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ACUERDO DE DIRECCION DEN-RIC/142-2026 -

LA DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL DEL
REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

CONSIDERANDO:

Que la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Nimero 41-2005 del Congreso de la
Republica de Guatemala, establece como atribuciones del Director Ejecutivo Nacional del
Registro de Informacién Catastral de Guatemala las de planificar, organizar, dirigir la ejecucién
y controlar todas las actividades administrativas, técnicas y juridicas del RIC de acuerdo con las
politicas establecidas por el Consejo Directivo, siendo responsable ante éste por el correcto y
eficaz funcionamiento institucional. -

CONSIDERANDO:

Que el Registro de Informacién Catastral de Guatemala es una institucién del Estado, auténoma
y de servicio con personalidad juridica, patrimonio y recursos propios, que se rige por su Ley y
sus Reglamentos, con aplicacién supletoria de las leyes del ordenamiento juridico nacional,
congruentes con sus objetivos y naturaleza. |

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucién Nimero 648-001-2021 del Consejo Directivo del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala se aprobd el Manual de Normas y Procedimientos de la
Seccién de Nominas y Planillas de la Coordinacién de Recursos Humanos del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala, el cual fue actualizado mediante Acuerdo de Direccién
DEN-RIC/078-2025, de conformidad con lo establecido en el articulo 2 de la Resolucién antes
referida, bajo el nombre de Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Néminas y
Planillas de la Coordinacién de Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral de
Guatemala, Versién 4.

CONSIDERANDO:

Que el Coordinador de Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala,
mediante oficio Ref.: RRHH-OF-SNP-362-2026 de fecha 31 de agosto del 2026, trasladé a la
Direccién Ejecutiva Nacional del Registro de Informacién Catastral de Guatemala la propuesta
de actualizacién del “Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Néminasy

Planillas de la Coordinacién de Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral de
Guatemala, Versién 5". .




A REGISTRO

ff){’“k DE INFORMACION _
=<3 CATASTRAL : ik

ACUERDO DE DIRECCION DEN-RIC/142-2026
Construyendo |a seguridad juridica de la tierra

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en lo que para el efecto establecen los articulos 154 de la
Constitucion Politica de la Reptiblica de Guatemala; 1, 2, 3,4, 5, 8, 15 y 16 literales a) y n) de
la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Ntimero 41-2005 del Congreso de la
Republica de Guatemala; 2 de la Resolucién Niimero 648-001-2021 del Consejo Directivo del
Registro de Informacién Catastral de Guatemala;

ACUERDA:

Articulo 1. APROBAR la actualizacién del “Manual de Normas y Procedimientos de la
Seccién de Néminas y Planillas de la Coordinacién de Recursos Humanos del Registro de
Informacion Catastral de Guatemala, Versién 5”, misma que estd acorde con el marco
administrativo, operativo y legal correspondiente. .

Articulo 2. Se instruye a Coordinacién de Recursos Humanos del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala para que proceda a la implementacién de la Versién 5, del Manual de
Normas y Procedimientos de la Seccién de Néminas y Planillas de la Coordinacién de
Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

Articulo 3. El presente Acuerdo surte efectos inmediatamente.

En la ciudad de Guatemala, el 02 de septiembre de 2026. "

-

ING. AGR. ACXEL EFR.'AiN,hDE LEON RAMIREZ
DIRECTOR EJECUTIVO NACIONAL
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EL INFRASCRITO SECRETARIO DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL
REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

CERTIFICA:

QUE HE TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE SESIONES ORDINARIAS Y
EXTRAORDINARIAS DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO DE INFORMACION
CATASTRAL DE GUATEMALA, AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE
CUENTAS CON EL NUMERO L DOS (L2} CINCUENTA MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA
Y UNO (50451), EL DIECIOCHO (18} DE SEPTIEMBRE DE DOS MIL VEINTE (2020}, EN
EL CUAL EN LOS FOLIOS DEL OCHO MIL SEISCIENTOS CUARENTA Y NUEVE (8649) AL
OCHG MIL SEISCIENTOS SESENTA Y CUATRO (8664), SE ENCUENTRA EL ACTA
NUMERO SEISCIENTOS CUARENTA Y OCHO GUION DOS MIL VEINTIUNO (648-2021),
DE LA SESION EXTRAORDINARIA REALIZADA EL DIECISEIS (16) DE FEBRERO DE DOS
MIL VEINTIUNO (2021), QUE EN SU PUNTO TERCERO (3°), CONSTA LA RESOLUCION
NUMERO SEISCIENTOS CUARENTA Y OCHO GUION CERO CERO UNO GUION DOS MIL

"CONSEJO DIRECTIVO. DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE
GUATEMALA. RESOLUCION NUMERO SEISCIENTOS CUARENTA Y OCHO GUION CERO
CERO UNO GUION DOS MIL VEINTIUNO (648-001-2021). GUATEMALA, DIECISEIS
(16) DE FEBRERO DE DOS MIL VEINTIUNO (2021), EL CONSEJO DIRECTIVO DEL
REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA. CONSIDERANDO: Que el
Registro de Informacion Catastral de Guatemala, es una institucién del Estado, auténoma
y de servicio, con personalidad juridica, patrimonio v recursos propios, que se rige por su
Ley v sus reglamentos, cuyo Consejo Directivo es el 6rgano rector de la polftica catastral,
de la organizacién y funcionamiento del RIC y dentro de sus atribuciones esta la de
aprobar Manuales a propuesta de la Direccién Ejecutiva Nacional. CONSIDERANDO: Que
al Censejo Directivo del Registro de Informacién Catastral de Guatemala le corresponde
aprobar los manuales de operaciones internos a propuesta de la Direccién Ejecutiva
Nacional. CONSIDERANDO: Que la Direccién Ejecutiva Nacional ha presentado a
consideracién del Consejo Directivo una propuesta de aprobacién del Manual de Normas
y Procedimientos de la Seccién de Néminas y Planillas de la Coordinacién de Recursos
Humanos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, el cual constituye una
herramienta administrativa que establece los lineamientos regulatorios en torno a la
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del Registro de Informacién Catastral, en sus Articulos 1, 2, 4, 8, 9, 13 literal g), 14, 15y
16 literales, a), e) y n). RESUELVE: Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y
Procedimientos de la Seccion de Noéminas y Planillas de la Coordinacién de
Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, en la forma
en que fue presentado por la Direccidén Ejecutiva Nacional. Articulo 2. La Direccién
Ejecutiva Nacional a través de la emisién de un Acuerdo de Direccién podré incorporar
los cambios que resulten necesarios para la actualizacién del presente Manual. Articulo
3. La Direccidn Ejecutiva Nacional a través de la Coordinacién de Recursos Humanos del
Registro de Informacién Catastral de Guatemala, deberd remitir a las Direcciones
Municipales, Gerencias, Coordinaciones, Areas, Unidades y Secciones del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala el Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién
de Néminas y Planillas de la Coordinacién de Recursos Humanos del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala. Articulo 4. Las disposiciones de la presente

resolucién surten efectos a partir de la presente fecha. COMUNIQUESE”, - -

Y PARA LOS USOS LEGALES RESPECTIVOS, EXTIENDO, NUMERQ, FIRMO Y SELLO LA
PRESENTE CERTIFICACION, CONTENIDA EN DOS (2) FOLIOS, TRANSCRITOS DE SU
ORIGINAL EN DOS (2) HOJAS DE PAPEL BOND TAMANO OFICIO CON MEMBRETE DEL
REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL, IMPRESOS UNICAMENTE EN SU LADO

ANVERSO. EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, EL VEINTISEIS (26) DE FEBRERQ DE DOS
MIL VEINTIUNO (2021),

-

ING AGR ACXEL EFRAIN DE LEON RAMIREZ

SECRETARIO DEL CONSEJO DIRECTIVO RIC

(CONSTA 2 FOLIOS)
$G/RIC
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INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Nominas y Planillas de la
Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala
constituye un instrumento técnico-administrativo que establece de manera sistematizada
las actividades relacionadas con la gestion, calculo y trdmite de pagos institucionales
derivados de la relacion laboral y contractual del personal del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala (RIC).

Su finalidad es estandarizar los procesos, delimitar responsabilidades y fortalecer el
control interno institucional, garantizando que la administracion de los recursos publicos
se realice con eficiencia, eficacia, transparencia y apego a la normativa legal y

reglamentaria interna vigente.

El documento presenta de forma estructurada las generalidades del manual, los
elementos conceptuales necesarios para su adecuada comprension y el marco
institucional en el que se desarrollan los procedimientos, permitiendo contextualizar la
actuacion de la Seccién dentro de la estructura organizativa del Registro de Informacion

Catastral de Guatemala y en coherencia con el sistema de control interno institucional.

La version cinco del presente manual incorpora la revisién técnica y actualizacion de los
procedimientos contenidos en la version anterior, adecuandolos a cambios
organizacionales, actualizacion de puestos y ajustes normativos aplicables. Asimismo, se
efectud un andlisis sustantivo y procedimental orientado a precisar responsabilidades,
fortalecer la claridad técnica y mejorar la coherencia entre las actividades descritas y las

atribuciones formalmente asignadas.

Finalmente se presentan 26 procedimientos que constituyen el cuerpo sustantivo del
manual, en los cuales se incorpora la legislacion y normativa aplicable, se establecen

requisitos previos para su ejecucion y se describen detalladamente las actividades a

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Administracion de Personal
de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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realizar, asi como los responsables de cada etapa, con la identificacion de los puestos
respectivos. Para una mejor comprension, cada procedimiento se complementa con su
respectivo diagrama de flujo, que ilustra de manera grafica la secuencia de las

actividades.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Administracion de Personal
de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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JUSTIFICACION

Para la presente actualizacion se tomé como base la version cuatro del Manual de

Normas y Procedimientos de la Seccién de Nominas y Planillas de la Coordinacion de

Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, aprobado
mediante Acuerdo de Direcciéon DEN-RIC/078-2025 de fecha 24 de junio de 2025.

A la version cuatro del referido manual se realizaron actualizaciones, los cuales

comprenden, de manera general, los siguientes aspectos:

Actualizacién de la seccion tedrica y de los procedimientos, mediante ajustes menores
de redaccion, ortografia y puntuacion, con el propdésito de mejorar la claridad,
coherencia y uniformidad del documento.

Actualizacién de los responsables en determinadas actividades, sustituyendo en
algunos procedimientos el puesto de Analista Técnico de Nominas y Planillas por el
de Analista Profesional de Néminas y Planillas, a fin de reflejar adecuadamente la
distribucién actual de responsabilidades dentro de la Seccion.

Actualizacibn de los procedimientos RRHH-SNP-17 y RRHH-SNP-19,
especificamente en la estructura de sus pasos, para optimizar su comprension y
aplicacion en la Seccion de Néminas y Planillas de la Coordinacion de Recursos
Humanos del Registro de Informacién Catastral.

En ese sentido la nueva version del Manual de Normas y Procedimientos de la
Seccion de Néminas y Planillas de la Coordinacibn de Recursos Humanos del
Registro de Informacion Catastral del Registro de Informacion Catastral proporcionara
lineamientos actualizados para la ejecucién de las actividades diarias, contribuyendo
al fortalecimiento del control interno y a la mejora continua en la gestion de los

procedimientos de la Seccion.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Néminas y Planillas
de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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MARCO LEGAL

El presente Manual se fundamenta en la legislacion y normativa del marco juridico
guatemalteco, asi como en la normativa institucional aplicable, las cuales respaldan y
orientan la ejecucion de los procedimientos descritos. Estas disposiciones contribuyen al
fortalecimiento del control interno institucional; y garantizan que las actividades de la
seccion de Nominas y Planillas se realicen en cumplimiento de la normativa legal y

administrativa vigente, siendo las siguientes:

a. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos, Decreto
Numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala.

c. Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Numero
A-039-2023 del Contralor General de Cuentas.

Normativa complementaria obligatoria:

a. Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Resolucién Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

b. Reglamento Organico Interno del Registro de Informacién Catastral de Guatemala,
Resolucion Numero 655-001-2021 del Consejo Directivo del RIC.

c. Codigo de Etica del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, Resolucion
Numero 867-001-2026 del Consejo Directivo del RIC.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Néminas y Planillas
de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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1. GENERALIDADES DEL MANUAL

1.1 OBJETIVO GENERAL

Definir las actividades que debe desarrollar el personal de la Seccion de Néminas y
Planillas de la Coordinacion de Recursos Humanos para la gestién del pago de salarios,
dietas, listados de pago por servicios técnicos o profesionales; asi como la aplicacién
de los descuentos establecidos en la ley y el calculo de las prestaciones laborales e

indemnizaciones para su tramite, contabilizacion y pago por la instancia responsable.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Elaborar eficiente y oportunamente las nédminas y listados de pagos al personal y
contratistas del Registro de Informacion Catastral, en cumplimiento de la normativa

legal e institucional vigente, segun lo establecido en cada procedimiento.

e Realizar los célculos de prestaciones laborales e indemnizaciones cuando
corresponda, conforme a la normativa legal vigente y a los procedimientos

institucionales establecidos.

e Proporcionar a los trabajadores y contratistas del RIC la informacion administrativa
de su interés, relacionada con los diferentes procedimientos de néminas, listados
de pagos, prestaciones laborales e indemnizaciones de conformidad con la
normativa legal aplicable.

1.3 CAMPO DE APLICACION
El presente manual servira como guia de aplicacion obligatoria para la Coordinacion de
Recursos Humanos, la Seccion de Nominas y Planillas y las demas dependencias que

intervienen en los procedimientos formulados.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Néminas y Planillas
de la Coordinacién de Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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1.4 USUARIOS DEL MANUAL

Coordinador de Recursos Humanos.
Personal de la Seccion de Nominas y Planillas.
Personal de las dependencias que intervienen o tienen relacion con los

procedimientos del manual.

1.5 SOCIALIZACION DEL MANUAL

Para el cumplimiento de los objetivos del presente manual, la Seccion de Néminas y

Planillas de la Coordinacion de Recursos Humanos, debera realizar las acciones

siguientes:

Brindar copia impresa o digital del manual al personal que interviene en los
procedimientos.

Aplicar el contenido del manual durante el proceso de induccion al personal de
nuevo ingreso en la Seccion de Nominas y Planillas.

Velar por el cumplimiento y correcta ejecucidon de los procedimientos establecidos.

Verificar la publicacién del manual en el sitio web institucional.

1.6 MOTIVOS DE ACTUALIZACION

El manual podra ser actualizado cuando se presenten las siguientes situaciones:

Creacién, modificacion o supresion de puestos de trabajo en la Seccion de NOminas y
Planillas

Aprobacion de nuevas unidades organizacionales o cambios en la estructura
organizativa.

Procesos de reestructuracion o modificaciones en las actividades de los
procedimientos

Cambios en la legislacion laboral y otra normativa aplicable.

Revision y actualizacion periddica del manual cuando las condiciones institucionales

asi lo requieran.
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1.7 VIGENCIA DEL MANUAL

La actualizacion del manual entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion
por la Direccion Ejecutiva Nacional, con base en lo establecido en el Articulo 2 de la
Resolucidon Numero 648-001-2021 de fecha 16 de febrero del 2021, emitida por el
Consejo Directivo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

2. DEFINICIONES BASICAS Y SIMBOLOGIA UTILIZADA

2.1 DEFINICIONES BASICAS
En esta seccion del manual se presentan las definiciones que facilitan la comprension de

los conceptos y términos utilizados en el desarrollo del documento.

a. Manual de Normas y Procedimientos (MNP): documento administrativo que integra
un conjunto de procedimientos, que corresponden a una dependencia 0 un area

especifica.

b. Proceso: Conjunto de actividades interrelacionadas que transforman insumos en
resultados establecidos a nivel institucional o dentro de una dependencia, con la
finalidad de alcanzar objetivos y optimizar la eficiencia, eficacia y uso de los recursos

humanos, técnicos y materiales del RIC.

c. Procedimiento: conjunto de actividades que deben realizarse de manera secuencial

y cronolégica para alcanzar un resultado o cumplir con un objetivo especifico.

d. Diagrama de flujo: Representacion gréafica de los pasos de un procedimiento, en la

que se muestra la secuencia de las actividades y la direccion del flujo de trabajo.

2.2  SIMBOLOGIA
Es la representacion grafica para identificar los diferentes tipos de acciones 0 pasos en
un diagrama de flujo de un procedimiento. Para facilitar la comprension de los procesos

y promover su eficiencia, se utiliza la simbologia establecida por el Instituto Nacional
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a continuacion:

Estadounidense de Estandares, (ANSI por sus siglas en inglés), las cuales se describen

SIMBOLOGIA A UTILIZAR PARA LA ELABORACION

DE DIAGRAMAS DE FLUJO VERTICAL

SIMBOLO

IDENTIFICACION

DESCRIPCION

Inicio o fin Indica el inicio o fin del diagrama de flujo.
. Describe las acciones que desarrolla la
Actividad . q >
persona involucrada en el procedimiento.
Indica cualquier documento que ingrese, se
Documento o q q gres
. — utilice, se genere o salga del procedimiento.
. Indica un evento dentro del diagrama de
Decision ) -
B ol aiiva flujo, donde se debe tomar una decision
N+O iu entre dos o mas alternativas.

Archivo Temporal o
Final

Indica que se resguarda un documento de
manera temporal o permanente.

Conector
de linea de flujo

llustra el seguimiento de las actividades
dentro del diagrama de flujo.

Conector
dentro de pagina

Representa una conexion o enlace del
diagrama de flujo, con otro dentro de la
misma pagina.

Conector
fuera de pagina

Representa una conexion o enlace del
diagrama de flujo, con otra parte fuera de la
pagina.

Fuente: Normas ANSI para elaborar diagramas de flujo administrativo

INTERPRETACION DEL FORMATO UTILIZADO EN EL MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS

Para facilitar la aplicabilidad del presente manual, se disefi6 como un documento de

corresponde.

comunicacion técnica para los diferentes usuarios y su estructura es la siguiente:

a) Encabezado: Indica el nombre del manual, la Seccion y la Coordinacion a la que

b) Version: Identifica el nUumero de versién del manual.
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c)

d)

f)

9)
h)

)

k)

Cdédigo del procedimiento: Describe las siglas que identifican el procedimiento: a la
Coordinacion de Recursos Humanos (RRHH), la Seccion de Néminas y Planillas
(SNP) y el numero del procedimiento para identificar y facilitar su ubicacion.

Numero de pasos: Identifica la secuencia y cantidad de pasos que tiene definido el
procedimiento.

Identificacion del procedimiento: describe de manera precisa el nombre del
procedimiento formulado.

Hojas No.: Identifica el nimero de cada una de las hojas que conforman el
procedimiento.

Inicia: Identifica el titulo del puesto del trabajador donde inicia el procedimiento.
Termina: Identifica el titulo del puesto del trabajador donde finaliza el procedimiento.
Descripcién: Describe brevemente el procedimiento.

Objetivo: Formula el resultado especifico que se desea alcanzar en la ejecucion del
procedimiento.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento:
Establece la legislacion y normas aplicables al procedimiento.

Descripcidn de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento: Define y

describe los requisitos necesarios para realizar el procedimiento.

m) Descripcion de la actividad: Describe las acciones a desarrollar dentro de cada

n)

4.

paso.

Responsable: Identifica el titulo del puesto del trabajador que desarrolla la actividad.

ASPECTOS GENERALES DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE
GUATEMALA

El Registro de Informacién Catastral de Guatemala se crea como institucién del Estado

autonoma y de servicio, con personalidad juridica, patrimonio y recursos propios. Es la

autoridad competente en materia catastral en el pais, y desarrolla su gestion institucional

con el aporte y experiencia de sus trabajadores y prestadores de servicios.
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Las funciones institucionales se encuentran establecidas en el Articulo 3 de la Ley del
Registro de Informacion Catastral, Decreto Numero 41-2005 del Congreso de la

Republica de Guatemala.

4.1 ANTECEDENTES

La Constitucién Politica de la Republica de Guatemala establece como deberes del
Estado, garantizar a los habitantes de la Republica la vida, la libertad, la justicia, la
seguridad, la paz y el desarrollo integral de la persona.

Posteriormente, con la firma de los Acuerdos de Paz, especificamente en el Acuerdo
sobre Aspectos Socioecondémicos y Situacion Agraria, que el Gobierno de Guatemala
adquiri6 el compromiso de promover cambios legislativos que permitieran el
establecimiento de un sistema de registro y catastro descentralizado, multiusuario,

eficiente, financieramente sostenible y de actualizacion facil y obligatoria.

En cumplimiento de este compromiso, el 15 de junio de 2005 el Congreso de la Republica
de Guatemala aprobo la Ley del Registro de Informacion Catastral, mediante el Decreto
Numero 41-2005, que crea el Registro de Informacion Catastral como la institucion estatal
autbnoma y de servicio, cuyo objeto es el establecimiento, mantenimiento y actualizacion

del catastro nacional.

El Registro de Informacién Catastral de Guatemala inici6 sus actividades el 8 de junio de
2006, tiempo que le ha permitido establecer las bases y lineamientos del trabajo catastral
en el pais, aplicables a mediano y largo plazo, mediante la elaboracion y aprobacion de
instrumentos técnicos, legales y administrativos orientados a fortalecer y socializar el

proceso catastral.

4.2 VISION
Somos el Registro de Informacion Catastral de Guatemala, institucion de servicio que
genera y administra informacién catastral confiable para mdultiples fines como un aporte

para el desarrollo de la Nacion.
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4.3 MISION
Establecer, mantener y actualizar el Catastro Nacional para constituir un registro publico

orientado a la certeza y seguridad juridica de la propiedad, tenencia y uso de la tierra.

