.

e Copia de DPI.

e Copia de Carné de NIT.

e Copia de Nimero de Afiliacion de IGSS.

s Constancia de Cuenta Bancaria del Banco de Desarrollo Rural.

e Base de Datos de Personal de forma digital en Excel

» Programacién del Presupuesto Analitico de puestos del Rengldn presupuestario 022
“Personal por Contrato” vigente.

e Manual de Perfiles y Descriptores de Puestos del INAB vigente.
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DIAGRAMA DE FLUJIO

Proceso: Gestidn de Recursos Humanos
Procedimiento: Elaboracion de Ndmina del Personal Renglén 022 -ALTAS-

ENCARGADO{A) DE NOMINA TECNICO(A} | DE NOMINA

( INICO )

2. 1.
Realiza archivo electrénice con [« Recibe documentos para
informacion de Altas de Personal elaboracién de ndmina
A 4
3. 4
Actualiza archivo digital de > )

- Archiva documentos de soporte
nomiria

MP-
BIR.RHH/
NOM.O7

DR-DIR.RRH/NOM-02
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ELABORACIAN DE NOMINA DEL PERSONAL
RENGLON 022 —ALTAS-

MP-DIR. RRH/NOM-02

Versién 3, Noviembre 2020

Recibe documentos parg

Archiva documentos de

Recibe documentos para
elaboracién de némina

Técnico(a} | de Nominas

Inicia elabaracidn de ndmina Termina soporte
.  PASO - RESPONSAB’-E SR :"5_'IZACTIVIbAD:§'._-*:;Z_f: RSN
1 Recibe los documentos para elaboracion de

némina, verificando y validando que los mismos
contengan la documentacién de soporte

correcta.

2.
Realiza archivo
electrénico con
informacidn de Altas de

Encargado(a) de Néminas

Realiza un archive electronico con informacién de
Altas de Personal del me que correspande, con
los siguientes datos: Nombre, Puesto, Salario,
Fecha de Ingreso, NIT, Numero de cuenta

Personal bancaria, Numero de afiliacién de IGSS.
Actualiza archive digital de ndmina, ingresando
los siguiente datos: Nombre completo; Puesto a
desempefiar, coordinacion, departamento,
3, regidn, subregién o lo que corresponda, segun lo
Actualiza archivo digital . indicado en el nombramiento; Salario, segun
.. Encargado{a) de Ndminas . >
de némina nombramiento y acorde al Presupuesto Analitico
de puestos del Renglén presupuestario 022
“personal por Contrato” vigente; Dias laborados,
segin fecha de ingreso establecida en el
nombramiento.
4 Archiva documentos de soporte en el Leitz
] ’ correspondiente a la nédmina del mes. Este
Archiva documentos de . oy o o
soport Técnicofa) | de Néminas | procedimiento conecta con el procedimiento
e

No. MP-DIR.RHH/NOM.07.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL
RENGLON 022 -TRASLADOS O ASCENSOS-

MP-DIR.RRH/NOM-03

Pertenece al proceso:

Gestién de Recursos Humanos

Procedimiento previo:

Elaboracién de Némina de Personal Renglon 022 -Altas-
Procedimiento posterior:

ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL RENGLON 022 -SUSPENSIONES-

Direccién:

Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
Departamento:

Recursos Humanos

Seccidn:

Nominas
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na

Guwuatemala

Descripcién:

ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL
RENGLON 022 -TRASLADOS 0 ASCENSOS-

MP-DIR. RRH/NOM-03

Versidn 3, Noviembre 2020

Realiza el registro del traslado y/o ascenso de la persona dentro de la Institucion, con base

al nuevo nombramiento.

Obijetivo:

Trasladar a fa nueva ubicacién geogrdfica ol empleado(a) segiin nombramiento, con su
respectivo calculo salarial acorde al nuevo puesto.

Normas:

e  Ninguna
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ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL
RENGLON 022 -TRASLADOS 0O ASCENSOS-

MP-DIR. RRH/NOM-03

L iNa

. Buatemala

..... Versién 3, Noviembre 2020

Puestos responsables:

e fEncargadofa) de Néminas
e Técnicofa} | de Nominas

Formatos utilizados:

e Formato de némina de salarios

Documentos utilizados:

e Nombramiento de Traslado y/o Ascenso
s Base de Datos de Personal de forma digital en Excel

e Programacién del Presupuesto Analitico de puestos def Renglén presupuestario 022
“Personal por Contrato” vigente.

e Manual de Perfiles y Descriptores de Puestos del INAB vigente.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento: FElaboracion de Nomina del Personal Renglén 022 -Traslados o
Ascensos-

ENCARGADO(A) DE NOMINA TECNICO(A) | DE NOMINA

2. 1.
Actualiza ndmina segdn € Recibe documentos para
nombramiento elaboracién de ndmina

¢éEl Traslado o Ascenso se
realiza en dias intermedios

NO 3.
Registra Traslado o Ascenso en
Nomina el primer dia del mes

4,
| Registra Traslado o Ascenso en N 5.
Némina en |a fecha efectiva del Archiva documentos de soporte

Traslado o Ascenso

MP- )
DIRRHH/
NOM.07 3/

DF-DIR.RRH/NOM-03
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ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL
RENGLON 022 -TRASLADOS O ASCENSOS-

MP-DIR. RRH/NOM-03

Version 3, Noviembre 2020

Recibe documentos para

Archiva documentos de

Inicia . P Termina
elgboracion de némina soporte
_ paso. | mesoNsaBle | AcTvibAD
1. Recibe los documentos para elaboracion de

Recibe documentos para
elaboracion de némina

Técnico(a) | de
Néminas

némina, verificando y validando que los mismos
contengan la documentacion de soporte correcta,

2,
Actualiza nomina segin
nombramiento

Encargado{a) de
Nominas

Se realizan cambios de ubicacion, de puesto y de
salario (si aplica aumento salarial) en el archivo de
némina segin nombramiento del puesto afectada.

2.1
¢El Traslado o Ascenso se

Encaorgado(a) de

Sl, el Traslado o Ascenso se realizan en dias

intermedios  del continia con el

procedimiento y conecta con la actividad No. 3.

mes,

realiza en dias intermedios Noéminas . .
NO, el Traslado o Ascenso no se realizan en dfas
del mes? . . L
intermedios del mes, continla con el
procedimiento y conecta con la actividad No. 4.
3. . . .
. El Traslado y/o Ascenso se realizd el primer dia del
Registra Traslado o Ascenso Encargado(a) de ) . .
.. . . . mes, se registra una vez en el archivo de Nomina y
en Nomina el primer dia del Noéminas

mes

se elimina el registro del puesto anterior.

4,
Registra Traslado o Ascenso
en Nomina en la fecha
efectiva del Traslado o

Encargado(a) de
Némingas

Registra dos veces en el archivo de Nomina al
empleado, especificando los dias laborados en el
puesto anterior y los dias laborados en el puesto
actual, con la

proporcién de salario que

Ascenso corresponda en ambos casos.
Archiva documentos de soporte en el Leitz
5. .. correspondiente a la ndmina del mes. Este
. Técnico(a} | de o L.
Archiva documentos de NEmi procedimiento conecta con el procedimiento No.
6minas
soporte MP-DIR.RHH/NOM.07.

“TERMINA PROCEDIMHENTO”

;
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ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL
RENGLON 022 -SUSPENSIONES-

MP-DIR.RHH/NOM-04

Pertenece al proceso:

Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento previo:

Elaboracién de Némina de Personal Renglén 022 ~Traslados o Ascensos-
Procedimiento posterior:

ELABORACION DE NOMINA DE PERSONAL RENGLON 022 ~BONIFICACION PROFESIONAL-

Direccidn:

Desarrolio Institucional y Recursos Humanos
Departamento:

Recursos Humanos

Seccidn:

Néminas
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ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL
RENGLON 022 CON -SUSPENSIONES-

MP-DIR. RRH/NOM-04

Versién 3, Noviembre 2020

Descripcion:

Registrar los dias de descuento por suspension de IGSS al igual que el salario devegnado
proporcionalmente al empleado(a) por los dias laborados durante el mes.

Objetivo:

Reglizar ef registro del pago de salario proporcional por los dias laborados durante el mes,
para no afectar en el pago del empleado al momento de solicitar al IGSS la remuneracion por dias
de suspension.

Normas:

e El Instituto Nacional de Bosques cubre con goce de salario el primer dia de suspension,
segun articulo 30 del Acuerdo No. 468 Reglamento de Prestaciones en Dinero, Articulo 3
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ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL
RENGLON 022 CON -SUSPENSIONES-

MP-DIR. RRH/NOM-04

Versién 3, Noviembre 2020

Puestos responsables:

s Encargado(a) de Néminas
o Técnico(a) | de Néminas

Formatos utilizados:

s Formato de ndmina de salarios

Documentos utilizados:

e Aviso de suspensién del trabajador
e Documento del alta al patrono
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento: Elaboracidn de Némina del Personal Renglén 022 - Suspensiones-

ENCARGADO(A) DE NOMINA TECNICO{A} | DE NOMINA

INICC }

2.