4.4 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y FUNCIONAL DEL REGISTRO DE
INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

La estructura organizativa del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, se

encuentra regulada en el Articulo 8 del Decreto Numero 41-2005 del Congreso de la

Republica de Guatemala, Ley del Registro de Informacién Catastral, el cual establece los

niveles de dicha estructura identificando las lineas de jerarquia, autoridad y

responsabilidad, entre sus distintos 6rganos.

La integracién de su estructura organizativa y las funciones de sus dependencias se
encuentran establecidas en el Reglamento Organico Interno!, el cual clasifica las
unidades organizacionales en los siguientes niveles: estratégicas, sustantivas

(administrativas y de seguimiento), de apoyo y de control.

Cada dependencia cuenta con su propia estructura organizativa, disefiada de acuerdo
con las necesidades institucionales y el desarrollo de las actividades técnicas, juridicas y
administrativas del proceso catastral.

La estructura establece la responsabilidad para el cumplimiento de las funciones del RIC,
en concordancia con la planificacion y objetivos institucionales a corto, mediano y largo

plazo.

5. COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

“Es la encargada de administrar los procesos relacionados con la gestion del recurso
humano institucional, por medio del reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion,
desarrollo, monitoreo, evaluacion del talento humano y nébminas de pago, asi como otras

funciones relacionadas con la administracién del recurso humano con el fin de dotar,

1 Con base en el Articulo 3. del Reglamento Organico Interno del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, Resolucion
Nidmero 655-001-2021 del Consejo Directivo del RIC.
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gestionar y mantener al personal idoneo al servicio del RIC. Genera recomendaciones
para propiciar la mejora en las politicas y las practicas institucionales en materia laboral,

asimismo administra informacion del recurso humano institucional.”?

5.1 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y FUNCIONAL DE LA COORDINACION DE
RECURSOS HUMANOS

Dentro de la estructura organizativa y funcional de la Coordinacion de Recursos Humanos

se encuentra la Seccion de Nominas y Planillas. Su ubicacion dentro de la estructura

institucional estd claramente definida, lo que facilita la identificacién de la cadena de

mando, los niveles jerarquicos, las lineas de autoridad y responsabilidad, para la toma de

decisiones. La estructura organizativa se presenta a continuacion:

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA'Y FUNCIONAL
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

Direccion
Ejecutiva Nacional

Coordinacion de
Recursos Humanos

Seccion de Seccion de Seccion de
Reclutamiento y . Administracion de Seccion de Néminas Seccion de Bienestar

., Contrataciones .
Seleccion de Personal Personal y Planillas y Desarrollo

Fuente: Con base en el Acuerdo de Direccion DEN-RIC/117-2022 de fecha 03 de octubre de-2022.

2 Con base en el articulo 27 del Reglamento Organico Interno del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, Resolucion
Nimero 655-001-2021 del Consejo Directivo del RIC.
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5.2 SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS
Esta Seccidbn es la encargada de planificar y coordinar todas las actividades

administrativas del proceso de gestion y elaboracion de las ndminas y planillas, asi como

los listados de pago, acorde a las leyes vigentes y normativa interna de la Institucion.

Entre sus funciones principales esta mejorar la gestion interna a través de lineamientos,

normas o disposiciones que faciliten una funcién administrativa integra, transparente,

eficiente y eficaz, que coadyuve al cumplimiento de los objetivos institucionales.

5.2.1Atribuciones de la Seccion de Néminas y Planillas

a)

b)

c)

d)

e)

f)

)
h)

)

Encargada del proceso y elaboracién de las nédminas con cargo a los renglones
presupuestarios 011 “Personal Permanente” y 022 “Personal por Contrato”.
Encargada del proceso y elaboracion de listados de pago con cargo al renglén
presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal” y sub grupo 18.
Proceso, calculo y elaboracién para el pago de planilla de dietas.

Proceso, calculo y elaboracién para el pago de gastos de representacion.

Revisar e integrar las facturas e informes mensuales, finales y enmiendas de
cancelacion anticipada de los contratos con cargo a los renglones presupuestarios
029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”, subgrupo 18 y otros aplicables,
para la publicacion en el Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado (Guatecompras).

Proceso, calculo y elaboracion para el pago de Bonificacion Anual, Aguinaldo y Bono
Vacacional.

Proceso, calculo y elaboracién para el pago de la planilla del IGSS.

Integrar, revisar y realizar el célculo para el proceso de pago de complemento de
salario derivado de la suspension del IGSS por enfermedad o accidente, cuando sea
solicitado por el trabajador.

Proceso, calculo y elaboracién para el pago de prestaciones laborales de los
renglones presupuestarios 011 “Personal Permanente” y 022 “Personal por Contrato”.
Proceso, calculo y elaboracion de proyecciones de Impuesto Sobre la Renta (ISR)
rentas de trabajo, descuento del ISR mensual a trabajadores en relacion de
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dependencia, liquidacion del ISR por finalizacién de relacion laboral y cierre anual del
ISR de empleados en relacion de dependencia por finalizacién de periodo laboral.

k) Integrar la informacion de las ndminas de los trabajadores de los renglones
presupuestarios 011 “Personal Permanente”, 022 “Personal por Contrato” y otros
aplicables para el proceso de elaboracion del Libro de Salarios.

[) Atender y resolver las solicitudes que presente el personal, contratistas, tribunales,

juzgados u otras entidades.

5.2.2 Procedimientos de la Seccion de Néminas y Planillas
De conformidad con las actividades de la Seccion se desarrollan 26 procedimientos, los

gue se detallan y se representan con su respectivo diagrama de flujo a continuacion:
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DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Gestibn de pago de nominas de salarios,

RRHH-SNP-01 08 renglones presupuestarios de gasto 011 y 022.

01 de 04

Inicia: Jefe de Seccién de Néminas y Planillas Termina: Jefe de Seccidén de Contabilidad

Detalla las actividades para gestionar el pago del salario de los trabajadores
Descripcion: del RIC, con cargo a los renglones presupuestarios de gasto 011 y 022
conforme a la normativa legal e institucional vigente.

Elaborar y gestionar oportunamente las nominas de pago del salario de los

Objetivo: trabajadores, con cargo a los renglones presupuestarios de gasto 011y 022.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 88 del Codigo del Trabajo, Decreto Numero 1441 del Congreso de la Republica de

a. Guatemala

b Articulo 4, Bonificacion Incentivo, Decreto Numero 37-2001 del Congreso de la Republica de
" | Guatemala

c Articulos 3 y 4, Bonificacion Profesional, Acuerdo Gubernativo Nimero 327-90 del Presidente

de la Republica de Guatemala

Articulo 30. “El dia que se inicie la incapacidad temporal para el trabajo por enfermedad sera
d. |pagado por el patrono”, Reglamento de Prestaciones en Dinero, Acuerdo Numero 468 de la
Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).

Articulo 23 Reglamento sobre la Proteccion relativa a accidentes, Acuerdo Numero 1002 de
la Junta Directiva del IGSS Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS). “El subsidio
e. |se reconoce a partir del segundo dia de ocurrido el accidente y hasta el dia, inclusive, en que
el médico tratante, de alta al afiliado para trabajar. El salario correspondiente al dia del
accidente, debe pagarlo completo el patrono”

Articulos: 11, literal c. Designacion Administrativa Temporal; 16 Proteccion del Salario; 18
f Derechos de los Trabajadores, literal g.; y 27 Jornada Extraordinaria, del Reglamento Interno
" | de Trabajo del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, Resolucién Numero 142-001-
2009 del Consejo Directivo del RIC

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Todas las contrataciones deberan estar previamente autorizadas por el Director Ejecutivo
Nacional del RIC.

b Se podra procesar mas de una némina y se pagaran con la periodicidad que convenga a la
" | Institucion.
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DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Gestibn de pago de nominas de salarios,

renglones presupuestarios de gasto 011 y 022, 02 de 04

RRHH-SNP-01 08

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Para la elaboracion de la nébmina se debera contar con la informacién siguiente: Listado de altas y
bajas de personal, avisos de suspensién de trabajo, movimientos de personal, descuentos
judiciales y cualquier otra informacién que afecte el proceso.

Dicha informacién debera trasladarse mediante oficio detallando sueldo, bonificaciones y
c. |descuentos aplicables, a mas tardar el dia 18 de cada mes; Si esta fecha coincide con fin de
semana o dia inhabil, debera remitirse el viernes habil inmediato anterior. En caso de fuerza mayor
la informacidn requerida para la elaboracién de la némina ordinaria podra solicitarse antes de la
fecha establecida, previa notificacion a los involucrados. La informacion para la elaboracion de la
némina extraordinaria debera trasladarse el Gltimo dia habil del mes.

Cuando se reciban notificaciones judiciales emitidas por juez competente y el proceso de
d. |elaboracién de nébmina se haya cerrado, el descuento correspondiente se aplicara en la nGmina al
mes siguiente.

En su encabezado la ndmina debera identificarse como minimo de la manera siguiente: nombre
e. |de la Institucion, renglén presupuestario de gasto afecto, tipo de moneda, nimero correlativo de la
némina que se paga y cualquier otro dato necesario para su correcta identificacion.

El formato de la nédmina deberéa identificarse como minimo con los siguiente datos: nimero
correlativo general, nimero correlativo de personas que integran la némina, Cédigo Unico de
Identificacion (CUI), Nimero de Identificacién Tributaria (NIT), apellidos y nombres completos,
puesto, cantidad de dias laborados, salario base, sueldo ordinario devengado, detalle de las
bonificaciones, total devengado, detalle de descuentos, total de descuentos, liquido a recibir, la
forma de pago y cualquier otro dato para la correcta identificacion.

Deberan realizarse las retenciones legales y fiscales aplicables a los trabajadores, tales como:
g. |ISR, IGSS y las contenidas en resolucion judicial emitidas por juez competente y las que aplique
en beneficio del trabajador, las cuales deberan hacerse del conocimiento del trabajador.

Para efectos de control se podran clasificar las ndminas conforme a la forma de pago: ya sea
h. | mediante acreditacién en cuenta bancaria o pago en cheque; los datos de cada némina deberan
consolidarse en un resumen general y en los auxiliares respectivos.

Debera llevarse libros auxiliares para el control de los diferentes descuentos aplicados, los cuales
serviran como respaldo para el proceso de emision de cheques, integracién o liquidacion, asi como
elaboracion del listado de pago del salario liquido.

Las ndbminas deberan trasladarse en versién digital, en formato Excel e impresas, a la Gerencia
Administrativa Financiera a través de oficio, con las firmas respectivas del proceso que compete a
j- |la Coordinacion de Recursos Humanos; asimismo deberan adjuntarse listados o soportes de los
movimientos de personal, descuentos judiciales, asi como otros documentos que respalden el
proceso de pago.

Cuando la némina haya sido entregada a la Gerencia Administrativa Financiera y posteriormente
se notifique de la suspensién de un trabajador por el IGSS, la némina continuara su curso normal
k. |en este caso, el Jefe de la Seccion de Nominas y Planillas debera gestionar, mediante oficio, la
solicitud de reintegro del sueldo pagado adicional, el cual sera reintegrado a la cuenta del Fondo
Comun RIC o a la cuenta que se designe para el efecto.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

Version 5

CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SNP-01 08 Gestion de pago de nominas de salarios, 03 de 04
renglones presupuestarios de gasto 011 y 022.

Inicia: Jefe de Seccién de Néminas y Planillas

Termina: Jefe de Seccion de Contabilidad

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Recibe de las distintas Secciones de la Coordinacion de
Recursos Humanos, la informacion que afecta la
némina de pago de los trabajadores contratados con
cargo a los renglones presupuestarios de gasto 011 y
022.

02

Elabora la plantilla de la nébmina con base a la némina
del mes anterior, la actualiza conforme a la informacion
presentada por las diversas Secciones que integran la
Coordinacién de Recursos Humanos.

03

Elabora la némina general y listados auxiliares, verifica
gue los datos ingresados se hayan efectuado
correctamente, asi como los montos totales de la
némina y los listados auxiliares; traslada la némina via
correo institucional para validacion de la estructura
presupuestaria.

Jefe de Seccion
de Nominas y Planillas

04

Recibe la ndmina, revisa que proceda conforme a la
asignacion de la estructura presupuestaria y salarios
asignados:

Si: indica mediante correo institucional que se contintie
con el proceso.

No: indica mediante correo electrénico institucional los
cambios a realizar.

Jefe de Seccién
de Presupuesto

05

Imprime la ndmina y listados auxiliares, firma y gestiona
la firma del Coordinador de Recursos Humanos.

06

Traslada la ndbmina en fisico y formato digital para su
revision y proceso de pago correspondiente.

Jefe de Seccion
de Nominas y Planillas

07

Recibe el proceso de pago de la ndbmina, la traslada
para su revision, aprobacion y contabilizacién
correspondiente.

Jefe de Departamento
Financiero o Jefe de Seccidén
de Contabilidad

08

Recibe el proceso de pago de la nébmina, revisa que
proceda correctamente:

Si: realiza el proceso contable y traslada a la Seccion
de Tesoreria para su pago y archivo correspondiente.
No: solicita los cambios y regresa al paso No. 05

Jefe de Seccion
de Contabilidad

FIN
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SNP-01

08

Gestion de pago de nomina de salarios,
renglones presupuestarios de gasto 011 y 022.

04 de 04

Jefe de Seccion
de Néminas y Planillas

Jefe de Secciénde
Presupuesto

Jefe de Departamento
Financiero o Jefe de
Seccion de Contabilidad.

Jefe de Seccion
de Contabilidad

o1
Recibe de las distintas
Secciones de la

con cargo a los renglones
presupuestarios de gasto
011y 022.

Coordinacion de Recursos
Humanos la informacion que
afecta la némina de pago de
los trabajadores contratados

02

Elabora la nébmina general y listados
auxiliares, verifica que los datos ingresados
se hayan efectuado correctamente, asi como
los montos totales de la nébmina y los
listados auxiliares; traslada la némina via
correo institucional para validacion de la
estructura presupuestaria.

03

Elabora la plantilla de la
némina con base a la
némina del mes anterior, la
actualiza conforme a la
informacién presentada por
las diversas Secciones que
integran la Coordinacion de
Recursos Humanos.

04
Recibe lanémina, revisa
que proceda conforme a la
asignacion de la

estructura presupuestaria
y salarios asignados:

Si

05

No— v
Indica Indica
mediante mediante
correo correo
electrénico institucional

institucional que se
los cambios a continge con
realizar el proceso.

Imprime la némina y listados auxiliares, firma
y gestiona la firma del Coordinador de

Recursos Humanos.

o il

06
Trasladala némina en fisico y formato digital
para su revision y proceso de pago

07
Recibe el proceso de pago
de la némina, la traslada
para su revision,

08
Recibe el proceso de pago
de la nébmina, revisa que

correspondiente.

aprobacion y

proceda correctamente:

contabilizacion
correspondiente.

.

”

No Si
Realiza el
proceso
Solicita los contable y
Sombios y traslada a la
Secci6n de
regresa al Tesoreria para
paso No.05 P
supago y
archivo

correspondiente.

e
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CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SNP-02 16 Gestibn de pago de honorarios, renglon 01 de 07

presupuestario de gasto 029 y sub grupo 18.

Inicia: Jefe de Seccién de Néminas y Planillas

Termina: Jefe de Seccién de Contabilidad

Detalla las actividades a desarrollar para gestionar el pago de honorarios, con

Descripcion: cargo al renglén de gasto 029 y sub grupo 18.
Preparar el listado de pago de honorarios de los contratistas en tiempo
Objetivo: oportuno, para la gestion de pago en la Gerencia Administrativa Financiera

del RIC.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 1 de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del Congreso de
la Republica de Guatemala.

Articulo 50 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo
Numero 122-2016 del Presidente de la Republica.

Articulo 3, numeral 2) de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto Numero 27-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala

Articulo 44 de la Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto Numero 10-2012 del Congreso de
la Republica de Guatemala.

Apartado Il, numeral 11 de las Normas para la Contrataciébn de Servicios Técnicos y
Profesionales con cargo al Renglon Presupuestario 029 “Otras Remuneraciones del Personal
Temporal”, Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de
Cuentas y Oficina Nacional de Servicio Civil.
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MANUAL DE I}IORMAS'Y PROCEDIMIENTOS
R DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS >
- Version 5
P RS ORI DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
i i Gestion de pago de honorarios, rengléon
RRHH-SNP-02 16 presupuestario de gasto 029 y sub grupo 18. 02 de 07

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Toda Contratacién de Servicios Técnicos y Profesionales debe estar previamente autorizada
por el Director Ejecutivo Nacional del RIC.

Se podra procesar mas de un listado de pagos y se cancelardn con la periodicidad que
convenga a la institucion.

La Seccion de Administracion de Personal debera trasladar el listado de bajas de
contratistas y los descuentos judiciales que afecten, entre otros.

La Seccion de Reclutamiento y Seleccién de Personal debera trasladar el nUmero de
cuenta bancaria de los contratistas de nuevo ingreso y copia del colegiado activo de las
personas que presten sus servicios profesionales.

La Seccidon de Contrataciones debera trasladar el listado de altas de contratistas, fianzas y
el Numero de Publicacion en Guatecompras (NPG) generado.

La informacién antes descrita debera trasladarse mediante oficio, a mas tardar el dia dieciocho
de cada mes; si éste fuese fin de semana, deberé trasladarse el viernes anterior a la fecha
establecida. Por circunstancias de fuerza mayor la informacion para el pago de honorarios
podra solicitarse antes de la fecha indicada, previo a su notificacién a los involucrados. La
informacion para la némina extraordinaria deberd trasladarse el dltimo dia habil del mes.

El listado para el proceso de pago, en su forma general, debera contener como minimo: el
nombre de la Institucién, renglon presupuestario de gasto, tipo de moneda, correlativo del
listado de pago y cualquier otro dato necesario para su correcta identificacion.

El listado para pago deberd contener en su forma especifica, como minimo: correlativo
general, nimero correlativo de las personas que integran el listado, Codigo Unico de
Identificacibn, Numero de Identificacién Tributaria, apellidos y nombres completos,
identificacion del servicio contratado, No. de contrato, tipo de servicios, fecha de factura, NPG,
namero de gestién de gasto del servicio contratado, nimero y serie de la factura, monto de
los honorarios, cantidad de la retencién del ISR o Impuesto al Valor Agregado (IVA) del
pequefio contribuyente, detalle de los descuentos, total descuentos, honorarios liquidos, forma
de pago (cheque o acreditacién en cuenta), o cualquier otro dato para la correcta identificacién
del proceso de pago de honorarios.

Se deberan realizar las retenciones legales y fiscales aplicables a los contratistas, tales como:
ISR, IVA del pequefio contribuyente (considerando lo estipulado en el articulo 15 del Decreto
Numero 19-2013) y las ordenadas por resolucion judicial emitidas por juez competente.

Para el efectivo control se debera realizar el proceso de pago separadamente, acorde a la
forma de pago: acreditacion a cuenta o pago por medio de cheque; los datos en los listados
implicitos se deberan consolidar en un resumen general y en los auxiliares respectivos.

Se debera contemplar la realizacion de libros auxiliares de los diferentes descuentos, que
serviran para llevar el control de estos documentos, para el proceso de emisién de cheque y
pago de acreditamiento.
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MANUAL DE I}IORMAS'Y PROCEDIMIENTOS
R DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS g
- Version 5
P CS ORI DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
i i Gestibn de pago de honorarios, renglon
RRHH-SNP-02 16 presupuestario de gasto 029 y sub grupo 18. 03 de 07

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

No se podran realizar pagos a cuentas mancomunadas.

Las facturas por servicios profesionales deberdn cumplir con el pago del timbre profesional
correspondiente, de conformidad con la legislacion aplicable a la profesion del contratista.

La documentacion que deberé trasladarse a la Gerencia Administrativa Financiera, para que
continte con el proceso de pago; es la siguiente:
e Oficio que hace referencia a la documentacion que se traslada.
e Listado y auxiliares del proceso de pago en fisico, con las firmas que competen a la
Coordinacién de Recursos Humanos, asi como en formato digital Excel.
o Facturas e informes debidamente ordenados, conforme al listado de pago de
honorarios.
e Listados de altas, descuentos judiciales y otros documentos que soporten el proceso
de pago.

El Director Municipal, Gerente, Coordinador, Encargado, Asistente o su equivalente y el
contratista, seran responsables de cumplir con la entrega, en tiempo, de la documentacién
gue corresponde para el proceso de pago a los contratistas. En caso de no contar con la
factura, informe mensual, informe final o anexos (estos ultimos cuando aplique) u otra
documentacién de soporte, no se agregara al contratista al listado para el proceso de pago
correspondiente.
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MANUAL DE I}IORMAS,Y PROCEDIMIENTOS
R DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS g
- Version 5
P CS ORI DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SNP-02 16 Gestion de_ pago de honorarios, renglon 04 de 07
presupuestario de gasto 029 y sub grupo 18.