Verifica documentos de Aviso de|
Suspensién de Trabajo e Informe|
de Alta al Patrono

1.
Recibe documentos para
elaboracion de nomina

3.
Actualiza archivo electronico de
némina

4.
Realiza hoja electrdnica con los >
empleados afectos a suspension

5.
Archiva decumentos de soporte

MP-
DIR.REH/
NOM.07

DF-DIR.RRH/NOM-04
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ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL
RENGLON 022 —-SUSPENSIONES-

MP-DIR. RRH/NOM-04

Version 3, Noviembre 2020

. atemala
B . . Recibe documentos paora . Archivo documentos de
: Inicia .. L Termina
elaboracion de néminag soporte
 PASO | RESPONSABLE | . ACTVIDAD .
1. Recibe los documentos para elaboracidn de ndmina,

Recibe documentos para
elaboracion de némina

Técnico(a) | de Ndminas

verificando y validando que los mismos contengan I3
documentacion de soporte correcta.

2.
Verifica documentos de

Se verifican los documentos de “Aviso de Suspension de
Trabajo” e “Informe de Alta al Patrono”, proporcionados

. .. Encargadeo(a) de al empleado por parte del Instituto Guatemalteco de
Aviso de Suspension de . . . i i .
. Néminas Seguridad Social, con el fin de determinar los dias a pagar
Trabajo e Informe de Alta . i .
y los dias de suspension del empleado, que deberan
al Patrono .
sumar el total de dias del mes.
3. ,
) ] Encargado(a) de Actualiza archivo electrdnico de Némina con los dias
Actualiza archivo L. .
Nominas efectivos a pagar en el mes que corresponda.

electronico de némina

4,
Realiza hoja electrénica
con los empleados
afectos a suspension

Encargadofa) de
Ndminas

Realiza una hoja electrénica indicando quienes han
sido los empleados afectos a suspensién durante el
mes, clasificandolos mensualmente.

5.
Archiva documentos de
soporte

Técnicofa) | de Nominas

Archiva documentos de soporte en el Leitz
correspondiente a la nomina del mes. Este
procedimiento conecta con el procedimiento No. MP-
DIR.RHH/NOM.07.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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G uatemala

ELABORACION DE NOMINA DE PERSONAL
RENGLON 022 -BONIFICACION PROFESIONAL-

MP-DIR.RHH/NOM-05

Pertenece al proceso:

Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento previo:

Elaboraciéon de Némina de Personal Renglon 022 —Suspensiones—
Procedimiento posterior:

ELABORACION DE NOMINA DE PERSONAL RENGLON 022 —DESCUENTOS-

Direccién:

Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
Departamento:

Recursos Humanos

Seccién:

Nominas
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ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL
RENGLON 022 -BONIFICACION PROFESIONAL-

MP-DIR. RRH/NOM-05

Suatematah

Version 3, Noviembre 2020

Descripcién:

Realizar el registro para pago de Bonificacion Profesional por colegiacion activo.

Objetivo:

Retribuir el bono profesional por colegiacién activa, segin lo establezca el manual del
puesto u aquellos puestos que requieran esta calidad.

Normas:

e Leyde Colegiacion Profesional Obligatoria — Decreto 72-2001 del Congreso de la Repdblica.
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ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL
RENGLON 022 -BONIFICACION PROFESIONAL-

MP-DIR. RRH/NOM-05

Version 3, Noviembre 2020

Puestos responsables:

e fncargado(a) de Néminas
s Técnico(a} | de Néminas

Formatos utilizados:

s Formato de némina de salarios

Documentos utilizados:

e Constancia de colegiado activo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento: Elaboracién de Némina del Personal Renglén 022 - Bonificacion
Profesional-

ENCARGADO(A) DE NOMINA TECNICO(A) | DE NOMINA

{ INICO )

A 4

1.
Recibe documentos para la
adjudicacién del bono en la
némina
h 4
3. 2.
Actualiza archivo electrénico de [« Verifica elegibilidad para
némina adjudicar el bono profesional
N 4.
| Archiva documentos de soporte

MP-
DIR.RHH/
NOM.07

DF-DIR.RRH/NOM-05
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ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL
RENGLON 022 ~-BONIFICACION PROFESIONAL-

MP-DIR. RRH/NOM-05

Versién 3, Noviembre 2020

Recibe documentos para .
- e e , Archiva documentos de
Inicia la adjudicacion del borio | Termina
. soporte
en la néming
PASQ el RESPONSABLE oo s i GACTIVIDAD
1.

Recibe documentos
para la adjudicacién
del bonoenla
némina

Técnicofa) I de Nominas

Recibe los documentos para la adjudicacion del
Bono Profesional en la ndmina, verificando vy
validando que los mismos contengan la
documentacién de soporte correcta.

2.
Verifica elegibilidad
para adjudicar el
bono profesional

Técnicofa) I de Néminas

Verifica que el puesto del empleado sea elegible a
Bono Profesional, segdn el Manual de Perfiles y
Descripcién de Puestos vigente, para colocar el
monto del mismo, segln la base de datos de
colegiados activos.

3.

Actualiza archivo
electronico de

Encargado(a) de Néminas

Actualiza archivo electranico de Némina con los
empleados que apliquen para adjudicacién de
bono profesional mensualmente.

ndémina
Archiva documentos de soporte en el Leitz
4, correspondiente a la némina del mes. Este
Archiva documentos Técnicofa) | de Nominas procedimiento canecta con el procedimiento No.
de soporte MP-DIR.RHH/NOM.07.

“TERMINA PROCEDIMIENTO"
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G uatemal

ELABORACION DE NOMINA DE PERSONAL
RENGLON 022 -DESCUENTOS-

MP-DIR.RRH/NOM-06

Pertenece al proceso:

Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento previo:

ELABORACION DE NOMINA DE PERSONAL RENGLON 022 —BONIFICACION PROFESIONAL-
Procedimiento posterior:

ELABORACION DE CONSOLIDADO DE NOMINA RENGLON 022

Direccion:

Desarrolfo Institucional y Recursos Humanos
Departamento:

Recursos Humanos

Seccién:

Nomings
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ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL
RENGLON 022 -DESCUENTOS-

MP-DIR. RRH/NOM-06

Versién 3, Noviembre 2020

Descripcion:

Realizar el registro de todos los descuentos afectos en ndmina.

Objetivo:

Determinar de manera transparente los descuentos a fos que los empleados estan afectos
mensualmente en lo némina de salarios.

Normas:

e Decreto 63-1988 - Ley de Clases Pasivas del Estado.
e Decreto 10-2012 - Ley de Actualizacion Tributaria
s Acuerdo Gubernativo 1118 — Ley Orgdnica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
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ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL
RENGLON 022 -DESCUENTOS-

MP-DIR. RRH/NOM-06

B ualtemata

iNnab .

Version 3, Noviembre 2020

Puestos responsables:

e Encargado(a) de Néminas
s Técnicof{a) | de Néminas

Formatos utilizados:

¢ Formato de ndmina de salarios

Documentos utilizados:

* Remesa de préstamos de entidad bancaria.

e Remesa de primas de sequro por parte de la entidad aseguradora.

» Oficio de Embargo Judicial, cuando corresponda.

e Solicitud de aportacién a fondo de retiro, cuando corresponda.

e Documento de la ONSEC para descuento de clases pasivas, cuando corresponda.

Pagina | 36




DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento: FElaboracién de Némina del Personal Renglén 022 - Descuentos-

DF-DIR.RRH/NCM-06

ENCARGADQ(A) DE NOMINA

TECNICO{A) | DE NOMINA

2.
Realiza descuento por préstamo
cuando apligue

l INICO }

h 4

~

3
Realiza descuento por Seguro
Médico cuando aplique

4.
Realiza descuento por Fondo de
Retiro cuando apligue

5.
Registra descuento por embargo
Judicial por primera vez

h

6.
Actualiza base de datos por
descuento por embargo Judicial
mensualmente

1.
Recibe documentos para la
adjudicacién del bonoenla
némina
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento: Elaboracidon de Némina del Personal Rengldn 022 - Descuentos-

ENCARGADO(A) DE NOMINA TECNICO(A) | DE NOMINA

7.
Realiza descuento por Clases
Pasivas

8.
Realiza descuento por [GSS

.
Realiza descuento por Impuesto
Sobre la Renta

10.
Realiza cuadre final de némina

Mp-
DIR.RHH/
NOM.O7

DF-DIR.RRH/NOM-07

7
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ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL
RENGLON 022 -DESCUENTOS-

MP-DIR. RRH/NOM-06

Versién 3, Noviembre 2020

Recibe documentos para

Realiza cuadre final de

Recibe documentos
para la elaboracion de

Técnicofa) | de Néminas

Inicia L. L, Termina ..
la elaboracion de némina nomina
- paso . | - oesowsamte | acnwioap
1 Recibe los documentos para elaboracién de ndmina,

verificando y validando que los mismos contengan Ia
documentacién de soporte correcta a excepcién de la
Contribucidn de Seguro Social e Impuesto Sobre la

Realiza descuento por
préstamo cuando
aplique

Encargadofa) de Néminas

némina
Renta.
Verifica los montos a descontar, segln la remesa de
créditos enviada por la entidad bancaria y procede a
2. realizar el registro de dicho descuento en el archivo de

némina. Si la cantidad presenta una variacion, realiza
consulta con la persona encargada en la entidad
bancaria para evitar realizar un mal descuento; esta
actividad se realiza con el apoyo del Técnico(a) | de
Noéminas, cuando lo requiera el Encargado{a) de
Nominas.