Inicia: Jefe de Seccién de Néminas y Planillas

Termina: Jefe de Seccion de Contabilidad

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos

Envia por medio de correo electronico institucional, el

01 recordatorio para el traslado de informaciéon y los Jefe de Seccién
lineamientos para la emisién de facturas e informes de de Nominas y Planillas
actividades que respaldan el proceso de pago.
Recibe el recordatorio y los lineamientos para la d Jefejs.de Ia_s, Secciones ,

. . e Administracion de Personal;

presentacion de documentos y trasladan por medio de de Reclutamiento y Seleccion

02 oficio segun corresponda, la informacion, facturas e de Personal: de
informes de activid_ades, gue afectan el proceso de ContratacionéS' y
pago de los contratistas. Dependencias del RIC afectas
Recibe toda la informacion requerida para el proceso
de pago a los contratistas; traslada por medio de Jefe de Seccion

03 correo electrénico institucional y en fisico al Analista de Nominas y Planillas
Técnico de Nbéminas y Planillas y al Analista
Profesional de Néminas y Planillas.
Recibe las facturas e informes en fisico y digital, revisa
gue proceda, conforme a los lineamientos e Analista Técnico
informacion recibida: - :

04 . . . - de Nominas y Planillas
Si: traslada las facturas e informes, en fisico y digital.
No: solicita se realicen las correcciones
correspondientes.
Elabora la plantilla del proceso de pago, toma como
base la informacién del mes anterior, actualiza los Analista Profesional

05 montos para revision de estructura presupuestaria y de Nominas y Planillas
traslada con copia al Jefe de Seccion de Néminas y
Planillas
Recibe el listado de pago y revisa que esté conforme
a la estructura presupuestaria:

06 Si: envia el correo electrénico institucional, e indica Jefe de Seccion

gue se continte con el procedimiento.
No: indica mediante correo electrénico institucional los
cambios a realizar.

de Presupuesto
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CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SNP-02 16 Gestion de pago de honorarios renglon de gasto 05 de 07
029 y sub grupo 18.
No. ., .
p Descripcién de la actividad Responsable
asos

07

Elabora la gestibn de gasto de los servicios
contratados, con base al listado de las altas de los
contratistas reportados.

08

Traslada a la Coordinacion de Recursos Humanos, las
gestiones de gasto para su aprobacion e impresion.

Jefe de Seccién
de Nominas y Planillas

09

Ingresa los numeros de facturas al listado del proceso
de pago.

10

Genera el listado general de pago vy listados auxiliares,
verifica que los datos se hayan ingresado
correctamente y que los montos totales coincidan con
el listado general.

11

Imprime el listado general y los auxiliares del proceso
de pago de honorarios, firma de elaborado y los
traslada para su revision y firma.

Analista Profesional
de Noéminas y Planillas

12

Recibe los documentos del proceso de pago de
honorarios, revisa que procedan correctamente:

Si: firma el listado general y los auxiliares del proceso
de pago de honorarios y traslada.

No: regresa e instruye que se realicen los cambios.

13

Gestiona la firma del Coordinador de Recursos
Humanos y traslada.

Jefe de Seccidn
de Nominas y Planillas

14

Recibe y reproduce los listados del proceso de pago
de honorarios, asi como los documentos de soporte y
traslada los originales en fisico y en formato digital.

Analista Profesional
de Nominas y Planillas

15

Recibe el expediente del proceso de pago de
honorarios, traslada para su revision, aprobacion y
contabilizacién correspondiente.

Jefe de Departamento
Financiero o Jefe de Seccion
de Contabilidad

16

Recibe el expediente del proceso de pago de
honorarios y revisa que proceda correctamente:

Si: realiza el proceso contable y traslada a la Seccion
de Tesoreria para el pago y archivo correspondiente.
No: solicita los cambios y regresa al paso No.12.

Jefe de Seccién
de Contabilidad

FIN
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No. DE
PASOS

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SNP-02 16

Gestion de pago de honorarios,
presupuestario de gasto 029 y sub grupo 18.

renglon

06 de 07

Jefes de las Secciones
de Administracion de Personal; de Reclutamiento y
Seleccion de Personal; de Contrataciones; y
Dependencias del RIC afectas

Jefe de Seccién
deN6éminasy Planillas

Analista Técnico
deNéminasy Planillas

AnalistaProfesional
deNo6minasy Planillas

Jefe de Seccion de
Presupuesto

INICIO

o1

Envia por medio de correo

electrénico institucional, el
recordatorio para el traslado

de informacion y los

lineamientos para la emision

de facturas e informes de
actividades que respaldan el

proceso de pago.

7

04

Recibe las facturas e informes en
fisico y digital, revisa que proceda
conforme a los lineamientos e
informacion recibida:

¢ Procede?
o .
¥

03
Recibe toda la informaciéon 02
requerida para el proceso de Recibe el recordatorio y los
pago a los contratistas; lineamientos para la presentacion de
traslada por medio de correo documentos; y trasladan por medio de

Solicita se realicen

electrénico institucional y en oficio segln corresponda, la
fisico al Analista Técnico de informacion, facturas e informes de
Noéminas y Planillas y al actividades, que afectan el proceso de
Analista Profesional de pago de los contratistas.
No6minas y Planillas.

as correcciones
correspondientes.

Traslada al
Analista Técnico
de Nominas y
Planillas las
facturas e
informes, en fisico
y digital.

®

05
Elabora la plantilla del proceso
de pago, toma como base la
informacion del mes anterior,
actualiza los montos para

06
Recibe el listado de pago y
revisa que esté conforme a la

revisién de estructura
presupuestaria y traslada con
copiaal Jefe de Seccion de
Noéminas y Planillas

N

estructura presupuestaria:

Partidas
presupuestarias
correctas

Si

Indica Envia el
y correo
mediante electrénico
correo vt
electronico institucional,
P indicando que
institucional se continde
los cambios a
realizar con el
: procedimiento.

l

o7
Elabora la gestion de gasto de
los servicios contratados, con
base al listado de las altas de
los contratistas reportados.

— -

08
Trasladaa la Coordinacion de
Recursos Humanos, las
gestiones de gasto para su
aprobacion e impresion.
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CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

i i Gestion de pago de honorarios, renglon
RRHH-SNP-02 16 presupuestario de gasto 029 y sub grupo 18.

07 de 07

Analista Profesional Jefe de Seccion . Jefg de Departamento e Jefe de Seccion
PR . P : Financiero o Jefe de Seccion i
de Néminas y Planillas de Néminas y Planillas ™ de Contabilidad
de Contabilidad
09

Ingresa los numeros de facturas al
listado del proceso de pago.

—T1

10
Genera €l listado general de pago y
listados auxiliares, verifica que los
datos se hayan ingresado
correctamente y que los montos
totales coincidan con el listado

general.
11 12
Imprime el listado general y los Recibe los documentos del
auxiliares del proceso de pago de proceso de pago de honorarios,
honorarios, firna de elaborado y los revisa que procedan
traslada para surevision y firma. correctamente:

¢ Procede?
No
v

Si
v

Firma el listado
Regresa e general y los
instruye que se auxiliares del
realicen los proceso de pago
cambios de honorarios y
traslada.

14
Recibe y reproduce los listados del
proceso de pago de honorarios, asi 3
como los documentos de soporte, y N . "
traslada los originales en fisico y en Gestiona la firma del Coordinador
formato digital. de Recursos Humanos y traslada.

15
Recibe el expediente del proceso de
pago de honorarios, traslada para su

»| revision, aprobaciény contabilizacion
correspondiente.

I\io

Recibe el expediente del proceso
de pago de honorarios y revisa
que proceda correctamente:

Procede
Si

v

Solicita los
cambios y regresa
al paso No.11.

Realiza el proceso
contable y
traslada a la
Seccion de
Tesoreria para el
pago y archivo
correspondiente.

Sllec
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MANUAL DE I}IORMAS,Y PROCEDIMIENTOS
R DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS g
- Version 5
P RS ORI DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SNP-03 11 Gestion de pago por concepto de Dietas del 01 de 06
Consejo Directivo del RIC.

Inicia: Jefe de Seccién de Néminas y Planillas Termina: Jefe de Seccidén de Contabilidad

Indica las actividades que competen a la Coordinacion de Recursos

Descripcion: Humanos, para generar la némina y proceso de pago en concepto de dietas

por sesiones del Consejo Directivo del RIC.

Generar y revisar la nomina de dietas del Consejo Directivo del RIC, acorde

Objetivo: a la documentacion de soporte presentada por la Secretaria General, para el

proceso de pago correspondiente.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 10 de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Numero 41-2005 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulos 4, numeral 1, literal j) y 10, numeral 8 de la Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto
Numero 10-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala

Articulos 5 y 9 del Reglamento del Libro | de la Ley de Actualizacién Tributaria, Decreto
Numero 10-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala, que establece el Impuesto
Sobre la Renta, Acuerdo Gubernativo Namero 213-2013 del Presidente de la Republica

Articulo 17 del Reglamento Interno de Sesiones del Consejo Directivo del Registro de
Informacion Catastral de Guatemala, Resolucion Numero 594-001-2020 del Consejo Directivo
del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Cuando un integrante del Consejo Directivo del RIC tome posesion, la Secretaria General del
RIC debera notificarlo y adjuntar los documentos siguientes:

e Copia del nombramiento emitido por la instituciéon que representa.

e Copia del Documento Personal de Identificacion.

o Copia del Registro Tributario Unificado.

Los listados de asistencia a las sesiones del Consejo Directivo del RIC, seran el respaldo para
verificar la participacion de los integrantes.

La némina de los asistentes a sesiones del Consejo Directivo, en su encabezado debera
identificarse, como minimo, de la manera siguiente: nombre de la Institucion, renglén
presupuestario de gasto afecto, tipo de moneda, correlativo de la nGmina que se esta pagando
y cualquier otro dato necesario para su correcta identificacion.
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MANUAL DE I}IORMAS,Y PROCEDIMIENTOS
R DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS g
- Version 5
P CS ORI DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SNP-03 11 Gestlo_n d(_e pago por concepto de Dietas del 02 de 06
Consejo Directivo del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

El proceso de pago de dietas deber& contener en su forma, como minimo: niUmero correlativo
general que integran la némina, Cédigo Unico de ldentificacion, NIT, apellidos y nombres
completos, retencion del ISR y timbres fiscales, detalle de los descuentos aplicados, pago
liquido, forma de pago, o cualquier otro dato para la correcta identificacion del proceso de
pago de dietas.

El proceso de pago de dietas se realizard mensualmente y se deberan estimar las retenciones
legales y fiscales aplicables a los integrantes del Consejo Directivo del RIC.

Se deberan generar los listados auxiliares de los diferentes descuentos.

El listado de descuentos deberéa trasladarse, en forma impresa y debidamente firmado al
Departamento Financiero en version digital y en formato Excel.

Juntamente con el proceso de pago de dietas, se deberan entregar en la Gerencia
Administrativa Financiera los recibos de pagos para su firma correspondiente y que obren
como constancia del pago de las Dietas.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
- REGISTRO DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS Version 5
F=iC CAASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Gestién de pago por concepto de Dietas del
RRHH-SNP-03 1 Consejo Directivo del RIC. 03 de 06

Inicia: Jefe de Seccién de Néminas y Planillas

Termina: Jefe de Seccion de Contabilidad

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Recibe oficio de la Secretaria General con el listado de
asistencia de las sesiones del Consejo Directivo del Jefe de Seccion
01 L . ot )
RIC, para el proceso de elaboracion y célculo de la de Nominas y Planillas
némina de dietas y traslada.
Elabora la nbmina de dietas, toma de base la plantilla
02 del proceso de pago del mes anterior y actualiza
conforme a la informacion de asistencias presentada
por la Secretaria General del RIC. . .
Envia la némina de dietas por correo electrénico AnaJls'[_a Profe5|or_1al
R ., y de Nominas y Planillas
institucional a la Secretaria General, para que verifique
03 gue se haya incluido a todos los integrantes del
Consejo Directivo conforme a los listados de asistencia
y que se haya cumplido con el porcentaje del tiempo
de permanencia en cada sesion.
Verifica e informa a través de correo electrénico Responsable
04 AR . e . .
institucional la aceptacion de la némina de dietas. de Secretaria General
Recibe, ve_rlflca c_je fo_rma fisica y digital el proceso dg Analista Profesional
05 pago de dietas, incluidos los documentos de soporte; L .
- de Nominas y Planillas
elabora el proyecto de oficio y traslada.
Recibe el expediente del proceso de pago de dietas y
revisa que proceda correctamente: L
06 Si: firma el oficio e instruye que se continde con el de I‘gl%fﬁwiﬂZsse%CIfrnllas
proceso del pago de dietas. y
No: solicita se realicen los cambios.
07 Imprime la nédmina de dietas y los libros auxiliares, Analista Profesional

firma de elaborado y la traslada para gestion de firma.

de Nominas y Planillas
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
e DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS Version &
=ac camsTAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS ersion
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Gestién de pago por concepto de Dietas del
RRHH-SNP-03 1 Consejo Directivo del RIC. 04 de 06
PNO' Descripcién de la actividad Responsable
asos
Gestiona la firma de Visto Bueno del Coordinador de Jefe de Seccion
08 Recursos Humanos e instruye la continuidad del de Nominas y Planillas
proceso.
Recibe la némina de dietas en fisico y en formato Analista Profesional
09 digital para su revision y traslada para que se contintie de Nominas y Planillas
el proceso de pago correspondiente.
: : Jefe
Recibe el expediente del proceso de pago de la . .
10 némina de dietas y lo traslada para su revision, de Dep?rtfarrclienéo F"?f”‘”c'e“’
aprobacion y contabilizacion correspondiente. 0 deegon?abieiizlzgln
Recibe el expediente de pago de dietas y revisa que
proceda correctamente:
Si: realiza el expediente del proceso contable y Jefe de Seccién
11 traslada a la Seccién de Tesoreria para el pago y su de Contabilidad
archivo correspondiente.
No: solicita los cambios que correspondan y regresa
al paso 07.

FIN
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CODIGO DEL

No. DE

PROCEDIMIENTO
RRHH-SNP-03

PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

11

Consejo Directivo del RIC.

Gestién de pago por concepto de Dietas del

05 de 06

Jefe de Seccion

de Néminas y Planillas

Analista Profesional
de Nébminas y Planillas

Responsable
de Secretaria General

o1

Recibe oficio de la Secretaria
General con el listado de
asistencia de las sesiones del
Consejo Directivo del RIC, para el
proceso de elaboracion y calculo
de la nédmina de dietas y traslada.

02
Elabora la nébmina de dietas, toma
de base la plantilla del proceso de
pago del mes anterior y actualiza

conforme a la informacién de
asistencias presentada por la
Secretaria General del RIC.

03

Envia la ndminade dietas por
correo electronico institucional a la
Secretaria General, para que
verifique que se haya incluido a
todos los integrantes del Consejo
Directivo conforme a los listados de
asistenciay que se haya cumplido
con el porcentaje del tiempo de
permanencia en cada sesion.

04
Verifica e informa

dietas.

w

correo electrénico institucional la
aceptacion de la némina de

a través de

v

o6

Si N

-

05

Recibe el expediente del proceso de

pago de dietas y revisa que
proceda correctamente:

o

Recibe, verifica de forma fisica y
digital el proceso de pago de
dietas, incluidos los documentos de
soporte; elabora el proyecto de
oficio y traslada.

Firma el oficio e
instruye que se
continie con el
proceso del pago
de dietas.

Solicita se realicen
los cambios.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS

} REGISTRO

DE INFORMACION ~ Versic')n 5
P T CANGTI. DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
i i Gestién de pago por concepto de Dietas del
RRHH-SNP-03 1 Consejo Directivo del RIC. 06 de 06

Analista Profesional
de N6minas y Planillas

Jefe de Seccion
de Néminas y Planillas

Jefe de Departamento Financiero

o Jefe de Seccién de Contabilidad

Jefe de Seccion
de Contabilidad

07
Imprime la némina de dietas y los
libros auxiliares, firma de

elaboradoy la traslada para
gestion de firma.

A

08
Gestiona la firma de Visto Bueno
del Coordinador de Recursos
Humanos e instruye la continuidad
del proceso.

!

09
Recibe lanémina de dietas en
fisico y en formato digital para su
revision y traslada para que se

10
Recibe el expediente del proceso
de pago de la némina de dietas y
lo traslada para su revision,

continde el proceso de pago
correspondiente.

¥ aprobacion y contabilizacién
correspondiente.

w

Recibe el expediente de pago de
dietas y revisa que proceda
correctamente:

¢ Procede?

11

Si

|

solicita los
cambios que
correspondan y
regresa al paso
07.

realiza el

expediente del
proceso contable

y traslada a la

Seccion de

Tesoreria para el
pago y su archivo
correspondiente.

Fin
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

/'4‘3;\ REGISTRO DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS Version 5
F= i CATASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Gestion de pago de la Bonificacion Anual a los

RRHH-SNP-04 12 trabajadores del RIC.

01 de 06

Inicia: Jefe de Seccién de Néminas y Planillas Termina: Jefe de Seccidén de Contabilidad

Indica las actividades previas y el detalle de las acciones para gestionar el

Descripcion: pago de la Bonificacién Anual a los trabajadores del RIC.

Gestionar el proceso de pago de la Bonificacion Anual a los trabajadores del
Objetivo: RIC, conforme a lo estipulado en el Decreto Numero 42-92 del Congreso de
la Republica de Guatemala.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 1 de la Ley de Consolidacién de Salarios de los Servidores Publicos, Decreto NUumero
59-95 del Congreso de la Republica de Guatemala

b Articulos 2y 3 de la Ley de Bonificacion Anual para Trabajadores del Sector Privado y Publico,
" | Decreto Numero 42-92 del Congreso de la Republica Guatemala

Articulo 18 literal j. del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informaciéon Catastral
de Guatemala, Resolucién Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La nébmina de Bonificacion Anual en su formato especifico debera identificar en el encabezado,
a. |como minimo lo siguiente: nombre de la Institucién, renglén presupuestario de gasto, tipo de
moneda, correlativo de la nébmina o cualquier otro dato para su correcta identificacion.

El formato de la némina deberd identificarse como minimo con los datos siguientes: nimero
de correlativo general y nimero de correlativo de los trabajadores que la integran, Cadigo
b Unico de Identificacion, Nimero de Identificacion Tributaria, apellidos y nombres completos,
" | puesto que desempefia, cantidad de dias laborados, sueldo ordinario, bonificacién profesional
(cuando aplique), total de la bonificacion anual a recibir, forma de pago, o cualquier otro dato
para la correcta identificacién de la némina.

Cuando la relacién contractual inicie en un periodo intermedio de un mes, para los calculos
debera considerar el salario pactado en el contrato individual de trabajo.

d Para los calculos de la Bonificacién Anual se debera considerar la Bonificacién Profesional
" | como parte integrante del sueldo ordinario.
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F= i CATASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

PROCEDIMIENTO PASOS

CODIGO DEL No. DE IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Gestion de pago de la Bonificacion Anual a los 02 de 06

RRHH-SNP-04 12 trabajadores del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La némina de la Bonificacion Anual deberd trasladarse a la Gerencia Administrativa
Financiera, impresa y en version digital en formato Excel, a través de oficio, con las firmas
respectivas del proceso que le compete a la Coordinacién de Recursos Humanos, e incluira
el o cualquier otro documento de soporte para el proceso de pago.

Si la relacion laboral de un trabajador finalizara por cualquier causa previo al 30 de junio, fecha
gue se computa la finalizacion del célculo de la prestacion, sera pagado de forma proporcional
en la liguidacién laboral.

Las licencias sin goce de salario y/o suspensiones de contratos individuales o colectivos, de
forma parcial o total durante el transcurso de su relacion laboral. Estan afectos al célculo de
dicha prestacion y debera pagarse de forma proporcional a los dias efectivamente laborados.

Las licencias otorgadas con goce de salario y suspensiones de IGSS, se computan como
tiempo efectivo trabajado y no afectan al calculo de dicha prestacion.
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CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SNP-04 12

trabajadores del RIC.

Gestion de pago de la Bonificacién Anual a los

03 de 06

Inicia: Jefe de Seccién de Néminas y Planillas

Termina: Jefe de Seccion de Contabilidad

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Solicita se inicie con el proceso de pago de la
Bonificacion Anual a los trabajadores del RIC.

Jefe de Seccién
de Nominas y Planillas

02

Realiza la integracibn de los salarios de los
trabajadores activos, al 30 de junio del afio en curso.

03

Analiza y revisa los calculos de la Bonificacion Anual,
para corroborar contra el listado del personal activo,
gue los datos ingresados sean los correctos.

04

Traslada para su revision el expediente del proceso de
pago de la Bonificacion Anual, por medio de correo
electrénico institucional o de forma fisica, asi como los
documentos de soporte y el proyecto de oficio.

Analista Profesional
de Nominas y Planillas

05

Recibe el expediente del proceso de pago de la
Bonificacion Anual y verifica que proceda
correctamente:

Si: firma el oficio e instruye que se continte con el
proceso de pago de la Bonificaciéon Anual.

No: solicita los cambios.

Jefe de Seccion
de Nominas y Planillas

06

Recibe el expediente y lo traslada mediante correo
electrénico institucional con la némina de Bonificacion
Anual, para validacion de la estructura presupuestaria
gque se afecta.

Analista Profesional
de Nominas y Planillas

07

Recibe el expediente de la nédmina de Bonificacion
Anual, via correo electrénico institucional y revisa que
esté conforme a la asignacion de la estructura
presupuestaria:

Si: indica mediante correo electrénico institucional que
se continde con el procedimiento.

No: indica mediante correo electrénico institucional los
cambios a realizar.

Jefe de Seccion
de Presupuesto

08

Imprime la nédmina de Bonificacion Anual, la firma de
elaborado y la traslada para gestion de firma del Visto
Bueno de la Coordinacion de Recursos Humanos.