3.
Realiza descuento por
Seguro Médico
cuando aplique

Encargado(a) de Nominas

Verifica los montos a descontar, segun archivo de
primas de seguro enviado por la Compafiia
Aseguradora y se procede a realizar el registro en el
archivo de nomina. Si la cantidad presenta una
variacién, se realiza una consulta con la persona
encargada en la Compafiia Aseguradora, para evitar
realizar un mal descuento, esta actividad se realiza con
el apoyo del Técnico(a) | de Nominas, cuando lo
requiera el Encargado(a) de Noéminas.

4.
Realiza descuento por
Fondo de Retiro
cuando aplique

Encargado{a)} de Nominas

Realiza cuadre de aportaciones a los diferentes fondos,
considerando solicitudes de incremente, reduccién o
cancelacién de fondo emitidas por los empleados, esta
actividad se realiza con el apoyo de! Técnico(a} | de
Nominas, cuando lo requiera el Encargado(a) de
Néminas.

5.
Registra descuento
por embargo Judicial
por primera vez

Encargado(a) de Néminas

Cuando el embargo salarial se realizard por primera;:\;;"
N

vez, se crea el registro en la base de datos para lievar,
el control de los descuentos realizados mes a mes.

/
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ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL
RENGLON 022 -DESCUENTOS-

MP-DIR. RRH/NOM-06

Versidén 3, Noviembre 2020

- Recibe documentos parg . Regliza cuadre final de
Inicia iy o . Terming o
la elaboracién de némina noming
. PASO .| ' RESPONSABLE el . ACTIVIDAD - EE
6 Actualiza la base de datos de descuentos por embargo

Actualiza base de
datos por descuento
por embargo Judicial

mensualmente

Encargado(a) de Néminas

judicial, con los montos a descontar en el mes actualy
se realiza el registro de dicha cantidad en el archivo de
ndémina, esta actividad se realiza con el apoyo del
Técnico{a) | de Nominas, cuando lo requiera el
Encargado(a) de Nominas.

7.
Realiza descuento por
Clases Pasivas

Encargado(a) de Néminas

Registra en el archivo de ndmina la cantidad a
descontar segln porcentaje de ley conforme a los
ingresos afectos, segin lo establecido en el Decreto
63-1988 ley de Clases Pasivas del Estado, esta
actividad se realiza con el apoyo del Técnico(a} | de
Ndminas, cuando lo requiera el Encargado(a) de
Nominas.

8.
Realiza descuento por
IGSS

Encargado(a} de Nominas

Registra el 4.83% a descontar por para todos los
empleados, exceptuando los casos de empleados
jubilados, los cuales tendran un descuento del 3%
sobre el salario base devengado durante el mes, sin
incluir la Bonificacién Incentivo, segin lo establecido
en el Art. 3 del Acuerdo No. 1118 Regiamento sobre
recaudacién de contribuciones al régimen de
seguridad social. Esta actividad se realiza con el apoyo
del Técnico(a) | de Néminas, cuando lo requiera el
Encargado(a) de Nominas.

9.
Realiza descuento por
Impuesto Sobre la
Renta

Encargado{a) de Néminas

Realiza la actualizacién de la base de datos con los
ingresos reales obtenidos hasta el mes en curso, para
registrar la cantidad a descontar en concepto de
Retencién de Impuesto Sobre la Renta en el archivo de
némina. Esta actividad se realiza con el apoyo del
Técnico(a) | de Nominas, cuando lo requiera el
Encargado{a) de Nodminas.

10.
Realiza cuadre final
de ndmina

Encargado(a} de Nominas

Verifica que todas las cantidades estén ingresadas de
manera correcta para realizar un cruce de datos en
donde el salario liquido de cada empleado sea iguat a
la diferencia entre el total de ingresos y total de
descuentos. Esta actividad se realiza en conjunto, por;.
Departamento, Direccion, Subregién y Region, g
“TERMINA PROCEDIMIENTO"
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ELABORACION DE CONSOLIDADO DE NOMINA
RENGLON 022

MP-DIR.RHH/NOM.07

Pertenece al proceso:

Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento previo:

ELABORACION DE NOMINA DE PERSONAL RENGLON 022 —DESCUENTOS—
Procedimiento posterior:

GESTION DE SOLVENCIAS GENERALES

Direccion:

Desarrollo institucional y Recursos Humanos
Departamento:

Recursos Humanaos

Seccion:

Noéminas

Pagina | 41



---- ~. | ELABORACION DE CONSOLIDADO DE NOMINA
RENGLON 022

MP-DIR. RHH/NOM-07

L G uwatemalayg

Versidon 3, Noviembre 2020

Descripcion:

Registrar las cantidades totales en el consolidado segun las partidas presupuestarias por
ubicacidn geografica.

Objetivo:

Definir el saldo presupuestario mes a mes segun lo calculado en la némina de salarios.

Normas:

s Ninguno
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ELABORACION DE CONSOLIDADO DE NOMINA
RENGLON 022

MP-DIR. RHH/NOM-07

in

Uualemala .7

Versidn 3, Noviembre 2020

Puestos responsables:

e Director{a) de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
e Jefefa) de Recursos Humanos

e fncargadofa) de Nominas

e Técnicofo} | de Némings

Formatos utilizados:

e Formato de nomina de salarios

Documentos utilizados:

e Reporte de Saldos Disponibles por Estructura Programdtica y Renglon.
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ELABORACION DE CONSOLIDADO DE NOMINA

RENGLON 022

MP-DIR. RHH/NOM-07

Versién 3, Noviembre 2020

Elabora Consolidado

Recibe voucher firmados por

Inicia de Némina Termina empleados y envia a

Encargado{a)} Il de Tesoreria

- PASO - | .  RESPONSABLE . | . . . ACTIVIDAD - i
1 Realiza el registro del total de salarios,
Elabora consolidado de Encargadofa) de Néminas bonlf!caffsones ¥ dfascuentos de todo el pe'rsonal
némina del Instituto Nacional de Bosques, segin los

numeros de partidas presupuestarias.

Solicita al Jefe(a) Financiero las partidas
2 presupuestarias  correspondientes a  los

Solicita Partidas
Presupuestarias de los
renglones de ndmina

Encargado(a} de Nominas

rengiones de pago de ndmina, 022 para salario
base, 026 para bonificacion profesional y 027
para bonificacidon incentivo, las cuales seran
entregadas en hojas de papel bond para verificar
el saldo de dichas partidas.

3.
Verifica disponibilidad
para cubrir pago de
expediente de ndmina

Encargado(a) de Nominas

Registra los montos totales de las nueve partidas
presupuestarias para verificar que cada renglén
tenga disponibilidad para cubrir el page del
expediente de némina.

4.
Realiza impresion del
archivo de némina

Encargado(a} de Nominas

Realiza la impresion del archivo de néming,
verificando que todas las hojas estén debidamente
foliadas e incluyan el mes de la némina que se esta
trabajando.

5.

Archiva documentos de
soporte de los
movimientos efectuados
en landmina

Técnicofa) I de Néminas

Archiva documentos de soporte de los movimientos
efectuados en la ndmina durante el mes, de manera
que cada folio fleve un respaido de los empleados
que aparecen en &l mismo.

6.
Firma falios de néminay
traslada a Jefe(a) de
Recursos Humanos

Encargado(a) de Néminas

Procede a firmar los folios de némina en donde
figuren los totales de Planta Central y las nueve
regiones, para luego trasladar al Jefe(a) de Recursos
Humanos.

7.
Firma folios de ndominay
traslada a Director(a) de
Desarrollo Institucional y
Recursos Humanos

Jefe(a) de Recursos
Humanos

Recibe y firma los folios de némina en donde
figuren los totales de Planta Central y las nueve
regiones, y traslada a Director(a} de Desarrollo
Institucional y Recursos Humanos.

i

8.
Firma folios de néminay
traslada a Encargado(a)
de Nominas

Director(a} de Desarrolio
institucional y Recursos
Humanos

Recibe y firma los folios de némina en donde:
figuren los totales de Planta Central y las nugve
regiones, y traslada al Encargado{a) de Némina
previo a la entrega al Encargado(a) de Compras}
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ELABORACION DE CONSOLIDADO DE NOMINA

RENGLON 022

MP-

DIR. RHH/NOM-07

Versidon 3, Noviembre 2020

Elabora Consolidado

Recibe voucher firmados por

Recibe expediente de
némina para trasladarlo
al Encargado(a) de
Compras

Encargado(a} de Néminas

Inicia de Némi Terming empleados y envio a
& Nomina Encargadofa} I de Tesoreria
" .PASO' . | RESPONSABLE . AcTVIDAD
9.

Recibe expediente de ndmina debidamente
firmado y sellado para su traslado al
Encargado(a) de Compras.

10.

Entrega con oficio el
expediente de Némina al
Encargado(a) de
Compras

Encargado(a) de Néminas

Entrega con oficio el expediente de Nomina al
Encargado(a) de Compras para gestion de pago.

11.
Eiabora voucher de pago
de salario por empleado

Encargado(a} de Néminas

Elabora voucher de pago de salario por
empleado el primer dia habil posterior al dia de
pago, para enviarlos via electronica a los
Delegados Administrativos, Planta Central vy
Regiones para consignar la firma del empleado vy
enviar a Encargado(a) de Nominas.

12.

Recibe voucher firmados
por empleados y envia a
Encargado{a) Il de
Tesoreria

Encargadof{a) de Nominas

Recibe voucher firmados por los empleados y
envia a Encargado(a) !l de Tesoreria para
archivarlos.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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GESTION DE SOLVENCIAS GENERALES

MP-DIR.RRH/NOM-08

Pertenece al proceso:

Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento previo:

ELABORACION DE CONSOLIDADO DE NOMINA RENGLON 022
Procedimiento posterior:

CALCULO DE PRESTACIONES LABORALES DEL PERSONAL RENGLON 022

Direccién:

Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
Depa rtamento:

Recursos Humanos

Seccidn:

Nomina
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GESTION DE SOLVENCIAS GENERALES

MP-DIR. RRH/NOM-08

Version 3, Noviembre 2020

Descripcién:

Este procedimiento describe los pasos para iniciar el trdmite de solvencia general que servird como

documento de soporte para el pago de prestaciones laborales de los trabajadores que se retiran de la
Institucién.

Objetivo:

Establecer el documento oficial donde se establezca el procedimiento a seguir y que sirva como guia
para el trdmite de gestién de solvencia general.

Normas:

® Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Nacional de Bosques INAB (Resolucién No.
JD.07.05.2013)

Politica:

e El Delegado{a} Administrativo(a)/Jefe(a) de Recursos Humanos, deberd elaborar el formulario
de solvencia general en el plazo de un dfa después de la terminacién de la relacién laboral.

s (ada drea a donde se traslade el formulario de solvencia general deberd de realizar la respectiva
revisién y trasladar al Encargadofa) de Nominas en un plazo no mayor de 2 dias laborales, a
excepcidn que la persona se encuentre insolvente, por lo que deberd solicitar los medios para
verificar que la persona haya solventado su situacién.
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GESTION DE SOLVENCIAS GENERALES

MP-DIR. RRH/NOM-08

Version 3, Noviembre 2020

Puestos responsables:

¢ €& & ¢ @& & & & 5 & & 0 9

Director{o} Administrativo{c) y Financiero{o)

Director({a) de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
Jefe(a) Financiero{a)

Jefe{a) Administrativo{a)

Jefe(a) de Recursos Humanos

Delegado(a) Administrativo(a)

Encargado(a) de Néminas

Encargado(a) II de Inventarios

Encargadofa) Il de Tesorer{a

Secretaria{o) Administrativa(o)

Secretaria{o) Administrativafo] y Financiera(o)
Secretariafo) de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
Técnicofa) I de Archivoy Catalogacidn

Técnico(a) I de Néminas

Formatos utilizados:

Formato de Solvencia General

Documentos utilizados:

Copia de tarjetas de Inventarios
Certificacidén de acta de entrega de cargo
Copia de Renuncia o terminacién de contrato
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GESTION DE SOLVENCIAS GENERALES

MP-DIR. RRH/NOM-08

Version 3, Noviembre 2020

Recibe Formulario de

Recibe la renuncia .
Solvencia General para

Inicia o terminacién de Termina .
conformacion de
contrato )
expediente
- PASQ .. . " RESPONSABLE .- e BE B ct e L ACTIVIDAD - o e
1. Recibe renuncia o terminacién de contrato, para iniciar el

Recibe la renuncia o
terminacion de
contrato

Jefe(a) inmediato

proceso de desvinculacién laboral. El Jlefe(a) elabora oficio
para el traslado de la renuncia a la Direccién de Desarrollio
Institucional y Recursos Humanos.

2.

Recibe oficio con la
renuncia y traslada al
Departamento de
Recursos Humanos

Secretariafo} de
Desarrollo institucional y
Recursos Humanos

Recibe el oficio con la renuncia correspondiente, luego
realiza conocimiente firmade por e Director(a) de
Desarrollo Institucional para el traslado de la informacion al
Jefe(a) de Recursos Humanos.

3.
Conforma la comisién
de desvinculacion

Jefe(a) de Recursos
Humanos

Recibe la renuncia o terminacién de contrato y realiza la
conformacion de la comisién de desvinculacién con un
representante del Departamento de Recursos Humanos, un
representante de la Unidad de Auditoria Interna, Un
representante de la Direccidn Administrativa y Financiera y
el Delegado(a) Administrativo(a) en los puestos que
procedan.

3.1,
¢Es necesario
conformar la comisién
de desvinculacion?

Jefe(a) de Recursos
humanos

Si es necesario conformar la comision de desvinculacion, en
el caso de los puestos de Director(a) Nacional, Director(a)
Regional, Director{a) Subregional, Jefes (a) de las Unidades
de Apoyo o Delegadof{a) Administrativo(a). La comisién
realiza el proceso de Desvinculacién. ContinGa con el
procedimiento, “conecta con la actividad No. 5”

No es necesario conformar la comisidn de desvinculacién
esto debido a que no corresponde a los puestos de
Director{a) Nacional, Regional, Subregional o Delegado(a)
Administrativo(a). Por lo gue la desvinculacién la elabora el
Delegado{a)  Administrativo{a}. Continta con el
procedimiento, “conecta con la actividad No. 4”

4.
Elabora y suscribe acta
administrativa de
entrega de cargo

Comisidn de
desvinculacién laboral /
Delegado(a)
Administrativo(a)

Elabora el acta administrativa, da lectura y aceptacion del
acta de desvinculacién, la cual deberd ser suscrita por todos
los involucrados. Posteriormente el Delegado(a)
Administrativo(a) realiza la certificacidn del acta de entreg
de cargo. s
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GESTION DE SOLVENCIAS GENERALES

MP-DIR. RRH/NOM-08

Versién 3, Noviembre 2020

Recibe la renuncia

Recibe Formulario de
Solvencia General para

Inicia o terminacion de Termina .
conformacion de
contrato .
expediente
PASO ... RESPONSABLE - .\ . ... ... . ACTIVIDAD BRTRE
Completa la informacién requerida en el formulario de
5 Delegado(a) Solvencia General y se adjunta copia de la renuncia u oficio
c let I-F lari Administrativo(a) / de terminacion de contrato, Copia de Tarjetas de Bienes
:mg? ae . oGrmu ar;o Jefe(a) de Recursos inventariables de Activos Fijos y de bienes fungibles y
€ solvencia Lenera Humanos Certificacion del acta de entrega de cargo, para su posterior

trastado al Técnico{a) 1 de Nominas.

6.

Recibe y verifica la
informacion del
Formulario de
Solvencia General

Técnicofa) | de Néminas

Recibe y verifica la Informacion detallada en el Formulario
de Solvencia General, asi como de los documentos
adjuntos.

6.1
¢Esta correcta la
informacion en el

Técnicof{a) | de Néminas

Si, la informacién es correcta del Formulario de Solvencia
General, solicita firmas correspondientes. Continda con el
procedimiento, “conecta con la actividad No. 7.

No, la Informacion contenida en el Formulario de Solvencia

formulario? General no es correcta, se traslada al Delegado(a)
Administrativo{a) o al Jefe(a) de RRHH para la correccién
correspondiente. “Conecta con la actividad No. 5"
7.

Gestiona firmas del
Formulario de
Solvencia Generalen la
Seccion de Inventarios

Técnico(a) | de Nominas

Traslada Formulario de Solvencia General al Encargado(a)
Il de Inventarios con conocimiento, para la gestion de la
firma y sello correspondiente.

8.
Firma y sella
Formulario de
Solvencia General

Encargado(a} if de
Inventarios

Revisa, firma y sella el formulario cuando Ia informacion
contenida esta correcta. Cuando la persona no esta
solvente, el formulario queda en custodia hasta que
solvente la situacion.

8.1
¢El Formulario de
Solvencia General
contiene la informacién
correcta?

Encargado(a) !l de
fnventarios

Si, la informacién contenida en el formulario General de
Solvencia es correcta y la persona se encuentra solvente, el
Encargadof{a) I de Inventarios firma y sella, para su
posterior traslado al Técnico(a) | de Néminas. Continda con
el procedimiento, “conecta con la actividad No. 9.

No, ia informacion contenida en el formulario General de

Solvencia no es correcta, el Encargado(a) 1l de inventarios ...

traslada al Técnico(a) | de Néminas. “Conecta con
actividad No. 6" ‘

"Fa,-\m:
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GESTION DE SOLVENCIAS GENERALES

MP-DIR. RRH/NOM-08

Versién 3, Noviembre 2020

Inicia

Recibe la renuncia
o terminacion de

Recibe Formulario de
Solvencia General para
conformacién de
expediente

Termina
contrato

. .RESPONSABLE . ...|.