Analista Profesional
de N6minas y Planillas
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CODIGO DEL

No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Gestion de pago de la Bonificacién Anual a los

RRHH-SNP-04 12 trabajadores del RIC. 04 de 06
No. S .
p Descripcién de la actividad Responsable
asos
09 Recibe, firma y gestiona la firma de Visto Bueno del
Coordinador de Recursos Humanos. L
Jefe de Seccién
Traslada el expediente del proceso de pago de la de Néminas y Planillas
10 Bonificacion Anual en fisico y en formato digital, para
Su revision y proceso de pago correspondiente.
Recibe el expediente del proceso de pago de la Jefe dg_ Depa_lrtamento
N o inanciero
11 Bonificacion Anual y traslada para su revision, L
aprobacién y contabilizacién correspondiente 0 Jefe de Sgcuon
' de Contabilidad
Recibe el expediente del proceso de pago de la
Bonificacion Anual y revisa que proceda correctamente: Jefe de Seccién
12 Si: realiza el proceso contable y traslada a la Seccién e
. . . de Contabilidad
de Tesoreria para el pago y su archivo correspondiente.
No: solicita los cambios y regresa al paso No. 08

FIN
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SNP-04

12

Gestion de pago de la Bonificacién Anual a los
trabajadores del RIC.

05 de 06

Jefe de Seccion
de Néminas y Planillas

Analista Profesional
de Néminas y Planillas

Jefe de Seccion
de Presupuesto

INICIO

o1

Solicita se inicie con el proceso de
pago de la Bonificacion Anual a
los trabajadores del RIC.

02
Realliza la integracion de los
» salarios de los trabajadores

[0]5

Recibe el expediente del proceso
de pago de la Bonificacion Anual y
verifica que proceda
correctamente:

activos, al 30 de junio del afio
en curso.

v

03
Analiza y revisa los calculos
de la Bonificacion Anual, para
corroborar contra el listado del
personal activo, que los datos
ingresados sean los correctos.

v

04
Traslada para su revision el
expediente del proceso de
pago de la Bonificacion Anual,

si No
v

v

firma el oficio
e instruye que
se contintie
con el proceso
de pago de la
Bonificacion
Anual.

Solicita los
cambios.

por medio de correo
electronico institucional o de
forma fisica, asi como los
documentos de soportey el
proyecto de oficio.
2

l

06
Recibe el expediente y lo
traslada mediante correo
electrénico institucional con la

némina de Bonificacion Anual,
para validacion de la
estructura presupuestaria que
se afecta.
2

07
Recibe el expediente de la némina
de Bonificacion Anual, via correo
electronico institucional y revisa
que esté conforme a la asignaciéon
de la estructura presupuestaria:

No Si
A 4

v

Indica mediante
correo
electrénico
institucional que
se continde con
el
procedimiento..

Indica mediante
correo
electrénico
institucional los
cambios a
realizar

l

os
Imprime la nébmina de
Bonificacion Anual, la firma de
elaboradoy la traslada para
gestion de firma del Visto
Bueno de la Coordinacion de
Recursos Humanos.
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CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SNP-04 12 Gestion de pago de la Bonificacion Anual a los 06 de 06

trabajadores del RIC.

Jefe de Seccion

de Néminas y Planillas

Jefe de Departamento
Finaciero o Jefe de Seccion de

Contabilidad

Jefe de Seccion
de Contabilidad

09

Humanos.

Recibe, firma y gestiona la
firma de Visto Bueno del
Coordinador de Recursos

—1 -

10

correspondiente.

Traslada el expediente del
proceso de pago de la
Bonificacion Anual en fisicoy
en formato digital, para su
revision y proceso de pago

-

11
Recibe el expediente del
proceso de pago de la
Bonificacion Anual y traslada

» para su revision, aprobacion y
contabilizacion
correspondiente.

-

v

12

Recibe el expediente del proceso

de pago de la Bonificacién Anual y
revisa que proceda

correctamente:

¢ Procede?
Si
No

S ’

Realiza el proceso

contable y
Solicita los traslada a la
cambios y regresa Seccion de
al paso No. 08 Tesoreria para el

pago y su archivo
correspondiente

l l

KB/ FIN
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DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SNP-05 12 Gestion de pago del Aguinaldo. 01 de 06

Inicia: Jefe de Seccién de Néminas y Planillas Termina: Jefe de Seccion de Contabilidad

Indica las actividades previas y el detalle de las acciones a realizar para la

Descripcion: gestion de pago del aguinaldo de los trabajadores del RIC.

Gestionar conforme al cumplimiento de la normativa aplicable, el proceso de

Objetivo: pago del aguinaldo de los trabajadores del RIC.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Articulos 102 literal j) de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

b Articulos 2, 3, 4, 5y 6 de la Ley que Regula el Aguinaldo de los Trabajadores del Estado,
" | Decreto Numero 1633 del Congreso de la Republica de Guatemala

Articulo 1 de la Ley de Consolidacion de Salarios de los Servidores Publicos, Decreto Namero
59-95 del Congreso de la Republica de Guatemala

d Articulo 18 literal h. del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacién Catastral
" | de Guatemala, Resolucion Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC

Memoria de Labores, autorizada por el Director Ejecutivo Nacional en conjunto con la
Coordinaciéon de Recursos Humanos y la Gerencia Administrativa Financiera del RIC, de fecha
19 de noviembre de 2019, en relacion al criterio a seguir para el célculo de la prestacion del
aguinaldo

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La némina de salarios de los trabajadores del RIC correspondiente al mes de noviembre,
a. |servira de base para las estimaciones del pago de Aguinaldo, de conformidad con el Articulo
5 del Decreto Numero 1633 del Congreso de la Republica de Guatemala.

El formato de la ndmina de Aguinaldo deberd identificarse en su encabezado, como minimo
b. |con la informacién siguiente: nombre de la Institucién, renglén presupuestario de gasto, tipo
de moneda, correlativo de la ndmina y cualquier otro dato para su correcta identificacion.

La nédmina debera identificar como minimo en su formato especifico, los datos siguientes:
Numero de correlativo general, nimero de correlativo de los trabajadores que la integran,
Cadigo Unico de Identificacion, Nimero de ldentificacion Tributaria, apellidos y nombres
completos, puesto que desempenia, cantidad de dias laborados, sueldo ordinario, bonificacion
profesional (cuando aplique), total de aguinaldo a recibir, forma de pago y cualquier otro dato
de utilidad para la correcta identificacion de la némina.
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PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SNP-05 Gestion de pago del Aguinaldo. 02 de 06

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La némina del Aguinaldo debera trasladarse en version digital, en formato Excel e impresa, a
la Gerencia Administrativa Financiera a través de oficio, con las firmas respectivas del proceso

gue le compete a la Coordinacién de Recursos Humanos, listado del registro de ingreso de
los trabajadores y cualquier otro documento de soporte para el proceso de pago.
e Para los célculos del Aguinaldo se debera considerar la Bonificacion Profesional como parte

integrante del sueldo ordinario.

Las licencias con o sin goce de salario, suspensiones IGSS, suspensiones de contratos
f. |individuales o colectivas, de forma parcial o total que haya gozado el trabajador durante el
transcurso de su relacién laboral. No interrumpe el célculo de dicha prestacion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Apﬂggmg DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS Version 5
FSiC CATASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | paSos | DENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SNP-05 12 Gestion de pago del Aguinaldo. 03 de 06

Inicia: Jefe de Seccién de Néminas y Planillas

Termina: Jefe de Seccion de Contabilidad

No. Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
01 Solicita se inicien las gestiones para el proceso de pago del Jefe de Seccién
Aguinaldo. de Nominas y Planillas
02 Realiza los calculos del Aguinaldo, tomando de base la némina
del mes de noviembre.
Analiza, revisa los célculos de Aguinaldo y verifica contra el . .
. : : Analista Profesional
03 listado de personal activo, que los datos ingresados sean los L .
de Nominas y Planillas
correctos.
Traslada para su revision el expediente del proceso de pago
04 del Aguinaldo, por medio de correo electronico institucional,
adjunta los documentos de soporte y el proyecto de oficio para
obtener firma.
Recibe el proceso de pago del Aguinaldo y revisa que proceda
correctamente: .
P o, Jefe de Seccién
05 Si: instruye que se continle con el proceso de pago del -t )
: de Nominas y Planillas
Aguinaldo.
No: solicita los cambios.
Traslada mediante correo electronico institucional la némina de . ,
. A . Analista Profesional
06 Aguinaldo para validacion de la estructura presupuestaria que L .
de Nominas y Planillas
se afecta.
Recibe la némina via correo electrénico institucional y revisa
conforme a la asignacion de estructura presupuestaria:
07 Si: envia el correo electronico institucional indicando que se Jefe de Seccion
continte con el proceso. de Presupuesto
No: indica mediante correo electrénico institucional los cambios
a realizar.
08 Imprime la némina del Aguinaldo, firma de elaborado y la Analista Profesional
traslada para gestion de firmas. de Néminas y Planillas
09 Recibe, firma de revisado y gestiona la firma del Coordinador
de Recursos Humanos. .
. : Jefe de Seccion
Traslada el expediente del proceso de pago del Aguinaldo en| de Néminas y Planillas
10 |[fisico y digital, para revisibn y proceso de pago

correspondiente.
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MANUAL DE I}IORMAS'Y PROCEDIMIENTOS
ﬁgﬁgﬂﬁg DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS Version 5
P s . DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SNP-05 12 Gestion de pago del Aguinaldo. 04 de 06
No. S .
p Descripcién de la actividad Responsable
asos

Recibe el expediente del proceso de pago del Aguinaldo,

Jefe de Departamento

Financiero

11 rasl r revision r ion ntabilizacion o
tcgrsr:g;on%?eﬁte?u evision, aprobacion y contabilizacio o Jefe de Sgcuon
de Contabilidad
Recibe el expediente del proceso de pago del Aguinaldo,
revisa que proceda correctamente: Jefe de Seccién
12 Si: realiza el proceso contable y traslada a la Seccién de

Tesoreria para el pago y su archivo correspondiente.
No: solicita los cambios y regresa al paso No. 08.

de Contabilidad

FIN
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DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

Version 5

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SNP-05

12

Gestion de pago del Aguinaldo.

05 de 06

Jefe de Seccion
de Néminas y Planillas

Analista Profesional
de Néminas y Planillas

Jefe de Secciéon
de Presupuesto

INICIO

01

Solicita se inicie con el proceso de
pago de la Bonificacién Anual a
los trabajadores del RIC.

02
Realiza la integracion de los

05

Recibe el expediente del proceso
de pago de la Bonificacion Anual y
verifica que proceda
correctamente:

» salarios de los trabajadores
activos, al 30 de junio del afo
en curso.

v

03
Analiza y revisa los calculos
de la Bonificacion Anual, para
corroborar contra el listado del
personal activo, que los datos
ingresados sean los correctos.

v

o4
Traslada para su revision el
expediente del proceso de

pago de la Bonificacion Anual,

si No
v

v

firma el oficio
e instruye que
se continte
con el proceso
de pago de la
Bonificacion
Anual.

Solicita los
cambios

por medio de correo
electrénico institucional o de
forma fisica, asi como los
documentos de soportey el
proyecto de oficio.
2

l

06
Recibe el expediente y lo
traslada mediante correo
electronico institucional con la

némina de Bonificacion Anual,
para validacion de la
estructura presupuestaria que
se afecta.
2

o7
Recibe el expediente de la némina

| de Bonificacion Anual, via correo

electrénico institucional y revisa
que esté conforme a la asignacion
de la estructura presupuestaria:

No Si
A 4

v

Indica mediante Indica mediante

correo

correo
electrénico

institucional que

se continte con

electrénico
institucional los
cambios a

el
realizar.

procedimiento..

l

os
Imprime la nébmina de
Bonificacion Anual, la firma de
elaboradoy la traslada para
gestion de firma del Visto
Bueno de la Coordinacion de
Recursos Humanos.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
T DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS g
A Version 5
Fics CATASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS | DENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SNP-05 Gestion de pago del Aguinaldo. 06 de 06

Jefe de Secciodn
de Néminas y Planillas

Jefe de Departamento
Financiero o Jefe de Seccién

de Contabilidad

Jefe de Secciodn
de Contabilidad

09
Recibe, firma de revisado y
gestiona la firma del
Coordinador de Recursos
Humanos.

—T1 -

10
Traslada el expediente del
proceso de pago del
Aguinaldo en fisico y digital,

11
Recibe el expediente del
proceso de pago del
Aguinaldo, traslada para su

para revision y proceso de
pago correspondiente.

\/\

» revision, aprobaciony

contabilizaciéon
correspondiente.

v

12
Recibe el expediente del proceso
de pago del Aguinaldo, revisa que
proceda correctamente:

¢ Procede?
Si

v

contable y
Solicita los traslada a la
cambios y regresa Secciéon de

al paso No. 08.

Realiza el proceso

Tesoreria para
pago y su archivo
correspondiente.

B FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

/'4‘3;\ REGISTRO DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS Version 5
F= i CATASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SNP-06 12 Gestion de pago del Bono Vacacional. 01 de 05

Inicia: Jefe de Seccién de Néminas y Planillas Termina: Jefe de Seccidén de Contabilidad

Indica las actividades previas y las acciones para gestionar el pago del Bono

Descripcion: Vacacional de los trabajadores del RIC.
Realizar el proceso para el pago del Bono Vacacional de los trabajadores
Objetivo: del RIC, que compete a la Secciébn de NoOminas y Planillas de la

Coordinacién de Recursos Humanos, conforme a lo estipulado en el
Acuerdo Gubernativo 642-89 del Presidente de la Republica.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Bono Vacacional, Acuerdo Gubernativo Nimero 642-89 del Presidente de la Republica.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, aprobado
b. |por Acuerdo Ministerial 215-2004 publicado el 11 de abril de 2005 y modificado por Acuerdo
Ministerial 35-2006 publicado el 23 de agosto de 2006.

Articulo 18 literal i. del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacién Catastral

c. de Guatemala, Resolucion Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC
Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
a La nébmina de salarios del personal del RIC correspondiente al mes de noviembre, servira de

base para el pago del Bono Vacacional.

El formato de la Némina del Bono Vacacional debera identificar, como minimo, la siguiente
b. |informacién: nombre de la Institucion, renglén presupuestario de gasto, tipo de moneda,
correlativo de la nébmina o cualquier otro dato para su correcta identificacion.

La némina debera identificar, como minimo en su formato con los siguientes datos: niumero
de correlativo general, nimero de correlativo de los trabajadores que la integran, el Cadigo
c. |Unico de Identificacion, Nimero de Identificacion Tributaria, apellidos y nombres completos,
puesto que desempefia, total de Bono Vacacional a recibir, forma de pago, y cualquier otro
dato para la correcta identificacion de la nomina.

La némina del Bono Vacacional debera trasladarse en version digital en formato Excel e
impresa, a la Gerencia Administrativa Financiera a través de oficio, con las firmas respectivas
del proceso que le compete a la Coordinacion de Recursos Humanos y adjuntar cualquier otro
documento de soporte para el proceso de pago.

Las licencias con o sin goce de salario, suspensiones IGSS, suspensiones de contratos individuales o
e. |colectivas, de forma parcial o total que haya gozado el trabajador durante el transcurso de su relacién
laboral. No interrumpe el célculo de dicha prestacion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
@Dﬂjgmg DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS Version 5
FSiC CATASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | Pasos | 'DENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO | HOJA No.
RRHH-SNP-06 12 Gestion de pago del Bono Vacacional. 02 de 05

Inicia: Jefe de Seccién de Néminas y Planillas

Termina: Jefe de Seccién de Contabilidad

No. S -
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
01 Solicita se inicie con el proceso de pago del Bono Jefe de Seccibén
Vacacional de los trabajadores del RIC. de Nominas y Planillas
02 Realiza los célculos del Bono Vacacional, tomando de base
la némina del mes de noviembre.
Analiza y revisa los célculos del Bono Vacacional y verifica , .
03 contra el listado del personal activo, que los datos sean los Anahst_a Profesnonal
’ de Nominas y Planillas
correctos.
Traslada para su revision el expediente del proceso de pago
04 del Bono Vacacional, por medio del correo electrénico
institucional y adjunta los documentos de soporte y proyecto
de oficio.
Recibe el expediente del proceso de pago del Bono
Vacacional y revisa que proceda correctamente: o
P . Jefe de Seccidn
05 Si: instruye que se continle con el proceso de pago del . :
. de Nominas y Planillas
Bono Vacacional.
No: solicita los cambios.
Trasl median rr lectronico institucional la némin : .
aslada media te correo electror co_,sttuco al la nébmina Analista Profesional
06 del Bono Vacacional para validaciébn de la estructura . .
. de Nominas y Planillas
presupuestaria.
Recibe la nébmina via correo electronico institucional y revisa
que esté conforme a la asignacion de la estructura
presupuestaria: ¢ e
. . ;. . . . T 10N
07 Si: envia el correo electronico institucional indicando que se Jefe de Seccio
L de Presupuesto
continde con el proceso.
No: regresa el expediente e indica mediante correo
electrénico institucional los cambios a aplicar.
08 Imprime la némina del Bono Vacacional, firma de elaborado Analista Profesional
y la traslada para gestion de firmas. de Néminas y Planillas
09 Recibe, firma de revisado y gestiona la firma del Jefe de Seccion

Coordinador de Recursos Humanos.

de Néminas y Planillas
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MANUAL DE I}IORMAS'Y PROCEDIMIENTOS
T DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS g
- Version 5
P s . DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SNP-06 12 Gestion de pago del Bono Vacacional. 03 de 05
No. S .

p Descripcién de la actividad Responsable
asos

Traslada el proceso de pago del Bono Vacacional en

Jefe de Seccion

10 fisico y formato digital, para su revision roceso de .. .
pago gorrespondie?wte. P yp de Nominas y Planillas
Recibe el expediente del proceso de pago del Bono Jefe de Departamento

11 Vacacional y traslada para su revision, aprobacion y Financiero o Jefe
contabilizacién correspondiente. de Seccién de Contabilidad
Recibe el expediente del proceso de pago del Bono
Vacacional, revisa que proceda correctamente: .

12 Si: realiza el proceC;o c%ntable y traslada a la Seccion Jefe de Seccion

de Tesoreria para su pago y archivo correspondiente.
No: solicita los cambios y regresa al paso No. 08

de Contabilidad

FIN
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Version 5

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SNP-06

12

Gestion de pago del Bono Vacacional.

04 de 05

Jefe de Seccion
de Néminas y Planillas

Analista Profesional
de Néminas y Planillas

Jefe de Seccion
de Presupuesto

INICIO

o1
Solicita se inicie con el proceso de

02
Realiza los calculos del Bono
Vacacional, tomando de base la

pago del Bono Vacacional de los
trabajadores del RIC.

05
Recibe el expediente del proceso
de pago del Bono Vacacional y
revisa que proceda

¥ noémina del mes de noviembre.

\[\

03
Analiza y revisa los calculos del
Bono Vacacional y verifica contra
el listado del personal activo, que
los datos sean los correctos.

+

04
Traslada para su revision el
expediente del proceso de pago

correctamente:
Si No

Instruye que
se contintie

con el proceso Solicita los

del Bono Vacacional, por medio

del correo electrénico institucional
y adjunta los documentos de
soporte y proyecto de oficio.

2

de pago del cambios.
Bono

Vacacional.

i

06
Traslada mediante correo
electronico institucional la némina

del Bono Vacacional para
validacion de la estructura
presupuestaria.

o7
Recibe la némina via correo
electrénico institucional y revisa que
esté conforme ala asignacion de la
estructura presupuestaria:

2

No Si
v v

Envia el correo
electrénico
institucional

indicando que

se continde con
el proceso.

Indica mediante
correo
electronico
institucional los
cambios a
aplicar.

v

08

Imprime la némina del Bono
Vacacional, firma de

elaboradoy la traslada para

gestion de firmas.

N2
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
T DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS g
- Version 5
R AASTAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PaSOs | DENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SNP-06 12 Gestion de pago del Bono Vacacional. 05 de 05

Jefe de Seccion
de Néminas y Planillas

Jefe de Departamento Financiero o

Jefe de Seccion
de Contabilidad

Jefe de Seccidn
de Contabilidad

09
Recibe, firma de revisado y
gestiona la firma del
Coordinador de Recursos
Humanos.

MV/\

10
Traslada el proceso de pago
del Bono Vacacional en fisico
y formato digital, para su

11
Recibe el expediente del
proceso de pago del Bono
Vacacional y traslada para su

revision y proceso de pago
correspondiente.

\/\

» revision, aprobaciony
contabilizacion
correspondiente.

\/\

v

12
Recibe el expediente del proceso
de pago del Bono Vacacional,
revisa que proceda
correctamente:

No Si

v v

Realiza el proceso

contable y
Solicita los traslada a la
cambios y regresa Seccion de
al paso No. 08 Tesoreria para su

pago y archivo
correspondiente.
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DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

Version 5

CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SNP-07 12 Gestion de pago de la planilla del IGSS. 01 de 05

Inicia: Analista Profesional de Néminas y Planillas

Termina: Jefe de Departamento Financiero o Jefe
de Seccion de Contabilidad

Describe las actividades previas y las que se realizan en el sistema del Instituto

Descripcion: Guatemalteco de Seguridad Social para elaborar la planilla de los trabajadores y

su presentacion ante el IGSS.