. ACTIVIDAD -+ -

9.
Recibe y traslada
Formulario de
Solvencia General

Técnico(a) | de Néminas

Recibe Formulario de Solvencia General. Luego trastada
formulario para la gestién de firma y sello del Encargado(a)
|| de Tesoreria, con respectivo conocimiento.

10.
Firma y sella
Formulario de
Salvencia General

Encargadofa) Il de
Tesorerig

Revisa, firma y sella el Formulario de Solvencia General
cuando la informacidn contenida esta correcta. Cuando la
persona no estd solvente, el formulario queda en custodia
hasta que solvente la situacién,

10.1
¢El Formulario de
Solvencia General,
contiene la informacién

Encargado{a) Il de
Tesoreria

Si, la informacion contenida en el formulario General de
Sclvencia es correcta y la persona se encuentra solvente, el
Encargado(a) Il de Tesoreria firma y sella, para su posterior
traslado al Jefe(a) Financiero{a). Continda con el
procedimiento, “Conecta con la actividad No. 11",

No, la informacién contenida en el formulario General de

correcta? Solvencia no es correcta, el Encargado{a) ! de Tesorerfa
traslada al Técnicofa) | de Néminas. “Conecta con la
actividad No. 6”
11.

Da Visto Bueno al
Formulario de
Solvencia General

Jefe(a) Financiero{a)

Da el Visto Bueno al Formulario de Solvencia General.
Luego traslada al Encargado(a) Il de tesorerifa.

12.
Recibe y remite

Encargado{a) il de

Remite el Formulario de Solvencia General a Ja

Formulario de Tesorerig Secretaria{o) Administrativa{o}.
Solvencia General '
13.
ﬁi:;c;bee\; f;s'::m;?_aizi Secretarfafo) Gestiona firma y sello para el Formulario de Solvencia
y P Administrativafo) General del Jefe{a) Administrativo(a).

Formulario de
Solvencia General

14.
Firma y sella
Formulario de
Solvencia General

Jefe(a} Administrativo(a)

Revisa, firma y sella el formulario cuando la informacién
contenida esta correcta. Luego remite a la Secretaria{a)
Administrativa(o). Cuando la persona no estd solven}g’joé]fﬁ“
formulario queda en custodia hasta que solveste. la
situacion.
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MP-DIR. RRH/NOM-08

Version 3, Noviembre 2020

Recibe Formulario de

Recibe la renunci ;
ca Solvencia General para

Inicia o terminacién de Termina S
conformacion de
cantrato s
expediente
- .PASO. .. - RESPONSABLE SRS S ACTIVIDAD s

Si, la informacidn contenida en el formulario Generzal de
Solvencia es correctay la persona se encuentra solvente, el
14.1 Jefe(a) Administrativo{a) firma y sella, para su posterior

¢El Formulario de
Solvencia General
contiene la informacion

Jefe{a) Administrativo(a)

traslado a la Secretaria(o) Administrativa(a). Continda con
el procedimiento, “Conecta con la actividad No. 15”.

No, la informacién contenida en el formulario General de

correcta? Solvencia no es correcta, la Secretaria{o} Administrativa(a)
trastada al Técnico(a) | de NoOminas. “Conecta con la
actividad No. 6"
15.

Recibe y traslada el
Formulario de
Solvencia General para
el tramite de firma

Secretariofo)
Administrativa{o)

Traslada a Secretaria(o} Administrativa{o) y Financiera(o)
para la gestion de firmas correspondientes del Director
Administrativo y Financiero.

16.

Traslada el Formulario de Solvencia General a Secretaria

. . Secretariafo . . . iy .
Gestiona Firma y sello L ) (0) Administrativa y Financiera para la gestidn de firma
. Administrativa(o} y } } .. .
para Formulario de . . correspondientes del Director(a) Administrativo(a) vy
. Financierafo) . )
Sclvencia General Financiero(a).
17. . Firma y sella el Formulario de Solvencia General dando el
. Director{a) . ]
Firma y sella el . ) Visto Bueno, cuando el formulario contenga las firmas que
. Administrativo(a) y . .
Formularic de . , correspondan.  Luego remite a la Secretaria{o}
X Financierofa) o - : .
Solvencia General Administrativa{o) y Financiera(o).
18. . .
. Secretariafo) Traslada el Formulario de Solvencia General a la
Recibe y traslada el L. . . .
. Administrativafo} y Secretaria{o} de Desarrollo Institucional y Recursos
Formulario de . )
Financiera(o) Humanos.

Solvencia General

is.

Recibe Formulario de
Solvencia Generaly
traslada al
Departamento de
Recursos Humanos

Secretariafo} de
Desarrollo Institucional y
Recursos Humanos

Recibe el Formulario de Solvencia General, luego realiza
conocimiento que es firmado y sellado por el Director{a) de
Desarrollo Institucional y Recursos Humanos para el
trasfado del documento al Jefe(a) de Recursos Humanos.
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GESTION DE SOLVENCIAS GENERALES

MP-DIR. RRH/NOM-08

Versién 3, Noviembre 2020

Recibe Formulario de

Recibe la renuncia ;
Solvencia Generul parua

Inicia 0 terminacion de Termina .
confarmacidn de
contrato .
expediente
PASO 0 o RESPONSABLE 0 oo v - .ACTIVIDAD - - _ .
20 Revisa, firma y sella el Formulario de Solvencia General

Recibe, firma y traslada
Formulario de
Sclvencia General

Jefe(a) de Recursos
Humanos

cuando la informacidon contenida esta correcta. Luego
remite al Técnico(a) 1 de Néminas. Cuando la persona no
estd solvente el formulario queda en custodia hasta que
solvente la situacion.

20.1.
¢El Formulario de
Solvencia General
contiene la informacién

Jefe{a) de Recursos
Humanos

Si, la informacién contenida en el Formulario de Selvencia
General es correcta y la persona se encuentra solvente, el
lefe(a) de Recursos Humanos firma y sella, para su
posterior traslado a la Secretaria{o) de Desarrollo
Institucional y Recursos Humanos. Continda con el
procedimiento, “Conecta con la actividad No. 21”.

correcta? No, la informacidon contenida en el formulario de Solvencia
General no es correcta, el Jefe(a) de Recursos Humanos
traslada al Técnico(a) 1 de Néminas “Conecta con la
actividad No. 6”
21.

Gestiona firma y sello
de Visto Bueno para el
Formulario de
Solvencia General

Secretaria{o) de
Desarrofio Institucional y
Recursos Humanos

Gestiona la firma y sello del Director(a) de Desarrollo
Institucional v Recursos Humanos para el Formulario de
Solvencia General.

22,
Firma y sella el
Formulario de
Solvencia General

Director(o) de Desarrollo
institucional y Recursos
Humanos

Firma y sella el Formulario de Solvencia General dando el
Visto Bueno, cuando el formulario contenga las firmas que
correspondan. Luego remite a la Secretaria(o) de
Desarrollo tnstitucional y Recursos Humanos.

23.
Traslado a Técnico | de
Acciones de Personal

Secretariafo) de
Desarrollo Institucional y
Recursos Humanos

Traslada el Formulario de Solvencia General al Técnico(a) |
de Acciones de Personal.

24,
Recibe el Formulario de
Solvencia General y
realiza el calculo de

Técnico{a} | de Acciones
de Personal

Recibe el formulario de Solvencia General, para realizar la
certificacion de extrabajadores para pago de prestaciones,
donde se realiza el cdlculo de vacaciones no gozadas, la
cual firma vy sella, luego solicita el Visto Bueno del
Encargado(a) de Acciones de Personal cuando le sea

vacaciones requerido.
25. Da Visto Bueno firmando vy sellando el certificado g
Revisa y Da Visto Jefe(a) de Recursos extrabajadores, luego traslada Formulario de Solvencia

Bueno a la Certificacién
de extrabajadores

Humanos

General y Certificacién de Extrabajadores al Técnico.@
Archivo y Catalogacion. 5
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. B e a:emala

GESTION DE SOLVENCIAS GENERALES

MP-DIR. RRH/NOM-08

Versién 3, Noviembre 2020

Recibe Formulario de

Recibe la renuncia ;
Solvencia General para

- Inicia o terminacién de Termina ;
conformacion de
contrato )
expediente

s PASQ ‘RESPONSABLE -~ | . .. : Lo ACTIVIDAD o i R
Si, el cilculo de las vacaciones no gozadas por el
extrabajador se realizd correctamente. Se traslada el
25.1 formulario de Solvencia General con la Certificacidn de

¢El calculo de
vacaciones no gozadas
es correcta?

Jefe{a) de Recursos
Humanos

extrabajadores al Técnico{a) | de Archivo y Catalogacidn.
Contin(ia con el procedimiento, “Conecta con la actividad
No. 26”.

No, el cdlculo de las vacaciones no se realizd
adecuadamente. “Conecta con la actividad No. 24"

26.

Recibe Formulario de
Solvencia General para
conformacion de
expediente

Técnicofa) | de Archivo y
Catalogacion

Conforma expedientes con el Formularic de solvencia
General con las copias de los contratos laborales
extendidos al extrabajador. Posteriormente traslada
expediente al Encargado{a} de Ndminas con conocimiento
y el Visto Bueno del Encargado(a) de Acciones de Personal
conecta con Procedimiento No. MP-DIR.RHH/NOM-09.

“TERMINA PROCEDIMIENTQ”
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CALCULO DE PRESTACIONES LABORALES DEL
PERSONAL RENGLON 022

MP-DIR.RHH/NOM.09

Pertenece al proceso:

Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento previo:

GESTION DE SOLVENCIAS GENERALES

Procedimiento posterior:

CALCULO DE LA NOMINA DE DIETAS DE LA JUNTA DIRECTIVA DEL INAB

Direccién:

Desarrolfo Institucional y Recursos Humanos
Departamento:

Recursos Humanos

Seccifn:

Néminas
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PERSONAL RENGLON 022

CALCULO DE PRESTACIONES LABORALES DEL

MP-DIR. RHH/NOM-09

Versién 3, Noviembre 2020

Descripcion:

Registro del calculo de prestaciones laborales del personal bajo el renglon
presupuestario cero veintidds (022).

Objetivo:

» Describir y especificar los pasos a seguir para el calculo de prestaciones laborales del
personal bajo el renglon presupuestario cero veintidos (022) del Instituto Nacional de

Bosques -INAB-.

* Evidenciar la transparencia en el pago de las prestaciones del personal bajo el renglén

presupuestario cero veintidds (022).

Normas:

e (Cddigo de Trabajo - Decreto 1441 del Congreso de la Republica

s ley de Salarios de Administracién Publica — Decreto 11-73 del Congreso de la Republica

e leyde Actualizacion Tributariag — Decreto 10-2012

e ey de Bonificacién Anual para trabajadores del sector publico y privado — Decreto 42-92

def Congreso de la Republica

e ley Reguladora de la Prestacion del Aguinaldo para los trabajadores del sector privado-

Decreto 76-78 del Congreso de la Republica
s Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Nacional de Bosques —INAB—
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CALCULO DE PRESTACIONES LABORALES DEL
PERSONAL RENGLON 022

MP-DIR. RHH/NOM-09

Version 3, Noviembre 2020

Puestos responsables:

e Director{a) de Desarrolio Institucional y Recursos Humanos
» Jefe(a) de Recursos Humanos

e FEncargadofa} de Néminas

e Técnicofa) | de Néminas

Formatos utilizados:

e Formato de némina de salarios

Documentos utilizados:

e  Ninguna
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59 | eutdeq

BHIUSAJOS 3P duBipadxe
|lap serdod oarend agiday
T

Diuaipadxe eped U eudisuod A
seLieysandnsald sepsied sgnay
ra

sepiejsandnsald sepiied
ozapueul (e}a)ar e 8110105
)

seuion ap {ejopediesuy
e elaue A seneysandnsaad

LA

sepipied euciiodald
)

i

JeBed
e 0JUGW |@ Jeurwalep eled
upoep|nbil ap so|NJjea ezijeay
v

1

UQpREZIUWIBPUL DP O|NJ e ezHeay
€

i

021UQ3ID|3 OAJIIE UF SR|eIoOR]
sotiopeIsald 3P soineD e7)eay

O2IN1

Y

C

VNSNON 30 1(V)0DINDIL

VNIWGN 30 (VIOUVDIVINT

QYIAIINY NI (¥)323r

SONVINNH
SOSHNDAY 3A (V343r

SONVINIMH
SOSUNIAY A TYNODNLILSNI
OTIOHYVYS3C 10 (YiHoL1I3YId

60-NON/HYY di3-3d

77 UO[SUSY [ET05Iad [9P SI[EI0qe] 5oU0De1591d op O[NJ[E3 0juaiunpacid
SOUDLINE SO5INJ3Y 3P UPI1530) 10$3I0Nd

OorNid 3d VWVYOVId




9g | eutdeq

SOUDLINGH SOS51NJay ap UONSaL 10Salodd

o
o
=
=
v ]
X
=
=
o
=
=)
(=)

Wi

opugizas ap eidoa BARDIY
TE
seldwio] op (ejopediedud
e 1o A Squsipadis
uoy epe|sel A sojeloge]
sauopeIsald ap olnbiuy aw3
T
SOUBLUNE SOSHMBY SCUBLUNH SOSIMSY
ap (eJajor @ epejsen A sosa10W] A [EUDIINIEISUL ORI BSDG IP sos5aadw
SOIUBWNIG SeLLlY @ B m.uo._a_. »| (E)101204IG & epejsed A sosaidw)| »| soluBwnzop ey A 2Q103Y
8 B eop SO WNICP SO} BW K A aqpay ot
6
SONVINNH SOSYNIIY A TWYNOIDNLILSNI
24 1{v;a JL 1"
YNIWON (v}ODIND3 VNIWON 30 {(v)OavoyvOND CHIIINYNIL (v)343r SONYINAH SOSYND3Y 30 (v)343r OTIONSYSIO 30 (VIHOLIIHIG
20 TO|guay [EUDSIad [9p S9[eioqe| 58UDIDElISald Sp OJRJ[E) 10jusuipadlold

OrN14 3d VIWVYDVId




CALCULO DE PRESTACIONES LABORALES DEL
PERSONAL RENGLON 022

MP-DIR. RHH/NOM-09
Versién 3, Noviembre 2020

GEuatemala

Recibe cuatro copias del

- inicia . . Termina | Archiva copia de recibido
..... expediente de solvencia
. PASO  RESPONSABLE © |~~~ ACTIVIDAD -
Recibe cuatro copias del expediente de solvencia
1 con los siguientes documentos: un original para

Recibe cuatro copias de!
expediente de solvencia

Técnico{a) | de Nominas

resguardo de ndminas y tres expedientes para
trasladar con los cdlculos de indemnizacidn,
bonificacién anual, aguinaldo y bono vacacional y
vacaciones.

2.
Realiza calculos de
prestaciones laborales en
archivo electrdnico

Encargado{a) de
Néminas

Realiza los célculos de prestaciones laborales, en
el archivo electrénico de prestaciones laborales
de la persona,

3.
Realiza calculo de
indemnizaciéon

Encorgado(a} de
Néminas

El célculo de indemnizacion se realiza con base a un
salario por afio laborado, para Io cual se toma la
fecha de inicio y retiro de la persona para determinar
dicho monto. Si en caso no completa afios, se
calculard una cantidad proporcional a los dias
laborados.

4.
Realiza calculos de
liquidacion para determinar
el monto a pagar

Encargado(a) de
Néminas

Realiza calculos de liguidacidn para determinar el

monto a pagar:

a) Bonificacién anual: se calcula del 01 de julio

de un afio al 30 de junio del siguiente afo,

sumando la doceava parte del salario de cada

mes.

Aguinaldo: se calcula del 1 de enero al 30 de

noviembre, promediando los Ultimos seis

salarios devengados por los dias laborados

durante el afo.

¢) Bono vacacional: Bono de Q.200.00 quetzales
pagaderos en diciembre de cada afio, por lo que
se calcula proporcionalmente a partir del 01 de
enero, si en dado caso la persona se retira antes
del mes de diciembre.

5.
Solicita a Jefe(a) Financiero
partidas presupuestarias

Encargadofa} de
Néminas

Solicita al  lefe Financiero partidas
presupuestarias de los distintos renglones.

6.
Proporciona partidas
presupuestarias yenviaa
Encargado(a) de Nominas

Jefe(a) Financiero(a)

Proporciona partidas presupuestarias y envi
Encargado(a) de Ndminas. '




CALCULO DE PRESTACIONES LABORALES DEL
PERSONAL RENGLON 022

MP-DIR. RHH/NOM-09

Version 3, Noviembre 2020

Inicia

Recibe cuatro copias del
expediente de solvencia

Termina | Archiva copia de recibido

'EPASIO:" e

.- RESPONSABLE - : : -}~

- ACTIVIDAD =

7.
Recibe partidas
presupuestarias y consigna
en cada expediente

Encargado{a) de
Nominas

Recibe partidas presupuestarias y las consigna en
cada expediente para impresién y gestién de firmas.

8.

Procede a firmar
documentos impresos y
traslada a Jefe(a) de
Recursos Humanos

Encargado(a) de
Nominas

Procede a firmar los documentos impresos, para
luego trastadar al Jefe(a) de Recursos Humanos.

9,

Recibe y firma los
documentos impresos y
traslada a Director(a) de
Desarrollo Institucional y

Recursos Humanos

Jefe{a) de Recursos
Humanos

Recibe y firma los documentaos impresos y traslada
al Director(a) de Desarrollo Institucionat y Recursos
Humanos para firma,

10. Director{a) de , , .
N r Recibe y firma documentos impresos para luego
Recibe y firma documentos | Desarroilo Institucional .
. trasladar al Encargado{a) de Néminas.
impresos y Recursos Humanos
11.