Realizar oportunamente el pago de la Planilla del IGSS, en cumplimiento de las

Objetivo: responsabilidades institucionales y garantizar que los trabajadores del RIC

cuenten con la cobertura del Régimen de Seguridad Social.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 100 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Articulos 3, 4 y 6 del Reglamento Sobre Recaudacién de Contribuciones al Régimen de Seguridad
Social, Acuerdo Numero 1118 de la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Articulos 2, 3 y 4 del Reglamento de Inscripcién de Patronos en el Régimen de Seguridad Social,
Acuerdo NUmero 1123 de la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Articulo 1 del Instructivo para la Aplicacion del Reglamento sobre Recaudacion de Contribuciones
al Régimen de Seguridad Social, Acuerdo Numero 36/2003 de la Junta Directiva del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, y sus reformas, Acuerdo Nimero 2014

Calendario de fechas de pago de Planillas de Seguridad Social para el sector empleador, generado
por la Direccidn de Recaudacion del IGSS

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Todo proceso relacionado a reintegros de sueldo que afecte el pago de la planilla del IGSS, debera
estar finiquitado.

En el proceso del pago del IGSS se debera adjuntar el recibo y planillas generadas por el sistema
informéatico del IGSS.

En la elaboracién de la némina se debera considerar el porcentaje de cuota patronal y laboral de
los trabajadores jubilados por el IGSS.

Previo a cargar la planilla en la plataforma del IGSS, el Analista Profesional de Nominas y Planillas
debera corroborar con el Jefe de Seccion de Contabilidad que los datos coincidan con los registros
contables.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
R DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS

rf?cc‘msmﬂn DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

Version 5

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SNP-07 12 Gestién de pago de la planilla del IGSS. 02 de 05
Inicia: Inicia: Analista Profesional de Nominasy |Termina: Jefe de Departamento Financiero o
Planillas Jefe de Seccién de Contabilidad

No. S -
p Descripcion de la actividad Responsable
asos

Actualiza el archivo de Excel proporcionado por el IGSS
(Seccion de Planilla Electronica), conforme a los movimientos
de personal que afecten la misma, (altas, bajas, suspensiones,
licencias, etc.)

01

Verifica que los datos y montos coincidan con los descuentos
02 realizados en las néminas del personal de los renglones
presupuestarios de gasto 011 y 022.

Genera el archivo de texto, utilizando el archivo de Excel

03 proporcionado por la Seccién de Planilla Electrénica del IGSS.

Ingresa a la pagina web del IGSS, selecciona servicios
04 electrénicos, ingresa al link de portales, ingresa al portal de
servicios electronicos e ingresa la respectiva clave de acceso.

Analista Profesional
de Nominas y Planillas

Ingresa al icono de patronos, selecciona planilla electrénica,
05 carga de planilla, ubica el archivo de texto que corresponde al
mes a reportar y carga la planilla.

Verifica el estatus de la planilla ingresada, si fue aceptada:
Si: se posiciona en la pestana “ver”, genera el recibo y planilla

06 del IGSS en formato PDF y lo imprime.
No: consulta los errores reportados y los enmienda.
07 Traslada la planilla de IGSS y el proyecto de oficio para su
revision y firma.
Recibe el expediente del proceso de pago y revisa que proceda
08 correctamente: Jefe de Seccion
Si: instruye se imprima el expediente del proceso de pago. de Noéminas y Planillas
No: solicita los cambios.
09 Recibe la instruccion, imprime el expediente del proceso de Analista Profesional

pago de la planilla del IGSS y lo traslada para gestion de firmas. | de Néminas y Planillas
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CODIGO DEL No. DE IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

PROCEDIMIENTO PASOS

RRHH-SNP-07 12 Gestion de pago de la planilla del IGSS. 03 de 05

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

10

Firma el oficio, gestiona la firma de Visto Bueno del Jefe de Seccion
Coordinador de Recursos Humanos y lo traslada. de Nominas y Planillas

11

Recibe el proceso de pago del IGSS debidamente AN
firmado y traslada para su revisiébn y concluir con el
proceso de pago correspondiente.

alista Profesional

de Nominas y Planillas

12

Recibe el proceso de pago de la planilla del IGSS, Jefe de Departamento

traslada para su revision, aprobacion y contabilizacién| Financi

ero o Jefe de Seccidn

correspondiente. de Contabilidad

FIN
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SNP-07

12 Gestion de pago de la planilla del IGSS.

04 de 05

Analista Profesional
de Néminas y Planillas

Jefe de Seccion
de N6éminas y Planillas

o1
Actualiza el archivo de Excel
proporcionado por el IGSS (Seccién

de Planilla Electrénica), conforme a —m

los movimientos de personal que
afecten la misma, (altas, bajas,
suspensiones, licencias, etc.)

02
Verifica que los datos y montos
coincidan con los descuentos
realizados en las néminas del
personal de los renglones
presupuestarios de gasto 011 y 022.

v

04
Ingresa ala pagina web del IGSS,
selecciona servicios electrénicos,

ingresa al link de portales, ingresa al {«—

portal de servicios electréonicos e
ingresa la respectiva clave de
acceso.

03
Genera el archivo de texto, utilizando
el archivo de Excel proporcionado por
la Seccion de Planilla Electrénica del
IGSS.

v

Ingresa al icono de patronos,

05

selecciona planilla electrénica, carga

Y

de planilla, ubica el archivo de texto
que corresponde al mes a reportar y

carga la planilla.

v

Verifica el estatus de la planilla
ingresada, si fue aceptada:

06

v

;, Aceptada?
N‘O =

!

reportados y

Consulta los errores

los

enmienda.

Se posiciona en la
pestafia “ver”, genera el
recibo y planilladel IGSS
en formato PDF y lo
imprime.

S

o7
Traslada la planilla de IGSS y el proyecto
de oficio para su revision y firma.

08

Recibe el expediente del proceso de
pago y revisa que proceda
correctamente:

Si
v

Solicita
cambios.

instruye se
imprima el
expediente del
proceso de
pago.
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DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SNP-07 12

Gestion de pago de la planilla del IGSS. 05 de 05

Analista Profesional
de Nominas y Planillas

Jefe de Seccién
de Noéminas y Planillas

Jefe de Departamento Financiero o
Jefe de Seccion de Contabilidad

09
Recibe lainstruccion, imprime
el expediente del proceso de
pago de la planilla del IGSS y

10
Firma el oficio, gestiona la firma
de Visto Bueno del Coordinador
de Recursos Humanos y lo

lo traslada para gestion de
firmas.

N

traslada.

N

A

11
Recibe el proceso de pago del
IGSS debidamente firmado y
traslada para surevision y

12
Recibe el proceso de pago de
la planilladel IGSS, traslada
para su revision, aprobacion y

concluir con el proceso de
pago correspondiente.

-

contabilizacién
correspondiente.

Fin
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CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SNP-08 10 Gestion de pago de planilla complementaria 01 de 06
ante el IGSS.

Inicia: Analista Profesional de Nominas y Planillas | Termina: Jefe de Seccién de Contabilidad

Descripcion:

Indica la secuencia de actividades para gestionar el pago de planilla
complementaria ante el IGSS.

Objetivo:

Realizar las gestiones para reportar ante el IGSS, el pago de planilla
complementaria y evitar multas y sanciones a la Institucion.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 100 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Articulos 2, 3 y 4 del Reglamento de Inscripcién de Patronos en el Régimen de Seguridad
Social, Acuerdo Numero 1123 de la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social

Articulo 1 del Instructivo para la Aplicacibn del Reglamento sobre Recaudaciéon de
Contribuciones al Régimen de Seguridad Social, Acuerdo Numero 36/2003 de la Junta
Directiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Calendario de fechas para el pago de Planillas de Seguridad Social para el sector empleador,
generado por la Direccién de Recaudacion del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La solicitud para el pago de planilla complementaria ante el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social sera dirigida al Jefe de Cobros Administrativos del IGSS y debera contener
la siguiente informacion:

Parte superior derecha de la solicitud:

e No. Patronal

e Nombre o razon social

Cuerpo de la solicitud:

e Solicitud de la autorizacion para realizar el pago de la planilla complementaria

¢ Indicar el motivo por el cual no se reporté durante el periodo normal correspondiente

e Numero de afiliacion, nombres y apellidos completos de las personas que se incluirdn

¢ No. de teléfono y correo electronico institucional del trabajador del RIC que realizara la
gestion. o el correo institucional que se designe

Fotocopia del DPI del representante legal y certificacién del nombramiento

e El oficio debe ser firmado por el representante legal de la Institucion
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DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Gestion de pago de planilla complementaria 02 de 06

RRHH-SNP-08 10 lante el 1GSS.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

b. |La solicitud debera entregarse en la oficina de recepcion del IGSS central.

La multa por presentacion de planilla complementaria ante el IGSS debera ser cancelada por
la persona que haya omitido la informacién o no haya interpretado correctamente la misma y
c. |sera acreditada a la cuenta del Fondo Comun del RIC, o la que se designe para el efecto.

La cantidad a pagar sera determinada por el IGSS y deber& pagarla el responsable de la
omision, inmediatamente de conocido el monto de la multa.

Al oficio que se trasladara al Departamento Financiero debera adjuntarse lo siguiente:
o Recibo de pago generado por el IGSS.

e Original de la boleta de pago.

¢ Planilla Complementaria en original presentada ante el IGSS.

o Copia de la documentacién presentada ante el IGSS.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Apﬂggmg DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS Version 5
R AASTAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PaSOs | DENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SNP-08 10 Sr?tztlglandSeS pago de planilla complementaria 03 de 06

Inicia: Analista Profesional de Nominas y Planillas

Termina: Jefe de Seccién de Contabilidad

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Revisa y establece el motivo por el cual no se
01 reportaron las cuotas laborales y patronales ante el Analista Profesional
IGSS, de uno o varios trabajadores. de Néminas y Planillas
02 Genera la planilla complementaria e informa.
Realiza carta dirigida al Jefe de Cobros
Administrativos del IGSS, gestiona la firma del
Representante Legal y adjunta los documentos
03 siguientes:
o Fotocopia del DPI del representante legal.
e Certificacion de acta del nombramiento. Jefe de Seccion
e Planilla complementaria. de Nominas y Planillas
04 Reproduce los documentos y realiza la gestion en las
oficinas del IGSS Central.
Recibe vy procesa la §0I|C|tud de p_IngIa Seccion de Cobros
05 complementaria, genera el recibo de pago y notifica a O .
) L Administrativos del IGSS
la persona designada como enlace institucional.
Recibe la notificacién y recibo de pago, verifica la
06 multa y solicita al responsable de omisién de datos Jefe de Seccibén
acredite el valor de la multa a la cuenta que se designe de Néminas y Planillas
para el efecto.
07 Realiza el depésito y traslada la boleta original por el Responsable
valor de la multa. de omisién de datos
Recibe la boleta, genera oficio y traslada el expediente e
. . Jefe de Seccion
08 del proceso de pago de la planilla complementaria ante

el IGSS.

de Nominas y Planillas
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P s . DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SNP-08 10 Gestion de pago de planilla complementaria 04 de 06
ante el IGSS.
No. L .
p Descripcién de la actividad Responsable
asos

09

Recibe el expediente del proceso de pago de la planilla
complementaria ante el IGSS, traslada para su
revision, aprobacién y contabilizacion
correspondiente.

Jefe de Departamento
Financiero o Jefe de Seccion
de Contabilidad

10

Recibe el expediente del proceso de pago, revisa que
proceda correctamente:

Si: realiza el proceso contable y traslada a la Seccion
de Tesoreria para pago y archivo correspondiente.

No: solicita los cambios y regresa al paso No. 08

Jefe de Seccion
de Contabilidad

FIN
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SNP-08 10

Gestion de pago de planilla complementaria
ante el IGSS.

05 de 06

Analista Profesional
de NOminas y Planillas

Jefe de Seccion
de Néminas y Planillas

Secciobn de Cobros
Administrativos del IGSS

o1
Revisa y establece el motivo
por el cual no se reportaron
las cuotas laborales y
patronales ante el IGSS, de
uno o varios trabajadores.

02
Genera la planilla complementaria

e informa.

03
Realiza carta dirigida al Jefe de
Cobros Administrativos del
IGSS, gestiona la firma del

Representante Legal y adjunta los
documentos siguientes:
LJFotocopia del DPI del
representante legal.

=] Certificacion de acta del
nombramiento.

O Planilla complementaria.

o4
Reproduce los documentos y
realiza la gestion en las oficinas

o5
Recibe y procesa la solicitud
de planilla complementaria,
genera el recibo de pago y

del IGSS Central.

w

A

notifica a la persona
designada como enlace
institucional.

|

06
Recibe la notificacién y recibo de
pago, verificala multa y solicita al
responsable de omisién de datos
acredite el valor de la multaa la
cuenta que se designe para el

efecto.
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RRHH-SNP-08

10

Gestion de pago de planilla complementaria
ante el IGSS.

06 de 06

Responsable
de omisién de datos

Jefe de Seccion
de Néminas y Planillas

Jefe de Departamento Financiero
o Jefe de Seccion
de Contabilidad

Jefe de Seccion
de Contabilidad

o7
Realiza el depésito y traslada la
boleta original por el valor de la
multa.

A

08
Recibe laboleta, genera oficioy
traslada el expediente del proceso
de pago de la planilla
complementaria ante el IGSS.

|

09
Recibe el expediente del
proceso de pago de la planilla
complementaria ante el IGSS,
traslada para su revision,

aprobacion y contabilizacion
correspondiente.

|

10

Recibe el expediente del proceso
de pago, revisa que proceda

correctamente:

No j‘
Realiza el proceso
contable y
Solicita los traslada a la
cambios y regresa Seccion de

Tesoreria para
pago y archivo
correspondiente.

al paso No. 08

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
R DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS

rf:-?.c‘msmﬂ DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

Version 5

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Gestibn de pago de prestaciones laborales e

RRHH-SNP-09 10 ) L)
indemnizacion.

01 de 05

Inicia: Jefe de Seccién de Néminas y Planillas Termina: Jefe de Seccién de Contabilidad

Indica la secuencia de actividades para gestionar el pago de prestaciones

Descripcion: laborales e indemnizacién del trabajador (cuando ésta aplique).

Gestionar de manera pronta y oportuna el pago de prestaciones laborales

Objetivo: . o . . o e
e indemnizacion (cuando ésta aplique) y prevenir implicaciones legales.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Articulos 106 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

b Articulo 78 del Cédigo de Trabajo, Decreto Numero 1441 del Congreso de la Republica de
" | Guatemala

Articulos 2, 3y 6 de la Ley que Regula el Aguinaldo de los Trabajadores del Estado, Decreto
Numero 1633 del Congreso de la Republica de Guatemala

d Articulo 2 de la Ley de Bonificacion Anual para Trabajadores del Sector Privado y Publico,
" | Decreto Numero 42-92 del Congreso de la Republica Guatemala

Articulo 1 de la Ley de Consolidacion de Salarios de los Servidores Publicos, Decreto Numero
59-95 del Congreso de la Republica Guatemala

f Articulos 1 y 3 del Bono Vacacional, Acuerdo Gubernativo Niumero 642-89 del Presidente de
" |la Republica

Articulos 46 y 47 del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacién Catastral de

9: Guatemala, Resolucion Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.
Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
La Seccién de Administracion de Personal debera trasladar, para el proceso de pago de las
prestaciones laborales e indemnizacién {cuando ésta aplique), los documentos siguientes:
e Copia simple de la Solvencia General con las firmas correspondientes.
o Copia simple del acta de entrega de puesto.
a |° Copia de la carta de renuncia (cuando ésta aplique) u oficio de destitucién con el visto

bueno del Director Ejecutivo Nacional del RIC.

e Los casos imprevistos de renuncia seran analizados por la Coordinacion de Recursos
Humanos y resueltos, en conjunto, con la Direccion Ejecutiva Nacional.

o Copia de cualquier otro documento que sirva de soporte para el pago de prestaciones e
indemnizacién (cuando ésta aplique).

Las casillas de la solvencia general deberan estar firmadas y selladas en su totalidad por las
b. |personas involucradas en el proceso de solvencia; se debera indicar a través de un oficio la
razén por la cual, no se firmo dicha casilla.

Se debera emitir el finiquito, el cual servirh como constancia de pago de las prestaciones
laborales e indemnizacion (cuando ésta aplique).

En el oficio de traslado de la documentacién a la Gerencia Administrativa Financiera, se
d. |debera adjuntar toda la documentacién que sirva de soporte para el proceso de pago
correspondiente.
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MANUAL DE I}IORMAS'Y PROCEDIMIENTOS
R DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS g
- Version 5
P CS ORI DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SNP-09 10 _Gestlon_ de_ pago de prestaciones laborales e 02 de 05
indemnizacion.

Inicia: Jefe de Seccién de Néminas y Planillas

Termina: Jefe de Seccion de Contabilidad

No. Descripcioén de la actividad Responsable
Pasos
Recibe de la Seccidon de Administracion de Personal,
la informacion del trabajador que dejé de laborar para .
o 9 Jefe de Seccion
01 la Institucién y la documentacion de soporte para el g )
: de Nominas y Planillas
proceso de pago de las prestaciones laborales e
indemnizacién (cuando ésta aplique) y traslada.
Realiza los calculos de las prestaciones laborales e . ,
) ) > ; . Analista Profesional
02 indemnizacion (cuando ésta aplique), adjunta el L .
o . L de Néminas y Planillas
finiquito y proyecto de oficio y traslada para su revision.
Recibe los célculos de las prestaciones laborales e
3 [oemnitecon (Chando €S ablaue) ¥ [evsa G| 3ot e i
Si: continGia con el procedimiento. de Nominas y Planillas
No: indica los cambios a realizar y traslada.
Traslada mediante correo electrénico institucional los , ,
. . o Analista Profesional
04 calculos de las prestaciones laborales, para solicitar la - .
: de Nominas y Planillas
estructura presupuestaria a afectar y traslada.
Revisa que se cuente con la disponibilidad de
estructura presupuestaria: Jefe de Seccién
05 Si: traslada mediante correo electrénico institucional. de Presupuesto
No: solicita se gestione modificacion de estructura P
presupuestaria.
Imprime los célculos de las prestaciones laborales e
06 indemnizacion (cuando ésta aplique), con base en las Analista Profesional
estructuras presupuestarias asignadas, firma de de Nominas y Planillas
elaborado y traslada para gestién de firma.
07 Recibe, firma y gestiona la firma del Coordinador de Jefe de Seccién
Recursos Humanos. de N6minas y Planillas
Recibe el expediente, reproduce los documentos de . .
o S ; Analista Profesional
08 soporte y traslada, en fisico y digital, para los registros

contables y administrativos correspondientes.

de N6minas y Planillas
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P s eI, DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SNP-09 10 _Gestlon_ de_ pago de prestaciones laborales e 03 de 05
indemnizacion.
PNO' Descripcién de la actividad Responsable
asos
. . L Jefe de Departamento
Recibe el expediente y traslada para su revision, . . L
09 aprobacién y contabilizacién correspondiente Financiero o Jefe de Seccion
' de Contabilidad
Recibe el expediente y revisa que proceda
correctamente: Jefe de Seccién
10 Si: realiza el proceso contable y traslada a la Seccion de Contabilidad

de Tesoreria para su pago y archivo correspondientes.
No: solicita los cambios y regresa al paso No. 06.

FIN
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CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SNP-09

Gestion de pago de prestaciones laborales e

indemnizacion.

04 de 05

Jefe de Seccion
de Néminas y Planillas

Analista Profesional
de Néminas y Planillas

Jefe de Secciéon
de Presupuesto

e

v

o1
Recibe de la Seccion de
Administracion de Personal, la
informacioén del trabajador que dejé de
laborar parala Institucion y la

documentacién de soporte para el
proceso de pago de las prestaciones
laborales e indemnizacién (cuando
ésta aplique) y traslada.

03
Recibe los céalculos de las

prestaciones laborales e -

02
Realiza los calculos de las
prestaciones laborales e

indemnizacién (cuando ésta aplique) y
revisa que procedan correctamente:

Si No

v v

indemnizacién (cuando ésta

aplique), adjunta el finiquito y

proyecto de oficio y traslada
para su revision.

continda con indica los

el cambios a
procedimiento. realizar y
traslada.

o7
Recibe, firma y gestiona la firma del

Coordinador de Recursos Humanos. |4

l

04
Traslada mediante correo
electronico institucional los
céalculos de las prestaciones

05
Revisa que se cuente con la

laborales, para solicitar la
estructura presupuestaria a
afectar y traslada.

;

06
Imprime los céalculos de las
prestaciones laborales e
indemnizacién (cuando ésta
aplique), con base en las

» disponibilidad de estructura
presupuestaria:

Nf T

solicita se traslada

gestione mediante
modificacion de correo

estructura electrénico
presupuestaria. institucional.

estructuras presupuestarias |«
asignhadas, firma de elaborado
y traslada para gestion de
firma.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Aggﬁggﬂ{gg DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS Version 5
R AASTAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PAsOs | DENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SNP-09 10 Gestion de pago de prestaciones laborales e 05 de 05

indemnizacion.

Analista Profesional
de N6minas y Planillas

Jefe de Departamento
Financiero o Jefe de
Contabilidad

Jefe de Seccién
de Contabilidad

o8
Recibe el

expediente reproduce los
documentos de soportey
traslada, en fisico y digital,
para los registros contables y
administrativos
correspondientes.

%\

I}

09
Recibe el proceso de pago de
prestaciones laborales e
indemnizacién (cuando
aplique), traslada para su
revision, aprobaciény
contabilizacién
correspondiente.