Emite finiguito de
Prestaciones Laborales y
traslada con expediente y
oficio al Encargado(a) de
Compras

Técnico(a) de Néminas

Emite Finiquito de Prestaciones Laborales y traslada
can expediente y oficio al Encargado(a) de Compras

12.
Archiva copia de recibido

Encargadofa) de
Ndminas

Archiva copia de recibido.
“TERMINA PROCEDIMIENTO"

H
i
i
|
i
i

Pagina | 6




CALCULO DE LA NOMINA DE DIETAS DE LA
JUNTA DIRECTIVA DEL INAB

MP-DIR.RHH/NOM.10

Pertenece al proceso:

Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento previo:

CALCULO DE PRESTACIONES LABORALES DEL PERSONAL RENGLON 022
Procedimiento posterior:

CALCULO DE LA NOMINA DE DIETAS DEL COMITE DIRECTIVO DE PINPEP

Direccién:

Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
Departamento:

Recursos Humanos

Seccidn:

Néminas

Pagina | 69




CALCULO DE LA NOMINA DE DIETAS DE LA
JUNTA DIRECTIVAS DEL INAB

MP-DIR. RHH/NOM-10

Versién 3, Noviembre 2020

Descripcion:

Registro del calculo de Dietas para fos miembros de fa Junta Directiva del Instituto Nacional
de Bosques -INAB-

Objetivo:

e Describir y especificar los pasos a seguir para el pago de ndomina de Dietas para los
miembros de la Junta Directiva del Instituto Nacional de Bosques -INAB-.

e Evidenciar fa transparencia en el pago de las dietas a los miembros de Junta Directiva del INAB

Normas:

e Lley Forestal — Decreto 101-96 del Congreso de fa Republica
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CALCULO DE LA NOMINA DE DIETAS DE LA
JUNTA DIRECTIVAS DEL INAB

MP-DIR. RHH/NOM-10

Version 3, Noviembre 2020

Puestos responsables:

e Director(a) de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
e Jefe(a) de Recursos Humanos

e Encargado{a) de Néminas

e Técnicofa) | de Néminas

Formatos utilizados:

e  Formato de némina de Dietas

Documentos utilizados:

» Parte conducente del Acta de Junta Directiva en donde figura las firma de asistencia de
todos los miembros de Junta Directiva.
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CALCULO DE LA NOMINA DE DIETAS DE LA JUNTA
DIRECTIVAS DEL INAB

MP-DIR. RHH/NOM-10

Uuatemala

Version 3, Noviembre 2020

Recibe documentos para

Archiva copia de recibido

Inicia confirmar asistencia y Termina
asignar el monto de dietas
: =.-"PASO;§'5; il RESPONSABLE »o v : _-:"ACZTIVIDADS-; e 8
1 Recibe los siguientes documentos: Oficio de

Recibe documentos para
confirmar asistencia y

Encargadofa) de

solicitud, copia simple de la parte conducente del
acta aprobada y firmado por todos los miembros

. . Néminas de Junta Directiva.
asignar el monto de dietas a
Factura cuando proceda.
pagar
2 Registra la cantidad de dietas segin la asistencia
Registra la cantidad de g ! . &Y s
. . i . Encargado(a) de de! mes de las Sesiones de Junta Directiva de
dietas segun la asistencia . ) .
. Nominas acuerdo al acta firmada por todos los miembros
del mes de las Sesiones de . .
. de Junta Directiva.
Junta Directiva
Realiza pago por medio de depdsito monetario a
3. los miembros de junta Directiva que presentan
Realiza pago por medio de Encargodo(a} de como comprobante de pago recibo corriente,
depdsito monetario a Nominas del monto total de dietas, se descuenta el 5% en

miembros de Junta Directiva

concepto de ISR v el 3% por Timbres Fiscales.

4.

Realiza pago por medio de
chetjue a miembros de
Junta Directiva que
presentan factura como
comprobante de pago

Encargado(a) de
Néminas

Realiza pago por medio de cheque a los miembros
de Junta Directiva que presentan factura como
comprobante de pago. Se realizan los descuentos
de acuerdo al régimen en el que estdn inscritos
ante la SAT.

5.
Realiza consolidado para
pago de dietas

Encargado(a) de
Nominas

Realiza consolidado para pago de dietas, en donde
se incluye los totales finales, asignando la partida
bajo el renglén cero sesenta y uno (061).

6.

Realiza listado con los
nombres de los miembros
de Junta Directiva para
consignar el monto neto del
total de la dieta a pagar

Encargade (a) de
Nominas

Realiza los listados con el nombre del miembro de
Junta Directiva y el monto correspondiente al
concepto de: Impuesto Sobre la Renta, Timbres
Fiscales retenidos y Acreditamientos a cuenta o
Listado de Cheques (segin sea el caso).

En el listado de acreditamiento, adicional a los

datos mencionados anteriormente, se incluye el

nimero de cuenta de los miembros de Junta
Directiva a los que se les efectuara pago. /=
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CALCULO DE LA NOMINA DE DIETAS DE LA JUNTA
DIRECTIVAS DEL INAB

MP-DIR. RHH/NOM-10

Version 3, Noviembre 2020

Recibe documentos para

inicio confirmar asistencia y Termina | Archiva copia de recibido
asignar el monto de dietas
© U PASO " RESPONSABLE - | - ACTIVIDAD _
En el listado de Timbres Fiscales, se incluye el
Numero de Identificacién Tributaria -NIT- de cada
miembro de Junta Directiva a quien se le realizé
dicha retencién.
7.

Realiza impresion del
archivo de némina de dietas
y traslada al Técnico | de
Nominas para completar
expediente

Encargado (a} de
Nominas

Realiza impresién del archivo de ndmina de dietas y
traslada a Técnico{a) | de Néminas para completar
expediente.

8.
Coloca copiadela
documentacion que soporta
los pagos de dietas

Técnicofa} | de Néminas

Coloca copia de la documentacién que soporta
todos los pagos de dietas segln las reuniones
efectuadas durante el mes: Parte conducente del
acta en donde se visualiza la asistencia y firma de
todos los miembros de junta directiva.

9.
Firma los documentos
impresos y traslada a Jefe(a)
de Recursos Humanos

Encargadofa) de
Néminas

Firma los documentos impresos, para
trastadar al Jefe{a) de Recursos Humanos.

luego

10.

Recibe y firma documentos
impresos y traslada a
Directo(a) de Desarrolio
Institucional y Recursos
Humanos

Jefefa) de Recursos
Humanos

Recibe y firma los documentos impresos, para luego
trasladar a Director(a) de Desarrollo Institucional y
Recursos Humanos.

11.
Recibe y firma documentos
impresos y traslada a
Encargado(a) de Néminas

Director(a} de
Desarrolflo Institucional
y Recursos Humanos

Recibe y firma los documentos impresos y traslada a
Encargado(a) de Néminas.

12,
Recibe y entrega con oficio
el expediente de Nomina de
Dietas de Junta Directiva al
Encargado(a) de Compras

Encargadofa) de
Noéminas

Recibe y entrega con oficio el expediente de
Némina de Dietas de Junta Directiva al
Encargado(a) de Compras con los documentos de
soporte siguientes: -
e Actas
e Facturas cuando aplique
+ Reporte de Timbres
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CALCULO DE LA NOMINA DE DIETAS DE LA JUNTA
DIRECTIVAS DEL INAB

MP-DIR. RHH/NOM-10
Versién 3, Noviembre 2020

Recibe documentos para
Inicia confirmar asistencia y Termina Archiva copia de recibido
asignar el monto de dietas

PASO o _'-'_'R_f:_"SPONSA_BLE-- - .-f;:-é e ;ACTIV!DADZ T
* Reporte de Retenciones

» Nomina

* Listado de Acreditamiento

13. Encargado{a) de Archiva copia de recibido.

Archiva copia de recibido Noéminas

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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Uuatemala,

CALCULO DE LA NOMINA DE DIETAS DEL
COMITE DIRECTIVO DE PINPEP

MP-DIR.RHH/NOM.11

Pertenece al proceso:

Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento previo:

CALCULO DE LA NOMINA DE DIETAS DE LA JUNTA DIRECTIVA DEL INAB
Procedimiento posterior:

Ninguno

Direccion:

Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
Departamento:

Recursos Humanos

Seccién;

Néminas
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CALCULO DE LA NOMINA DE DIETAS DEL
COMITE DIRECTIVO DE PINPEP

MP-DIR. RHH/NOM-11

Version 3, Noviembre 2020

Descripcion:

Registro del calculo de Dietas para los miembros del Comité Directivo de Programa de
Incentivos Forestales del Instituto Nacional de Bosques -INAB-

Objetivo:

» Describir y especificar los pasos a seguir para el pago de némina de Dietas para los
miembros del Comité Directivo de Programa de Incentivos Forestales del Instituto Nacional
de Bosques -INAB-

» Evidenciar la transparencia en el pago de las dietas a los miembros del Comité Directivo
de Programa de Incentivos Forestales def Instituto Nacional de Bosques -INAB-

Normas:

* Reglamento de Ley de incentivos Forestales para poseedores de pequefias extensiones de
tierra de vocacion Forestal o Agroforestal -PINPEP-
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CALCULO DE LA NOMINA DE DIETAS DEL
COMITE DIRECTIVO DE PINPEP

MP-DIR. RHH/NOM-11

Versidon 3, Noviembre 2020

Puestos responsables:

* Director{a) de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
e Jefe({a) de Recursos Humanos

s Encargado(a) de Néminas

e Técnicofa) ! de Nominas

Formatos utilizados:

s formoto de ndmina de Dietas

Documentos utilizados:

* Parte conducente del Acta de Comité Directivo de Programa de Incentivos Forestales en
donde figura las firma de asistencia de todos los miembros del Comité Directivo de
Programa de Incentivos Forestales del Instituto Nacional de Bosques.
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CALCULO DE LA NOMINA DE DIETAS DEL COMITE
DIRECTIVO DE PINPEP

MP-DIR. RHH/NOM-11

Versicn 3, Noviembre 2020

Recibe documentos para

Inicio confirmar asistencia y Termina | Archiva copia de recibido
asignar ef monto de dietas
"PASO: | RESPONSABLE - | ' - ' .. _ACTIVIDAD:
Rec1be los snguuentes documentos del Secretano de!
Comité Directivo —CODI-:
1 + Oficio de solicitud de pago de dietas

Recibe documentos para
confirmar asistencia y
asignar el monto de dietas

Encargadofa) de
Nominas

» (Copiasimple de la parte conducente del acta
aprobada y firmada por todos los miembros
del Comité Directivo del PINPEP de las
reuniones de PINPEP.

a pagar
pag * Listado de Asistencia
& Factura cuando proceda.
2. Registra la cantidad de dietas segtn |a asistencia del

Registra la cantidad de
dietas segiin la asistencia

Encargado(a) de

mes de las Sesiones de Junta Directiva de acuerdo al
acta firmada por todos los miembros del Comité

. Néminas .
del mes de las Sesiones de om Directivo —CODI-.
Junta Directiva
3,
Realiza pago por medio de Realiza pago por medioc de depdsito monetario a los
depdsito monetario a miembros de -CODI- que presentan como
. Encargado(a) de . .
miembros de Junta Nominas comprobante de pago recibo corriente, del monto

Directiva que presentan
recibo corriente como
comprobante de pago

total de dietas, se descuenta el 5% en concepto de
ISR y el 3% por Timbres Fiscales.

4.
Realiza pago por medio de
cheque a miembros de
Junta Directiva

Encargado{a) de
Néminas

Realiza pago por medio de cheque o depésito a los
miembros de —CODI- que presentan factura como
comprobante de pago vy de acuerdo al monto se
realizan los descuentos de acuerdo al régimen en el
gue estdn inscritos ante la SAT.

5.
Realiza consolidado para
pago de dietas

Encargadofa) de
Noéminas

Realiza consolidado para pago de dietas, en donde se
incluye los totales finales, asignando la partida bajo el
rengldn cero sesenta y uno (061).

6.

Realiza listado con los
nombres de los miembros
de Junta Directiva para
consignar el monto neto

Encargado (a} de
Ndminas

Realiza los listados con el nombre del miembro de —
CODI- y el monto correspendiente al concepto de:
Impuesto Scbre la Renta, Timbres Fiscales retemclos

y Acreditamientos a cuenta o listado de Che 115!

{segiin sea el caso).

;_);:

At 'F
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CALCULO DE LA NOMINA DE DIETAS DEL COMITE
DIRECTIVO DE PINPEP

MP-DIR. RHH/NOM-11

ualemaLs*iy

Version 3, Noviembre 2020

Inicia

Recibe documentos pora
confirmar asistencia y
asignar el monto de dietas

Termina | Archiva copia de recibido

PASO -

. 'RESPONSABLE .. .|

.. ACTIVIDAD .

del total de la dietaa
pagar

En el listado de acreditamiento, adicional a los datos
mencionados anteriormente, se incluye el nimero de
cuenta de los miembros de -CODI- a los que se les
efectuard pago.

En el listado de Timbres Fiscales, se incluye el Numero
de ldentificacidn Tributaria -NIT- de cada miembro de
—CODI- a quien se le realizo dicha retencidn.

7.

Realiza impresién del
archivo de némina de
dietas y traslada al Técnico
I de Nédminas para
completar expediente

Encargado {a} de
Néminas

Realiza impresidn del archivo de ndmina de dietas y
traslada a Técnico(a) | de Noéminas para completar
expediente.

3,
Coloca copiade la
documentacion que
soporta los pagos de
dietas

Técnicof(a} | de
Ndéminas

Coloca copia de la documentacion que soporta todos
los pagos de dietas segln las reuniones efectuadas
durante el mes:

e Parte conducente del acta en donde se
visualiza la asistencia y firma de todos los
miembros de junta directiva.

s Hoja de asistencia de Sesién Ordinaria

e Factura cuando aplique

9,

Firma los documentos
impresos y traslada a
Jefe(a) de Recursos
Humanos

Encargadofa) de
Néminas

Firma los documentos impresos, para luego trasladar al
Jefe(a) de Recursos Humanos.

10.
Recibe y firma
documentos imprescs y

Jefe{a) de Recursos

Recibe vy firma los documentos impresos, para luego
trasladar a Director(a} de Desarrollo Institucional vy

traslada a Directo(a) de Humanos
. Recursos Humanos.
Desarrollo Institucional y
Recursos Humanos
11 Director({a) de B
. ) Desarrollo Recibe y firma los documentos impresos vy trasla,dajia:-‘
Recibe y firma . - -
Institucional y Encargado(a) de Néminas.

documentos impresos y

Recursos Humanos




CALCULO DE LA NOMINA DE DIETAS DEL COMITE
DIRECTIVO DE PINPEP

MP-DIR. RHH/NOM-11

Version 3, Noviembre 2020

Recibe documentos para

Inicia confirmar asistencia y Terming | Archiva copia de recibido
asignar el monto de dietas

'aY

W aLemasla

w
|

- PASO .. .| . RESPONSABLE | - . . - ACTIVIDAD
traslada a Encargado{a) de
Nominas

Recibe y entrega con oficio el expediente de Ndmina

12 de Dietas de —CODI- al Encargado(a) de Compras con
Recibe y entrega con oficio los docu;n:ntos de soporte siguientes:
- P .
el expediente de N6émina Encargado(a) de ctas .
. - e Facturas cuando apligue
de Dietas de Junta Noéminas )
. , s  Reporte de Timbres
Directiva al Encargado{a) .
s Reporte de Retenciones
de Compras AR
s Ndmina
* Listado de Acreditamiento
13, Encargadof(a) de Archiva copia de recibido.
Archiva copia de recibido Nominas

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE NOMINAS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Latemala

Version 3, Noviembre 2020

Anexo 6. Formato de Solvencia General

( A \} Instituto Nacional de Bosques
ek Formularic de Solvencia General

FR-DAF.FIN.INV-01

SECCION | DATOS GENERALES

Nembre: ‘Fechar
Tarpn gue desempofo: Rengldr, Cantrata N,
Diregcion / Unidad: Departarmaento/Subiregion:

SECCION 1 LISTA DE VERIFICACION

Tarjeta de Responsabilidad de Bicnes inventariables No.:

Segon Acta de entrega No.:

1 Maneja fondes de ser pHrmative lodingeecuates Cufe Chica D Fondn Rotasivo EI
2 Maneja Formas autorizadas Simverdfied g estos esteiernn entroyaday de carjormieed

3 Manejalibros autorizatas por la Contratoria General de Cugntas

@

4 Se verificd gue noe existen vales de Caia Chica o Fonde Rotative perndientes de Haguidar

o

Severificd que no existen formularios de vidticos de visies al interior o exterior de la
Repallica pendientes de liquidar

5 Severificd gue no existen cupones avales de combustibie pendientes de llquidar

7 Se verifico que los bienes fungibles fugron entregados de conformidad segdn tarjeta de
responsabilidad

B La-persena que se estd desvinculando de la Institucién, devolvid en su Lotalidad las
expedientes asignados

Nembre del Delegado Adminiztrarive o Jefe de REoCursos Mumanos Firmn y Selin
Nornbre del Director Regionol, Subkregionaf ¢ fefe trmeditng Firma v Seils

Trggoferes T de
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE NOMINAS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Versidn 3, Noviembre 2020

Anexo 6. Formato de Solvencia General

instituto Nacional de Bosques
Formulario de Solvencia General

FR-DAFFIN NGO L

SECCION #il  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

SECCION IILA DEPARTAMENTG FINANCIERO
SECCION DE INVENTARIOS

Fecha ; / /

No tiene biencys pendientes de entregar,

Firma y Sulto Encacgado de fnveatanins

SECCION DE TESORERIA

Fecha ! yd yd

Nop tiene vigticos o vedes pendientes de Hquidar,

Firma v Sello Encargamin de Tesoreria

Es conforme:

Freme e Seliv fofe def Depurtaniento Financiero
! 4 ol

SECCIGN 1HLB DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Fechac

No tiene expedientes administrativos pendientes por
robo de bienes, accidentes de vehiculos, liquiducion

de cupones o vales de combustible, Firme v Sello Jefe Deparcemento Adodaistrative
1 I
; ;
} Visto Bueno: ;
] H
i Firm v seilo Director Administrative y Financiere 1

SECCION IV DEPARTANMENTD DE RECURSOS HUMANGS
fpchan /

De conformidad, con los registios que para eleclo se liovan en of Departamento de Recunos Humanes, & i gersind
o mencian NO e aparecen perchentos,

Firm g sello fofe de Recursor Humanay Vo, Mo Derecion

Prrgiies e O
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