—T1

L

10

proceda correctamente:

Recibe el expediente, revisa que

Si

v

Solicita los
cambios y regresa
al paso No. 06.
pago

Realiza el proceso
contable y
traslada a la
Seccién de
Tesoreria para su

correspondientes.

y archivo

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

- REGISTRO DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS Version 5
e ChRoAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE |\ hENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

PROCEDIMIENTO | PASOS

Solicitud de cuota financiera para la gestion de 01 de 03

RRHH-SNP-10 06 . RS
pago por compromisos institucionales.
Inicia: Analista Profesional de Nominas y Termina: Analista Técnico de NOminas y
Planillas Planillas
Detalla el procedimiento para la solicitud mensual de la cuota financiera, que
Descripcion: afectara los diversos procesos de pago que solicite la Coordinacién de

Recursos Humanos.

Gestionar la cuota financiera para la gestion de pagos por compromisos
Objetivo: institucionales, con base en los distintos requerimientos de las Secciones de
la Coordinacién de Recursos Humanos.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 30 de la Ley Orgéanica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97 del Congreso de la

a Republica de Guatemala
Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
a Contar con el listado de compromisos de pago del personal y contratistas de nuevo ingreso.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
e DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS g
A Version 5
FRIC CAASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SNP-10 06 Solicitud de cuota financiera para la gestion de |, o o3
pago por compromisos institucionales.

Inicia: Analista Profesional de Nominas y

Termina: Analista Técnico de NOminas y

Planillas Planillas
No. S .
Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Genera la proyeccion de cuota financiera, desglosa por
renglon de gasto y fuente de actividad, con base en la
01 mfor_mauonl_ toleCI Iosddllversos pr?ce_sos de_: fpago _c,ie Analista Profesional
noéminas, listados del mes anterior e informacion de Nominas y Planillas
proporcionada y traslada.
02 Imprime la solicitud de cuota financiera, elabora el oficio,
lo firmay traslada para visto bueno.
Recibe y revisa el proceso de solicitud de cuota
financiera: Jefe de Seccion
03 Si: firma de visto bueno y traslada para que continte el . )
. de Nominas y Planillas
procedimiento.
No: solicita los cambios.
04 Reproduce la solicitud de cuota financiera y traslada a la Analista Profesional
Seccién de Presupuesto. de Nominas y Planillas
: - : . . - Jefe de Seccibén
05 Recibe la solicitud de cuota financiera y firma de recibido. de Presupuesto
06 Archiva la copia del oficio debidamente firmado de Analista Técnico
recibido, para sus controles correspondientes. de Néminas y Planillas

FIN
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MANUAL DE I}IORMAS,Y PROCEDIMIENTOS
e DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS g
i Version 5
P CS ORI DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SNP-10 06 _Gestlon_ de_ pago de prestaciones laborales e 03 de 03
indemnizacién.

Analista Profesional
de Néminas y Planillas

Jefe de Seccidon
de Néminas y Planillas

Jefe de Seccion
de Presupuesto

Analista Técnico
de Néminas y Planillas

INICIO

01
Genera la proyeccién de cuota
financiera, desglosa por
renglén de gastoy fuente de
actividad, con base en la
informacion de los diversos
procesos de pago de
néminas, listados del mes
anterior e informacion
proporcionada y traslada.

02
Imprime la solicitud de cuota
financiera, elabora el oficio, lo
firma y traslada para visto
bueno.

03
Recibe y revisa el proceso de
solicitud de cuota financiera:

Si

v v
Firma de visto
bueno y
Solicita los traslada para

cambios.

que contintie
el
procedimiento.

|

04
Reproduce la solicitud de
cuota financiera y traslada a la
Seccion de Presupuesto.

05
Recibe la solicitud de cuota

financiera y firma de recibido.
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DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS
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DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

Version 5

CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Gestion de Fianzas de Fidelidad
RRHH-SNP-11 07 Gubernamental. 01 de 04

Inicia: Jefe de Seccidén de Néminas y Planillas

Termina: Jefe de Departamento Financiero o Jefe
de Seccién de Contabilidad

Define las acciones administrativas para gestionar la fianza de fidelidad para
el trabajador que el RIC identifique como sujeto obligado, que dentro de sus

Descripcion: atribuciones recauden, administren o custodien bienes, fondos o valores del
estado.
Aplicar el descuento establecido por el Crédito Hipotecario Nacional de
Objetivo: Guatemala (CHN) para la Fianza de Fidelidad Gubernamental de los sujetos

obligados.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Ley Organica del Departamento de Fianzas del Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala,
Decreto Numero 1986 del Presidente de la Republica

Articulo 79 de la Ley Organica del Presupuesto, Decreto Niumero 101-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala

Articulo 70 de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del Congreso de
la Republica de Guatemala

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Son Sujetos Obligados a caucionar fianza de fidelidad, aquellos puestos que se encuentren
expresamente identificados en los descriptores de puestos, contenidos en el Manual de
Organizacion y Descripcion de Puestos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

Traslado de listado de trabajadores y de puestos de trabajo para caucionar fianza de
fidelidad.

El trabajador de la Coordinacion de Recursos Humanos, que tenga dentro de sus atribuciones
la administracién del Manual de Organizacion y Descripcién de Puestos, sera el responsable
de mantener actualizado el listado de trabajadores sujetos a caucionar fianza de fidelidad y
debera informarlo oficialmente a la Seccién de Néminas y Planillas y a las dependencias que
correspondan.

El descuento de las fianzas de fidelidad se realizara con periodicidad mensual, estimado en
proporcion a lo devengado de sueldo base mas la bonificacion profesional mensual. Para ello
se deberdn considerar las suspensiones de IGSS, interinatos, licencia sin goce de salario,
trabajadores de nuevo ingreso, bajas laborales, incrementos salariales y todos aquellos
movimientos afectos a dicho descuento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
T DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS g
A Version 5
R AASTAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SNP-11 07 Gestion ~ de  Fianzas  de  Fidelidad| o, \ o4
Gubernamental.

Descripcioén de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Cuando la némina haya sido entregada a la Gerencia Administrativa Financiera y si hubiese
algun trabajador suspendido por el IGSS, pago de interinato o cualquier otro movimiento que
afecte el salario mensual del trabajador sujeto a dichos descuentos, la nGmina continuara su
curso y se recalculara el descuento de la fianza, para corroborar si existe algun descuento
pendiente de aplicar.

El descuento sera solicitado a través de oficio y sera acreditado a la cuenta de Fondo Comun
del RIC, o la que expresamente designe la GAF.

Para el célculo del descuento mensual de la fianza, la Seccién de Contrataciones debera
trasladar el listado de los trabajadores de nuevo ingreso. Por su parte, la Seccion de
Administracion de Personal debera trasladar todos los movimientos de personal que afecten
el sueldo base y la bonificacion profesional.

La Gerencia Administrativa Financiera es la encargada de realizar el pago de las fianzas de
fidelidad sobre mes vencido.

Contar con la documentacién en formato digital, como se indica: Listado de altas y bajas del
personal afectas a la fianza de fidelidad, listado de los descuentos efectuados.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS

DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Version 5

DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SNP-11 o7 Gestion de Fianzas de Fidelidad Gubernamental. 03 de 04

Inicia: Jefe de Seccion de Néminas y Planillas

Termina: Jefe de Departamento Financiero o Jefe
de Seccién de Contabilidad

No.
Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

01

Recibe, de la Secciéon de Contrataciones y de la Seccion
de Administracion de Personal, la informacion de utilidad
para el calculo del descuento de fianzas de fidelidad.

02

Elabora la plantilla de la n6mina con base en la némina
del mes anterior y la actualiza conforme a la informacién
presentada por las diversas Secciones de la
Coordinacién de Recursos Humanos.

03

Realiza el célculo del descuento de las fianzas de
fidelidad, de conformidad con la hoja de -calculo
proporcionada por el Crédito Hipotecario Nacional y la
traslada via correo electrénico institucional para su
revision.

Jefe de Seccién
de N6éminas y Planillas

04

Recibe el archivo de Excel y valida que los descuentos
de fianzas de fidelidad estén acorde al Manual de
Organizacion y Descripcion de Puestos del RIC:

Si: indica al Jefe de Seccion de Néminas y Planillas
mediante correo electronico institucional que continte el
proceso.

No: indica al Jefe de Seccion de Néminas y Planillas
mediante correo electrénico institucional los cambios a
realizar.

Analista Profesional
de Recursos Humanos

05

Envia a través de correo electrénico la informacién de los
descuentos y movimientos de personal efectuados en el
mes para la gestiéon de fianzas de fidelidad, con copia al
Jefe de Departamento Financiero o Jefe de Seccion de
Contabilidad.

Jefe de Seccién
de Néminas y Planillas

06

Procede a verificar que los descuentos de fianzas de
fidelidad procedan correctamente:

Si: traslada a la Seccién de Néminas y Planillas con copia
al Jefe de Departamento Financiero o Jefe de Seccion de
Contabilidad. el monto de los descuentos de fianzas de
fidelidad.

No: indica mediante correo los cambios a realizar.

Departamento de Fianzas
del Crédito Hipotecario Nacional

07

Recibe el expediente de los descuentos de fianzas de
fidelidad y revisa que procedan correctamente:

Si: realiza el proceso contable y traslada a la Seccion de
Tesoreria para el pago y su archivo correspondiente.
No: solicita los cambios y regresa al paso 03.

Jefe de Departamento
Financiero o Jefe de Seccién
de Contabilidad

FIN
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Version 5

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE

PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SNP-11

07 Gestion de Fianzas de Fidelidad Gubernamental. 04 de 04

Jefe de Departamento Financiero o Jefe

Contrataciones y de la Seccion de
Administracion de Personal, la
informacion de utilidad para el calculo
del descuento de fianzas de fidelidad.

v

02
Elabora la plantilla de la némina con
base en la némina del mes anterior y
la actualiza conforme a la informacion
presentada por las diversas Secciones
de la Coordinacion de Recursos
Humanos.

\%\

03
Realiza el calculo del descuento de
las fianzas de fidelidad, de
conformidad con la hoja de célculo
proporcionada por el Crédito

Jefe de Seccién Analista Profesional Departamento de Fianzas -
e . s N X . de Secci6n
de Néminas y Planillas de Recursos Humanos del Crédito Hipotecario Nacional -
de Contabilidad
INICIO
01
Recibe, de la Seccién de 06

Procede a verificar que los descuentos
de fianzas de fidelidad procedan
correctamente:

¢ Procede?
No Si

! |

Trasladaa la Seccién
de Néminas y Planillas
con copia al Jefe de

04 " " Departamento
Recibe el archivo de Excel y co:?:fg?::r'na;i a Financiero o Jefe de
valida que los descuentos de h Seccion de

realizar.

fianzas de fidelidad estén acorde Contabilidad. el monto

Hipotecario Nacional y la traslada via
correo electrénico institucional para
su revision.

al Manual de Organizacion y
Descripcion de Puestos del RIC:

¢ Procede?
$ Si

de los descuentos de
fianzas de fidelidad.

|

No 07
v Recibe el expediente de los
Indicaal Jefe Indica al Jefe descuentos de fianzas dzfldehdad
de Seccion de de Seccion de ¥ revisa que procedan
Noéminas y N6minas y correctamente:
Planillas Planillas
mediante mediante
correo correo
electrénico electrénico
insliluciqnal los institucional ¢ Procede?
cambios a que continde el o si
realizar. proceso. v Y

Realiza el proceso

!

05
Envia a través de correo
electronico la informacion de los
descuentos y movimientos de

personal efectuados en el mes para
la gestion de fianzas de fidelidad,
con copia al Jefe de Departamento

Financiero o Jefe de Seccién de

Contabilidad.

& ®

contable y
Solicita los traslada a la
cambios y Secci6n de
regresa al paso Tesoreria para el
03. pago y su archivo

correspondiente.

N
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
2 S e DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS

P ey AT DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

Version 5

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SNP-12 07 Generacion de gestion de gasto. 01 de 03

Termina: Analista Profesional de Néminas y

Inicia: Analista Profesional de Néminas y Planillas .
Planillas

Indica las actividades para el registro y generacion de gestiones de gasto,
Descripcion: en el Sistema de Gestion (Siges), por prestacion de servicios técnicos o
profesionales.

Generar en el Sistema de Gestion (Siges), el compromiso por el monto total
Objetivo: de los contratos individuales de servicios técnicos o profesionales y servicios
no personales.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a Articulo 30 de la Ley Organica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97 del Congreso de la
" | Republica de Guatemala

b Articulo 1 del Sistema Informatico de Gestion Siges, Acuerdo Ministerial Namero 40-2005 del
" | Viceministro de Finanzas Publicas Encargado del Despacho

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a Para el registro, autorizacién y aprobacién de la gestién de gasto, los usuarios deberan contar
" | con los permisos necesarios y la delimitacion de los roles en el Siges.

b La Seccion de Contrataciones debera trasladar mensualmente el listado de los nuevos
" | contratistas para proceder a la elaboracion de la gestion de gasto.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

e DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS g
' Version 5

FRIC CAASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO | PASos | DENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SNP-12 07 Generacion de gestion de gasto. 02 de 03

Inicia: Analista Profesional de Néminas y Planillas

Planillas

Termina: Analista Profesional de Nominas y

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Recibe el listado de los nuevos contratos de servicios Analista Profesional
01 técnicos o profesionales, genera el listado por renglén de de N6minas v Planillas
gasto y traslada. y
Ingresa al Siges, realiza el registro de la gestion de
02 gasto, ingresa los datos solicitados, crea la gestion de _
gasto y ésta queda en etapa de registro. Jefe _de Secmén_
03 Actualiza el listado con el numero de gestion de gasto y de Nominas y Planillas
traslada para su aprobacion al Siges.
Recibe el listado de gestion de gasto, ingresa al
Siges, selecciona gestion de gasto, corrobora los datos Coordinador
04 conforme al listado de los nuevos contratos de servicios, de Recursos HumManos
realiza las correcciones necesarias si las hubiera,
autoriza la gestion de gasto, imprime, firma y traslada.
05 Recibe y firma cada gestién de gasto. de I\\]l%fgiﬂ(;ssjcsg)r?illas
06 Recibe las gestiones de gasto, coteja contra el listado de
los nuevos contratos de servicios. Analista Profesional
07 Archiva temporalmente para luego adjuntarlos al listado de Néminas y Planillas

de pago de honorarios.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

A;,\gggmg DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS Version 5
P s . DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SNP-12 07 Generacion de gestion de gasto. 03 de 03
Analista Profesional Jefe de Seccidn Coordinador
de Néminas y Planillas de Néminas y Planillas de Recursos Humanos

INICIO

o1
Recibe el listado de los
nuevos contratos de servicios
técnicos o profesionales,

genera el listado por renglén
de gasto y traslada.

\ 4

02
Ingresa al Siges, realiza el
registro de la gestion de
gasto, ingresa los datos
solicitados, creala gestion de
gasto y ésta queda en etapa
de registro.

v

03
Actualiza el listado con el

ndmero de gestion de gasto y
traslada para su aprobacion al
Siges.

|

.

.

06
Recibe las gestiones de gasto,
coteja contra el listado de los
nuevos contratos de servicios.

05
Recibe y firma cada gestién
de gasto.

04

Recibe el listado de gestion de

gasto, ingresa al Siges, selec

gestion de gasto, corrobora los
datos conforme al listado de los
nuevos contratos de servicios,

realiza las correcciones

necesarias si las hubiera, autoriza

la gestion de gasto, imprime,
y traslada.

ciona

firma
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- REGISTRO DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS Version 5
F= e CATASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SNP-13 08 Reversién de saldos de gestion de gasto. 01 de 03

Inicia: Analista Profesional de Nominas y Planillas | Termina: Jefe de Seccién de Contabilidad

Indica las actividades para la reversion de saldos de gestion de gasto,
Descripcion: generados por pago de prestacion de servicios técnicos o profesionales y
servicios no personales, en el Sistema Informéatico de Gestidn (Siges).

Garantizar que los registros generados en el Siges se mantengan
actualizados, conforme al estado de devengado, operados por cada pago de
servicios técnicos o profesionales y servicios no personales, a través de la
gestion de gasto.

Objetivo:

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 4 del Acuerdo Ministerial NUmero 40-2005 del Viceministro de Finanzas Publicas

a Encargado del Despacho, Sistema Informatico de Gestion (Siges)
Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
El listado de solicitud de reversion de saldos de la gestion de gasto debera contener, como
minimo, los datos siguientes:
e el nimero de contrato;
nombres y apellidos completos;
a. actividad desarrollada;

No. de gestién de gasto;
monto total del contrato;
cantidad ejecutada;

e saldo.

Previo a solicitar la reversion de saldos se debera consultar en el SIGES el monto (saldo)
b. |disponible, que debera cuadrar con los datos manejados por la Seccion de No6minas y
Planillas.
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CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SNP-13 08 Reversién de saldos de gestion de gasto. 02 de 03

Inicia: Analista Profesional de Néminas y Planillas

Termina: Jefe de Seccion de Contabilidad

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Establece los saldos a reversar de las gestiones de
gasto en el Siges, segun vencimiento del contrato e
integracion de pagos de honorarios.

02

Corrobora los saldos de las gestiones de gasto en el
Siges.

03

Genera y firma los listados por renglon de gasto, de las
gestiones de gasto a reversar y traslada.

Analista Profesional
de Nominas y Planillas

04

Recibe el expediente del proceso de reversion de
saldos de gestion de gasto y revisa que proceda
correctamente:

Si: firma y gestiona la firma del Coordinador de
Recursos Humanos.

No: solicita los cambios.

05

Traslada el expediente del proceso de reversion de
saldos de gestion de gasto y oficio de envio
debidamente firmados.

Jefe de Seccidén
de Nominas y Planillas

06

Reproduce el oficio y la documentacion de soporte y
traslada para las gestiones administrativas vy
contables.

Analista Profesional
de Nominas y Planillas

07

Recibe el expediente del proceso de reversion de
saldos de gestién de gasto, traslada para su revision,
aprobacién y contabilizacion correspondiente.

Jefe de Departamento
Financiero o Jefe de Seccion
de Contabilidad

08

Recibe el expediente del proceso de reversion de
saldos de gestidn de gasto y verifica que coincidan con
los registros del Siges:

Si: realiza la reversion y finaliza el proceso. Traslada
para su archivo.

No: informa los cambios a realizar y regresa al paso
No. 02.

Jefe de Seccidn
de Contabilidad

FIN
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CODIGO DEL

No. DE
PROCEDIMIENTO

PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SNP-13 08

Reversién de saldos de gestion de gasto. 03 de 03

Analista Profesional
de Néminas y Planillas

Jefe de Seccién Jefe de Departamento
P B Financiero o Jefe de Seccion
de Néminas y Planillas

Jefe de Seccion
de Contabilidad. de Contabilidad

o1
Establece los saldos a
reversar de las gestiones d
gasto en el Siges, seguin
vencimiento del contrato e
integracion de pagos de
honorarios.

v

02
Corrobora los saldos de las
gestiones de gasto en el

e

Siges.
03 04
Genera y firma los listados por Recibe el expediente del proceso
renglon de gasto, de las de reversion de saldos de gestion
gestiones de gasto areversar > de gasto y revisa que proceda
y traslada. correctamente:

Si
‘v v
Firmay
gestiona la
Solicita los firma del
cambios. Coordinador
de Recursos
Humanos.
06 05
Reproduce el oficio y la Traslada el expediente del
documentacion de soporte y proceso de reversion de saldos de
traslada para las gestiones gestion de gasto y oficio de envio
administrativas y contables. debidamente firmados.

¥/\

o7
Recibe el expediente del
proceso de reversion de

08

saldos de gestion de gasto,

»| traslada para surevisién,

aprobacion y contabilizaciéon
correspondiente.

Recibe el expediente del proceso
de reversion de saldos de gestion

| de gasto y verifica que coincidan
con los registros del Siges:

No

Si
. 2
Realiza la
Informa los reversion y
cambios a finaliza el
realizar y proceso.
regresa al Traslada para
paso No. 02. su archivo.

D
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CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOs | DENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SNP-14 09 Carga de facturas e informes al Sistema| 5, (3
Guatecompras.

Inicia: Enlace de la dependencia del RIC afecta

Termina: Analista Técnico de Néminas y
Planillas

Descripcion: Indica las actividades a realizar para el registro de los documentos de soporte,
' por cada uno de los pagos de honorarios, al sistema Guatecompras.
Registrar en el sistema Guatecompras los documentos de soporte del pago de
Objetivo: honorarios de contratistas, conforme a los contratos suscritos y la gestién de
gasto asignada.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 44 literal e) y 45 de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Namero 57-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala

Articulo 32 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo
Numero 122-2016 del Presidente de la Republica

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Para la carga de los archivos en Guatecompras se debe cumplir con los requisitos siguientes:

e Estar generados en formato PDF en un solo archivo.

e Debidamente identificados, sin utilizar tildes, letra fi y simbolos.

e La carga no debera sobrepasar los 4 megas, segun el sistema lo permita.

e Cargar individualmente los archivos en formato PDF, en la carpeta compartida con la
Seccion de Nominas y Planillas que corresponda.

La persona designada como enlace administrativo de la dependencia debera cargar, en la
carpeta compartida asignada para el efecto, las facturas, informes mensuales, informes finales
(cuando aplique) o cualquier otra documentacion que se trasladé para el proceso de pago del
contratista; todo ello considerando lo indicado en la literal “a” de estos requisitos para el

cumplimiento del procedimiento.

Se debera crear una carpeta general que serd administrada por la Seccion de Nominas y
Planillas, en la cual se archivard mensualmente el historial de documentos que se carguen al
Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Se debera verificar que el documento que se adjunte esté acorde al contrato de prestacion de
servicios; si por error se carga un documento que no corresponde al contratista, se debera
cargar nuevamente, adjuntando en la primera hoja del documento de soporte de pago la
justificacion que corresponda.

La Seccién de Contrataciones, en cada emisién de nuevo contrato del contratista, debera
trasladar el NUmero de Publicacion Guatecompras.
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CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Carga de facturas e informes al Sistema

RRHH-SNP-14 09
Guatecompras.

02 de 03

Inicia: Enlace de la dependencia del RIC afecta Termina:  Analista Técnico de Nominas y

Planillas
No. S .
Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Traslada a la carpeta compartida los documentos de Enlace .
01 de la dependencia

soporte de pago, segun los lineamientos establecidos. del RIC afecta

Descarga los documentos de soporte de pago y
02 traslada a la carpeta “historial de pago” e identifica
segun el mes y listado de pago.

Verifica que los documentos de soporte de pago, estén
acorde a los requisitos y documentacion fisica
presentada:

03 Si: archiva y continta con el procedimiento.

No: solicita el archivo correcto, a la persona designada

como enlace administrativo de la dependencia afecta.

Ingresa al sistema Guatecompras, digita el nimero Analista Técnico
04 NPG proporcionado por la Seccién de Contrataciones de Néminas y Planillas

y llena los campos solicitados.

Ubica el documento de respaldo del pago, verifica que
05 corresponda al contratista y genera la carga
correspondiente.

Genera en el sistema Guatecompras el reporte de las

06 cargas realizadas, segun listado de pagos.

Revisa el reporte contra el listado de pagos vy, si
07 hubiera alguna inconsistencia, la enmienda, traslada e
informa.

Revisa aleatoriamente en el sistema Guatecompras
conforme el reporte, que proceda correctamente: Jefe de Seccion

Si: solicita se archive la documentacion generada. de Nominas y Planillas
No: solicita se revise a detalle el lote cargado.

08

Archiva el reporte generado y la documentacion de Analista Técnico

09 soporte. de N6minas y Planillas

FIN

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Néminas y Planillas
de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

75




REGISTRO

}& DE INFORMACION

= B« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

Version 5

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SNP-14

09

Carga de facturas e
Guatecompras.

informes al Sistema

03 de 03

Enlace
de la dependencia
del RIC afecta

Analista Técnico
de Néminas y Planillas

Jefe de Seccion
de Néminas y Planillas

INICIO

o1

Traslada a la carpeta compartida los
documentos de soporte de pago,
segun los lineamientos establecidos.

02
Descarga los documentos de soporte

de pago y traslada a la carpeta
“historial de pago” e identifica segun el
mes y listado de pago.

03
Verifica que los documentos de
soporte de pago, estén acorde a los
requisitos y documentacion fisica
presentada:

ZAcordes?
No Si
v v

Solicita el
archivo correcto,
a la persona
designada como

Archiva y
continda el

enlace
administrativo
de la

procedimiento.

dependencia
afecta.

i—l

04
Ingresa al sistema Guatecompras,
digita el numero de NP G, el cual fue
proporcionado por la Secciéon de
Contrataciones y llena los campos
solicitados.

¥

05
Ubica el documento de respaldo del
pago, verifica que corresponda al
contratista y genera la carga
correspondiente.

v

06
Genera en el sistema de
Guatecompras el reporte de las
cargas realizadas, segun listado de
pagos.

v

o7
Revisa el reporte contra el listado de
pagos y, si hubiera alguna

os
Revisa aleatoriamente en el sistema
Guatecompras conforme el reporte,

inconsistencia, la enmienda, traslada
e informa.

que proceda correctamente:

No Si
v v

Solicita se Solicita se
revise a archive la
detalle el lote documentacion
cargado. generada.
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DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Emisién de recibos de pago de sueldo, bono 14,

aguinaldo y bono vacacional u otro aplicable. 01de 03

RRHH-SNP-15 09

Termina: Analista Técnico de Nominas y

Inicia: Analista Técnico de Néminas y Planillas .
Planillas

Detalla las actividades a desarrollar para la emision de los recibos de pago
de sueldo, bono 14, aguinaldo y bono vacacional u otro aplicable, para el

Descripcion: personal del RIC asignado a los renglones presupuestarios de gasto 011 y
022.
T Garantizar que los trabajadores del RIC cuenten con la constancia de pago
Objetivo:

de sueldo, bono 14, aguinaldo y bono vacacional u otro aplicable.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

El recibo de pago se entregara posteriormente a la acreditacion del salario, bono 14, aguinaldo
y bono vacacional u otro aplicable.

El formato del recibo de pago debera contar, como minimo con los datos siguientes:
Logotipo de la Institucion.

Mes y concepto al que corresponde el pago.

Datos del trabajador.

Detalle de los ingresos y descuentos realizados.

Cantidad liquida a recibir.

Casilla para el nombre y firma del trabajador.

Fecha de emision del recibo de pago.

Sello de la Coordinacion de Recursos Humanos.

Otro dato que se considere necesario para fortalecer el documento.
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CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Emisién de recibos de pago de sueldo, bono 14,

RRHH-SNP-15 09 . . .
aguinaldo y bono vacacional u otro aplicable.

02 de 03

- . L. - . Termina: Analista Técnico de NOminas
Inicia: Analista Técnico de Nominas y Planillas y

Planillas
No. S .
Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Verifica que el archivo para la generacién de recibos
01 de pago, coincida con los datos de la némina
generada.
02 Actualiza datos en la plantilla para generar los recibos
de pago y les asigna el nUmero correlativo. Analista Técnico
de Nominas y Planillas
03 Imprime los recibos de pago.
Ordena los recibos de pago por dependencia y
04 traslada a los enlaces administrativos asignados en las
dependencias, para la gestion de firmas.
Recibe los documentos de pago y gestiona las firmas Enlace
05 . .
correspondientes. de la dependencia del RIC
Recibe la constancia de pago y verifica que lo descrito
proceda correctamente: .
06 Si: firma el recibo de pago y traslada. Trabajador
No: informa el inconveniente al enlace.
07 Ordena los recibos de pago y traslada a la Seccion de Enlace
Néminas y Planillas. de la dependencia del RIC
08 Recibe, verifica, ordena los recibos de pago por
namero correlativo y archiva temporalmente. Analista Técnico
09 Archiva los recibos de pago por renglon de Nominas y Planillas
presupuestario de gasto y numero correlativo.

FIN
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DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SNP-15 09

Emisién de recibos de pago de sueldo, bono 14,
aguinaldo y bono vacacional u otro aplicable.

03 de 03

Analista Técnico
de NObminas y Planillas

Enlace
de la dependencia del RIC

Trabajador

e

v

o1
Verifica que el archivo para la
generacion de recibos de pago,
coincida con los datos de la némina
generada.

v

()23
Actualiza datos en la plantilla para
generar los recibos de pago y les
asigna el nimero correlativo.

v

03
Imprime los recibos de pago.

\f\

04
Ordena los recibos de pago por
dependencia y traslada a los enlaces
administrativos asignados en las

05
Recibe los documentos de pago y
gestiona las firmas

4

dependencias, para la gestion de
firma.

w

correspondientes.

]
~_ =&

v

No

Recibe la constancia de pago y
verifica que lo descrito proceda

h 4

06

correctamente:

Informa el

inconveniente al

enlace.

Firma el
recibo de
pago y
traslada.

v

08
Recibe, verifica, ordena los recibos de pago
por nimero de correlativo y archiva

o7
Ordena los recibos de pago y traslada

temporalmente.

a la Seccion de Néminas y Planillas.
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CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SNP-16 06 Emisiéon de carta de corte salarial e informacion 01 de 03

adicional ante el IGSS.

Inicia: Trabajador/IGSS

Termina: Analista Técnico de Nominas y

Planillas

Indica las actividades a desarrollar para emitir, a requerimiento del

Descripcion: trabajador o el IGSS, el documento que refleje lo reportado en concepto de
sueldo y bonificacién profesional (cuando aplique) ante el IGSS.
Objetivo: Emitir a requerimiento del trabajador, carta de corte salarial para las

gestiones ante el IGSS.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 28 de la Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto
Numero 295 del Congreso de la Republica de Guatemala

b Articulo 5 literal a) del Reglamento Sobre Proteccion Relativa a Enfermedad y Maternidad,

Acuerdo NUmero 410 de la Junta Directiva del IGSS

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento el del procedimiento

El Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS), a través de su Portal Web, solicita

a. |oportunamente la documentacion o informacién necesaria para la gestion de corte salarial de

los trabajadores afectos.

de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Emision de carta de corte salarial e informacién

RRHH-SNP-16 06 adicional ante el IGSS.

02 de 03

Termina: Analista Técnico de NOminas y

Inicia: Trabajador/IGSS :
Planillas

No.

Descripcién de la actividad Responsable
Pasos

Solicita a través de correo electronico o llamada
01 telefénica, que se proceda atender la solicitud de Trabajador/IGSS
informacion del IGSS a través de su Portal Web.

Recibe la solicitud del trabajador y verifica en el portal
Web del IGSS la informacion solicitada:

Carta de corte salarial: la realiza y traslada para Analista Técnico
firma. de Néminas y Planillas
Informacién adicional: continta el procedimiento en
el paso 04.

02

Recibe la carta de corte salarial, revisa que proceda
correctamente:

03 Si: firma e instruye se traslade segun requerimiento del
IGSS.

No: regresa para su correccioén al paso 02.

Jefe de Seccion
de Nominas y Planillas

Recibe la instruccién y traslada la carta de corte
04 salarial y/o informacién adicional por medio del Portal
Web del IGSS.

Informa al trabajador que se atendié el requerimiento _ o
y se realizd entrega de carta de corte salarial y/o Analista Técnico

informacién adicional, por medio del Portal Web del de Néminas y Planillas
IGSS.

05

06 Archiva la documentacion generada.

FIN
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CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO. | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SNP-16 06 Emision de carta de corte salarial e informacion| 5 4o o3
adicional ante el IGSS.

Trabajador/IGSS Analista Técnico Jefe de Seccién
) de Néminas y Planillas.. de Néminas y Planillas
< INICIO >
o1
. . 02
Solicita a través de correo " . .

electrénico o llamada telefénica, que Re?'be la solicitud del trabsjador y

se proceda atender la solicitud de = Ve”f'ca. enel pOA'TaI Web del '_GSS la
. . - informacioén solicitada:
informacion del IGSS a través de su

Portal Web.

¢ Procede?
Informacion Carta de

adicional Corte salarial

continta el La realiza y
— procedimiento traslada para firma
en el paso 04. i

03
Recibe la carta de corte salarial,
revisa que proceda correctamente:

¢ Procede?
No Si

'

Firma e instruye

se traslade
Regresa para su

- segun
correccioén al requerimiento
paso 02. del IGSS.

. >

Recibe lainstruccion y traslada la
carta de corte salarial y/o informacion
—» adicional por medio del Portal Web
del IGSS.

\%x

05
Informa al trabajador que se atendio el
requerimiento y se realizé entrega de
carta de corte salarial y/o informacién
adicional, por medio del Portal Web
del IGSS.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Néminas y Planillas
de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

82



} REGISTRO

DE INFORMACION
= 5« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

Version 5.

CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SNP-17 13 Complemento de salario por suspension del IGSS. 01 de 05

Inicia: Trabajador

Termina; Jefe de Seccién de Contabilidad

Detalla la secuencia de actividades para procesar el pago del complemento de
Descripcion: salario por suspension del IGSS, a solicitud de los trabajadores presupuestados
con cargo a los renglones de gasto 011 y 022.
Obietivo: Procesar las solicitudes de complemento de pago de salario por suspension del
J ' IGSS, de los trabajadores con cargo a los renglones de gasto 011 y 022.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 2 del Acuerdo Gubernativo C.M. 15-69, Licencia con goce de salario por motivo de
enfermedad y sus modificaciones Acuerdo Gubernativo Niomero 31-69, ambos del Presidente de
la Republica.

Articulo 53 del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacién Catastral de Guatemala,
Resolucion Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Documentacién de soporte para solicitud de complemento de salario:

e Carta dirigida al Coordinador de Recursos Humanos.

Copia simple de alta al patrono (cuando la suspension sea menor o igual a dos meses)
Copia de avisos de suspension del IGSS.

Copia de los recibos de pago del RIC en el rango de suspension.

Original o copia del documento o boleta de pago que evidencie el pago de subsidio del IGSS.
(Cuando aplique).

e Dictamen emitido por el Asesor Laboral de la Coordinacion de Recursos Humanos del RIC.

Para realizar el proceso de pago de complemento de salario por suspension del IGSS, se debera
contar con la aprobacion expresa o visto bueno del Director Ejecutivo Nacional.

El pago de complemento de salario lo realizara el RIC conforme a lo reportado previamente al
IGSS por concepto de sueldo base y bonificacion profesional, (cuando aplique esta Ultima).

En los calculos se debera contemplar el ajuste al impuesto sobre la renta (ISR) aplicable a
empleados en relacion de dependencia.

Para el complemento de salario se debera emitir recibo de pago, el cual firmara el trabajador para
gue obre como constancia del pago.

El complemento de pago de salario por suspension del IGSS por accidente o enfermedad, se podra
realizar como maximo durante dos meses (con base en el Articulo 02 del Acuerdo Gubernativo
NUmero CM. 15-69).

Para el proceso de pago de complemento de pago de salario por suspension del IGSS, se afectara
la estructura presupuestaria asignada para tal efecto, segun contrato de trabajo o la que se indique.
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DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SNP-17 13 IC(:BOénSplemento de salario por suspension del 02 de 05

Inicia: Trabajador

Termina: Jefe de Seccién de Contabilidad

No. S .

Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Traslada nota de solicitud de complemento de salario y adjunta .

01 - Trabajador

la documentacion de soporte.
Recibe la solicitud, traslada el expediente para verificar los :
. . . Coordinador

02 documentos de soporte e instruye realizar el calculo del

. de Recursos Humanos
complemento de salario.
Recibe el expediente de solicitud de complemento de salario,
verifica que la documentacién esté acorde al rango de la
suspension del IGSS:

03 Si: realiza los célculos de complemento de salario y traslada Jefe de Seccion
por medio de correo electronico institucional para revision de| de Néminas y Planillas
estructura presupuestaria.

No: solicita se complemente la documentacion de soporte,
regresa paso 01.

Recibe los calculos por correo electrénico institucional y revisa
gue esté conforme a la estructura presupuestaria:

04 Si: envia el correo electronico institucional e indica que se Jefe de Seccion
continde con el procedimiento. de Presupuesto
No: indica mediante correo electronico institucional los
cambios a realizar.

- o Jefe de Seccion

05 Traslada para solicitud de opinion juridica. . .

de Noéminas y Planillas
Recibe y revisa que el expediente esté integrado con la
documentacion de soporte idonea ue cumpla con la .
. . _ P y a P Asesor Juridico
06 normativa aplicable:
- X : L Laboral
Si: analiza, emite opinidn favorable y traslada.
No: solicita mas informacion o documentacion de soporte.
Recibe y revisa la opinion juridica:
07 Favorable: traslada el expediente a la Coordinacion de RRHH. Jefe de Seccién

Desfavorable: informa por medio de oficio al trabajador, que
no es procedente el pago de complemento de salario. FIN

de Nominas y Planillas
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CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SNP-17 13 Gestion gI,e pago de complemento de salario por 03 de 05
suspension del IGSS.
No. S .
Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Recibe el expediente con la opinién juridica favorable
08 y solicita en oficio a la Direccion Ejecutiva Nacional del Coordinador
RIC para la aprobacién del pago de complemento de de Recursos Humanos
salario.
Recibe el expediente e instruye a lo interno de la DEN
se realice el andlisis de la procedencia o Director
09 . . , . : .
improcedencia del pago de complemento de salario. Ejecutivo Nacional
Notifica la aprobacién o desaprobacion del pago.
Recibe el expediente y verifica lo resuelto:
Aprobgd_o: traslada para que continle el Coordinador
10 procedimiento. de Recursos Humanos
Desaprobado: notifica al trabajador la improcedencia
de la solicitud. FIN.
Recibe el expediente y lo traslada mediante oficio, en .
11 fisico y digital, para su revisiéon y proceso de pago Jefe_de SECC'OU
AN de Nominas y Planillas
correspondiente.
Recibe el expediente para su revision y contabilizacion . ‘]Ef? de Departamento L
12 correspondiente Financiero o Jefe de Seccion
P ' de Contabilidad
Recibe el proceso de pago, revisa que proceda
correctamente: Jefe de Seccién
13 Si: realiza el proceso contable y traslada a la Seccion e
. . : de Contabilidad
de Tesoreria para su pago y archivo correspondiente.
No: solicita los cambios y regresa al paso No. 11.

FIN
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SNP-17

13

Gestion de pago de complemento de salario por
suspension del IGSS.

04 de 05

Coordinador de

Jefe de Seccion

Jefe de Seccion

Asesor Juridico

Trabajador Recursos Humanos de Néminas y Planillas de Presupuesto Laboral
INICIO
o1 02 03 04

Traslada nota de solicitud
de complemento de
salario y adjunta la
documentacién de

soporte.

Recibe la solicitud, traslada
el expediente para verificar
los documentos de soporte
e instruye realizar el calculo
del complemento de salario.

Recibe el expediente de
solicitud de complemento de
salario, verifica que la
» documentacién esté acorde al

rango de la suspension del

¢Acorde?
o Si
h J h 4

Realiza los

célculos de
complemento de

Recibe los célculos por
correo electrénico
institucional y revisa que
esté conforme ala estructura

presupuestaria:

Solicita se
complemente la

salario y traslada
por medio de

correo

de soporte, electronico

regresa paso O1. | | institucional para
revision de
estructura

presup uestaria.

Indica mediante Enviael correo
correo electrénico

electronico institucional e
institucional los indica que se
cambios a continGe con el
realizar procedimiento.

06
Recibe y revisa que el
expediente esté integrado
con ladocumentacién de

05
Traslada para solicitud de
opinién juridica.

soporte idénea y que cumpla
con lanormativa aplicable:

No

Analiza, emite

Solicita mas 4, €
informacion o opinion
documentacién favorable y
de soporte. traslada.

k.

07
Recibe y revisa la opinion
juridica:

¢ Revisa?

Desfavorable Favorable

Informa por medio
de oficio al
trabajador, que no
es procedente el
pago de
complemento de
salario.

Traslada el
expediente a la
Coordinacion de
RRHH.

FIN
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RRHH-SNP-17

13

Gestion de pago de complemento de salario por
suspension del IGSS.

05

de 05

Coordinador de
Recursos Humanos

Director
Ejecutivo Nacional

Jefe de Seccion
de N6minas y Planillas

Jefe de Departamento Financiero o
Jefe de Seccion
de Contabilidad

Jefe de

Secci6on de Contabilidad

08
Recibe el expediente con la opinién
juridica favorable y solicita en oficio
a la Direccion Ejecutiva Nacional

09
Recibe el expediente einstruye a lo
interno de la DEN se realice el
andlisis de la procedencia o
improcedencia del pago de

del RIC para la aprobacion del
pago de complemento de salario.

complemento de salario. Notifica la
aprobacién o desaprobacion del
pago.

10
Recibe el expediente y verifica

Desaprobado Aprobado

Notifica al Traslada para que
trabajador la continde el
. iade e
la solicitud.
FIN

11
Recibe el expediente y lo traslada
mediante oficio, enfisico y digital,
para su revision y proceso de pago

12
Recibe el expediente para su
revision y ilizacio

correspondiente.

correspondiente.

\_/_\

13

Recibe el proceso de pago,
revisa que proceda

correctamente:
¢ Procede?
V\lo Si

Realiza el proceso

contable y

Solicita los. traslada a la

cambios y regresa Seccion de
al paso No. 11. Tesoreria para su

pago y archivo

correspondiente.

FIN
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Apﬂggmg DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS Version 5
#= F CATASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

PROCEDIMIENTO | PASOS

CODIGO DEL No. DE IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SNP-18 08 Gestion de descuento judicial. 01 de 03

Inicia: Jefe de Seccién de Néminas y Planillas

Termina: Analista Técnico de NOminas y

Planillas
U Indica las actividades para el cumplimiento del descuento judicial ordenado
Descripcion:
por Juez competente.
T Gestionar el descuento judicial conforme a lo ordenado por Juez
Objetivo:
competente.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 102 literal €) de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Articulos 18,19 y 20 de la Ley de Salarios de la Administracion Publica, Decreto Nimero 11-
73 del Congreso de la Republica de Guatemala

Articulo 16 Proteccién del Salario, del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de
Informacion Catastral de Guatemala, Resolucién Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo
del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La Coordinacion de Recursos Humanos debera tener la orden de Juez Competente.

Se deberé trasladar a la Seccion de Administracién de Personal, el detalle con los descuentos
a realizar en némina o listado de pago, donde se refleje el primero y Gltimo descuento a
realizar.
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R DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS g
A Version 5
FSacs CATASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOs | DENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SNP-18 08 Gestién de descuento judicial 02 de 03

Inicia: Jefe de Seccién de Néminas y Planillas

Planillas

Termina: Analista Técnico de Néminas y

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Recibe de la Coordinacion de Recursos Humanos la
01 notificacion emitida por Juez competente para dar
cumplimiento al descuento judicial.
Genera el detalle de los descuentos a realizar de forma
02 mensual, en el cual se indica el primer y Gltimo descuento .,
a efectuar. Je;fe _de Secuon_
Traslada mediante oficio a la Seccién de Administracion de Nominas y Planillas
03 de Personal, el detalle de los descuentos, para que
notifique al trabajador o contratista del descuento judicial.
04 Traslada la documentacion para que se realicen los
descuentos correspondientes.
Jefe de Seccion
05 Realiza los descuentos mensuales en némina o listado de Nominas y Planillas
de pago, segun monto establecido. o Analista Profesional
de Nominas y Planillas
Notifica mediante oficio a la Secciéon de Administracion
de Personal la finalizacién de los descuentos judiciales
06 por _eI m,onto establec_iglo por juez competente o por
finalizacién de la reIaC|or_1 contractual con eI.R_IC, para Jefe de Seccion
gue se cumplan las gestiones legales y administrativas de N6minas y Planillas
correspondientes.
07 Solicita se archive la documentacion generada.
08 Archiva la documentaciéon generada. Analista Tecnico

de N6minas y Planillas

FIN
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PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

CODIGO DEL

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SNP-18 08

Gestién de descuento judicial

03 de 03

Jefe de Seccioén
de N6minas y Planillas

Jefe de Seccibnde NOdminas y
Planillas o Analista Profesional de

Néminas y Planillas

Analista Técnico

de Néminas y Planillas

e
v

o1
Recibe de la Coordinacion de
Recursos Humanos la notificacion
emitida por Juez competente para dar
cumplimiento al descuento judicial.

— 7 =

Genera el detalle de los descuentos a

realizar de forma mensual, en el cual

se indica el primer y ultimo descuento
a efectuar.

v

03
Traslada mediante oficio a la Seccion
de Administracion de Personal, el
detalle de los descuentos, para que
notifique al trabajador o contratista del
descuento judicial.

\f\

04
Traslada la documentacion para que
se realicen los descuentos

correspondientes.

\/\

05
Realiza los descuentos mensuales en
némina o listado de pago, segin
monto establecido.

v
06
Notifica mediante oficio a la Seccion
de Administracion de Personal la
finalizacién de los descuentos
judiciales por el monto establecido por
juez competente o por finalizacion de
la relacién contractual con el RIC,
para que se cumplan las gestiones
legales y administrativas
correspondientes.

o7

4

Solicita se archive la documentaciéon
generada.

08
Archiva la documentacion
generada.
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DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SNP-19 08

Solicitud de emision de cheque en cumplimiento

de descuento judicial total o parcial. 01 de 03

Inicia: Jefe de Seccién de Néminas y Planillas

Termina: Analista Técnico de NOminas vy
Planillas.

Indica las actividades para la solicitud de emision de cheque, en cumplimiento

Descripcion: de descuento judicial total o parcial ordenado por Juez competente.
Gestionar ante la Unidad de Administracién Financiera, la emisién de cheque
Objetivo: por descuento judicial total o parcial, conforme a lo ordenado por Juez

competente.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Articulo 102, literal €) de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Articulo 97 del Cédigo de Trabajo, Decreto Numero 1441 del Congreso de la Republica de
Guatemala

Articulo 16 del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral de
Guatemala, Resolucion Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La solicitud de emisién de cheque, en cumplimiento de descuento judicial por orden de juez

competente, debera adjuntarse lo siguiente:

o Copia de laresolucion, donde el Juez dictamina la cantidad monetaria a entregar a la parte
demandante, asi como el reintegro al demandado cuando aplique.

¢ Integracion de los descuentos realizados.

e Oficio de la Asesoria Juridica.
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CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SNP-19 08

Solicitud de emision de cheque en cumplimiento
de descuento judicial total o parcial.

02 de 03

Inicia: Jefe de Seccién de Néminas y Planillas

Planillas.

Termina: Analista Técnico de Néminas y

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Recibe de la Coordinacion de Recursos Humanos la
notificacion emitida por Juez competente para la
emisién de cheque de cumplimiento del descuento
judicial aplicado.

02

Imprime y firma la integracion del total descontado al
trabajador o contratista, ordenado por el Juez
competente.

03

Realiza y firma el oficio de solicitud de emisién de
cheque, adjunta la integracion de descuentos y la
documentacién de soporte y gestiona la firma de visto
bueno del Coordinador de Recursos Humanos.

04

Reproduce los documentos debidamente firmados y
traslada.

Jefe de Seccién
de Noéminas y Planillas

05

Recibe el expediente del proceso de solicitud de
emision de cheque. Traslada para su revision vy
contabilizacién correspondiente.

Jefe de Departamento
Financiero o Jefe de Seccion
de Contabilidad

06

Recibe el expediente, revisa contra sus registros
contables el total del descuento realizado, que proceda
correctamente:

Si: realiza el proceso contable y traslada a la Seccién
de Tesoreria para el proceso de pago y su archivo
correspondiente.

No: solicita los cambios y regresa al paso No. 02.

Jefe de Seccidén
de Contabilidad

07

Recibe oficio debidamente firmado, traslada copia a la
Seccion de Administracion de Personal y solicita se
archive la documentacién generada.

Jefe de Seccion
de Nominas y Planillas

08

Archiva

Analista Técnico
de N6minas y Planillas

FIN
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No.
PASOS

DE

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SNP-19 08

Solicitud de emision de cheque en cumplimiento
de descuento judicial total o parcial.

03 de 03

Analista Técnico

Jefe de Seccién
de Nominas y Planillas

Jefe de Departamento
FinanCiero o Jefe de Seccion

de Contabilidad

Jefe de Seccién
de Contabilidad

de Néminas y Planillas

INICIO

o1

Recibe de la ICoordinacion de
Recursos Humanos la
notificacién emitida por Juez
competente para la emision
de cheque de cumplimiento

del descuento judicial

aplicado.

02
Imprime y firma la integracion
del total descontado al
trabajador o contratista,
ordenado por el Juez
competente.

C’S\/f\

03
Realiza y firma el oficio de
solicitud de emision de
cheque, adjunta la integraciéon
de descuentos y la
documentacion de soporte y
gestiona la firma de visto
bueno del Coordinador de
Recursos Humanos.

— 1 =

o4
Reproduce los documentos
debidamente firmados y

o5
Recibe el expediente del
proceso de solicitud de
emision de cheque. Traslada

o6

Recibe el expediente, revisa
contra sus registros contables el
total del descuento realizado, que

para su revision y

traslada.

J\

contabilizacion
correspondiente.

J\

proceda correctamente:
Si

v

o7
Recibe oficio debidamente
firmado, traslada copia a la
Seccién de Administracion de
Personal y solicita se archive la

documentacion generada

Realiza el proceso
contable y
traslada a la
Seccion de
Tesoreria para el
proceso de pagoy
su archivo
correspondiente.

Solicita los
cambios y regresa
al paso No. 02.

=
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CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SNP-20 04 Gestion de pago de gastos de representacion. 01 de 03

Inicia: Jefe de Seccién de Néminas y Planillas

Termina: Jefe de Seccion de Contabilidad

Indica las actividades que competen a la Coordinacion de Recursos

Descripcion: Humanos, para iniciar el proceso de pago por concepto de Gastos de

Representacion del Director Ejecutivo Nacional.

Generar y revisar la nomina de Gastos de Representacion, acorde a la

Objetivo: documentacion presentada por Secretaria General para el proceso de pago

correspondiente.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Certificacion SG-RIC-117-2023 del 30 de marzo 2023, contenida en Resolucion Namero 776-
002-2023 del Consejo Directivo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala

Articulo 77 de la Ley Orgéanica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala

Articulos 4, numeral 2. Inciso e); 72y 73, Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto Numero 10-
2012 del Congreso de la Republica de Guatemala

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Secretaria General remitira a la Coordinacion de Recursos Humanos, lo resuelto por el
Consejo Directivo del RIC para el proceso de pago de Gastos de Representacion.

La Gerencia Administrativa Financiera, notificara a la Coordinacion de Recursos Humanos, la
disponibilidad presupuestaria (estructura presupuestaria, centro de costo y sub producto),
para generar la némina y dar inicio al proceso de pago correspondiente.

La némina debera identificar en su encabezado, como minimo: nombre y logotipo de la
Institucién, tipo de moneda, listado de personas, concepto y monto a pagar, deducciones a
realizar, liquido a pagar y cualquier otro dato necesario para la correcta identificacion de la
misma.

El proceso de pago de Gastos de Representacion debera generarse dentro de los Ultimos dias
habiles del mes anterior, o primeros dias habiles del mes que corresponde. Dichos gastos no
son liquidables.

El expediente del proceso de pago de Gastos de Representacion se debera entregar en la
Gerencia Administrativa Financiera. De igual forma los recibos de pago para su firma
correspondiente, para que obren en el expediente como constancia del pago efectuado.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Néminas y Planillas
de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

94




; REGISTRO

DE INFORMACION
= 3« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS

DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

Version 5

CODIGO DEL

No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SNP-20 04 Gestidn de pago de gastos de representacion. 02 de 03

Inicia: Jefe de Seccién de Néminas y Planillas

Termina: Jefe de Seccién de Contabilidad

No. L -
Pasos Descripcion de la actividad Responsable
Procede con la elaboracion de la Nomina de Gastos Jefe de Seccion
01 2 . )
de Representacion y traslada. de Nominas y Planillas
Recibe el expediente del proceso de pago de Gastos
de Representacibn y verifica que proceda
correctamente: Coordinador
02 Si: firma documentacion e indica que se continde con
o de Recursos Humanos
el procedimiento.
No: indica que se realicen los cambios
correspondientes.
Rgcw_)e el expediente del proceso de pago de la Jefe de Departamento
Némina de Gastos de Representacion y traslada para| . . e
03 L - o Financiero o Jefe de Seccion
su  revision, aprobacion y  contabilizacion -
. de Contabilidad
correspondiente.
Recibe el proceso de pago y revisa que proceda
correctamente:
Si: realiza el proceso contable y traslada a la Seccion Jefe de Seccion
04 : . .
de Tesoreria para el pago y su archivo de Contabilidad
correspondiente.
No: solicita los cambios y regresa al paso No. 01

FIN
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SNP-20

04

Gestion de pago de gastos de representacion

03 de 03

Jefe de Seccion
de Néminas y Planillas

Coordinador de Recursos Humanos

Jefe de Departamento Financiero o
Jefe de Seccion de Contabilidad

Jefe de Seccién de Contabilidad

01
Procede con la elaboracién de
la Némina de Gastos de
Representacioén y traslada.

02
Recibe el expediente del proceso
de pago de Gastos de
» Representacion y verifica que
proceda correctamente:

.Firma

Indicaque se
realicen los

cambios indica que se

continGe conel
procedimiento

correspondientes.

documentacion e

l

03
Recibe el expediente del
proceso de pago de la Némina
de Gastos de Representacion
y traslada para su revision,

aprobacion y contabilizacion
correspondiente.

v

04
Recibe el proceso de pago y
revisa que proceda
correctamente:

Realiza el proceso
contable y
traslada a la
Seccién de
Tesoreria para el
pago y su archivo
correspondiente.

Solicita los
cambios y regresa
al paso No. 01
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CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SNP-21 09 Proyeccion Anual del ISR, Rentas de Trabajo. 01 de 03

Inicia: Jefe de Seccién de Néminas y Planillas

Termina: Jefe de Seccion de Nbéminas y
Planillas

Indica las actividades previas y las que deben cumplirse para la elaboracion
de la proyeccion anual del ISR, de los trabajadores en relacién de

Descripcion: dependencia asignados a los renglones presupuestarios de gasto 011y 022
o cualquier otro renglén que esté afecto.
T Establecer el impuesto mensual a descontar a los trabajadores del RIC en
Objetivo:

relacion de dependencia, conforme a la normativa vigente.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 72, 73y 74, Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto NUmero 10-2012 del Congreso
de la Republica de Guatemala.

Decreto Numero 13-2026, Reformas Ley de Actualizacién Tributaria, Decreto NUmero 10-2012
del Congreso de la Republica de Guatemala.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La proyeccion de la renta anual del trabajador debera realizarla el patrono, segun Articulo 76
Célculo de la Retencion, de la Ley de Actualizaciéon Tributaria, Decreto Nimero 10-2012 y el
Decreto Nimero 13-2026 ambos del Congreso de la Republica de Guatemala.

Se debera entregar al trabajador la proyeccion de ingresos y descuentos del ISR, de forma
fisica o0 en version digital.

Cuando el trabajador presta servicios en relacion de dependencia para mas de un patrono,
deberd presentar el formulario No. SAT 1901, o comprobante de ingresos, donde se
evidencien los sueldos y descuentos. Lo anterior con base en el Articulo 77, Trabajadores que
tengan mas de un patrono, de la Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto Namero 10-2012
del Congreso de la Republica de Guatemala.

Para realizar los calculos de proyeccion de la renta anual, la Seccion de Contrataciones
deberé trasladar listado en el cual se indique el salario que percibira el trabajador.
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P s . DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SNP-21 09 Proyeccion Anual del ISR, Rentas de Trabajo. 02 de 03
Inicia: Jefe de Seccién de Néminas y Planillas Te”‘."”ai Jefe de Seccion de Nominas y
Planillas
No. S .
p Descripcién de la actividad Responsable
asos

Realiza los célculos de la proyeccion del ISR, Rentas de
01 Trabajo, considera los datos brindados por la Seccién de
Contrataciones y genera la proyeccion del ISR.

Traslada la proyeccién del ISR mediante correo electrénico
institucional, informa al trabajador que, si presta servicios
en relacion de dependencia a otro patrono, debera

Jefe de Seccién
de Nominas y Planillas

02 presentar el Formulario SAT 1901, o bien una constancia
donde evidencie los ingresos provenientes del otro
patrono.
Recibe el correo electronico, verifica la informacion
respecto a la Proyeccion del ISR:
03 Un solo patrono: informa que todo procede Trabajador
correctamente.
Otro patrono: traslada formulario SAT 1901 o constancia
de ingresos.

Recibe la informacién y procede conforme a la misma:

Un solo patrono: continda el procedimiento.

04 Otro patrono: ingresa la informacion a sus formatos del
ISR, verifica los calculos y traslada al trabajador los nuevos
datos.

Ingresa al RETEN ISR, ingresa los datos a la hoja de
05 calculo de ingresos y egresos y genera las proyecciones
del ISR.

Migra la informacién a: “Modelos-Carga-Rentas-Trabajo-
06 Reten-ISR-2-Escritorioc” hoja de  Excel “Carga

; e Jefe de Seccidén
proyecciones y actualizacion”.

. — — de Nominas y Planillas
Ingresa al sistema del ISR escritorio, seccion de rentas de y

07 trabajo, “Carga  Archivo en formato  Excel
Proyeccion/Actualizada”.

Carga Archivo Excel Proyeccién/Actualizada, ingresa el
NIT de la Institucion, el afio afecto y busca el archivo
“Modelos-Carga-Rentas-Trabajo-Reten-ISR-2-Escritorio”,
para su carga respectiva.

08

Carga el archivo, valida, graba y verifica que los datos sean
09 correctos, confrontando con los resultados de la base de
datos del ISR.

FIN
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No. DE
PASOS

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SNP-21 09 Proyeccion Anual del ISR, Rentas de Trabajo. 03 de 03

Jefe de Seccion Trabajador
de Néminas y Planillas ]
02
Traslada la proyeccion del ISR mediante 03

o1
Realiza los calculos de la
proyeccion del ISR, Rentas de

correo electrénico institucional, informa al
trabajador que si presta servicios en
relacion de dependencia a otro patrono,

» debera presentar el Formulario SAT 1901, o

Trabajo, considera los datos

brindados por la Seccion de

Contrataciones y genera la
proyeccion del ISR.

bien una constancia donde evidencie los
ingresos provenientes del otro patrono.

w

>
"lUn solo patrono: informa que todo procede

Recibe el correo electrénico, verifica la
informacion respecto a la Proyeccion del
ISR:

correctamente.
Otro patrono: traslada formulario SAT 1901
o constancia de ingresos.

v

Recibe lainformaciéon y procede conforme a la misma:

04

Un solo
patrono

Continda el
procedimiento.

Otro
patIJno

Ingresa la
informacién a sus
formatos del ISR,

verifica los
calculos y traslada

al trabajador los
nuevos datos.

I

Ingresa al RETEN ISR, ingresa los datos a la hoja de
calculo de ingresos y egresos y genera las
proyecciones del ISR.

05

!

06
Migra la informacion a: “Modelos-
Carga-Rentas-Trabajo-Reten-ISR-2-
Escritorio” hoja de Excel “Carga
proyecciones y actualizacion”.

o7
Ingresa al sistema del ISR escritorio,

» seccion de rentas de trabajo, “Carga
Archivo en formato Excel Proyeccion/
Actualizada”.

+

09
Carga el archivo, valida, graba y
verifica que los datos sean correctos,
confrontando con los resultados de la
base de datos del ISR.

o8
Carga Archivo Excel Proyeccion/
Actualizada, ingresa el NIT de la
Institucion, el afio afecto, y busca el

archivo “Modelos-Carga-Rentas-
Trabajo-Reten-ISR-2-Escritorio”, para
su carga respectiva.
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CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Actualizacion del descuento del ISR mensual a

trabajadores en relacion de dependencia. 01 de 03

RRHH-SNP-22 09

Termina: Jefe de Seccion de Nbéminas y

Inicia: Jefe de Seccién de Néminas y Planillas .
Planillas

T Indica el procedimiento para la actualizacion del descuento del ISR mensual,
Descripcion: : ) .
para los trabajadores del RIC en relacion de dependencia.
Objetivo: Realizar la actualizacion de los célculos y descuentos mensuales del ISR a
' los trabajadores en relacion de dependencia.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Articulos 154 y 239 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Articulos 68, 72, 73, 74 y 75, Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto Numero 10-2012 del
Congreso de la Republica de Guatemala

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La Seccion de Contrataciones y Seccién de Administracion de Personal trasladaran el listado
a. |de los trabajadores que tuvieron variacion en los ingresos, tales como: interinatos,
suspensiones del IGSS y promociones de puesto, etc.

Tener instalado en la computadora el software RetenlSR2 para administrar la proyeccion de
ingresos y deducciones, para el calculo de proyecciones del ISR a descontar cada mes.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
T DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS g
- Version 5
(i i DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SNP-22 09 Actue_lllzamon del des_c,uento del ISR m_ensual a 02 de 03
trabajadores en relacion de dependencia.

Inicia: Jefe de Seccién de Néminas y Planillas

Planillas

Termina: Jefe de Seccion de Nominas y

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Recibe de las Secciones de Administracion de
Personal y de Contrataciones, la informacion de la
variacion salarial por interinatos, suspensiones del
IGSS y promociones de puesto, etc.

02

Realiza la actualizacién a la cédula de proyeccion de
ingresos y deducciones anuales del trabajador.

03

Migra la informaciéon a: “Modelos-Carga-Rentas-
Trabajo-Reten-ISR-2-Escritorio” hoja de Excel “Carga
proyecciones y actualizacion”.

04

Ingresa al sistema del ISR escritorio, seccién de rentas
de trabajo, “Carga Archivo en formato Excel
Proyeccion/Actualizada”.

05

Verifica el descuento segun los datos del Sistema
RetenISR, para su aplicacion en la némina de pago
mensual.

06

Actualiza la carga al sistema RetenISR2 en rentas de
trabajo, conforme a los descuentos del ISR realizados
en némina mensual.

07

Ingresa al sistema RetenIlSR2, en generacion de
anexos en rentas del trabajo del ISR, el anexo de lo
gue se cargo, para validar nuevamente que lo cargado
cuadre con lo descontado en némina.

08

Imprime los descuentos realizados en nomina y
archivo generado por el RetenISR2.

09

Archiva los descuentos generados.

Jefe de Seccion
de Nominas y Planillas

FIN
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CODIGO DEL No. DE .
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
PROCEDIMIENTO PASOS
Actualizacion del descuento del ISR mensual a
RRHH-SNP-22 09 . s . 03 de 03
trabajadores en relacion de dependencia.
Jefe de Seccioén
de NOéminas y Planillas
o1
Recibe de las Secciones de Administracion de 02
Personal y de Contrataciones, la informaciéon de la » Realiza la actualizacion a la cédula de proyeccion de
variacion salarial por interinatos, suspensiones del ingresos y deducciones anuales del trabajador.
IGSS y promociones de puesto, etc.
v
04 03
Ingresa al sistema del ISR escritorio, seccion de Migra la informacion a: “Modelos-Carga-Rentas-
rentas de trabajo, “Carga Archivo en formato Excel [ Trabajo-Reten-ISR-2-Escritorio” hoja de Excel “Carga
Proyeccion/Actualizada”. proyecciones y actualizacion”.
v
05 06
Verifica el descuento segun los datos del Sistema o | Actualiza la carga al sistema RetenISR2 en rentas de
RetenISR, para su aplicacién en la némina de pago 7| trabajo, conforme a los descuentos del ISR realizados
mensual. en némina mensual.
v
o8 o7
Imprime los descuentos realizados en némina y Ingresa al sistema RetenIlSR2, en generacion de
archivo generado por el RetenlSR2. < anexos en rentas del trabajo del ISR, el anexo de lo
que se cargd, para validar nuevamente que lo cargado
cuadre con lo descontado en némina.
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PROCEDIMIENTO | PASOS

CODIGO DEL No. DE IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Liquidacion del ISR por finalizacion de la relacion

RRHH-SNP-23 08
laboral.

01 de 03

Inicia: Jefe de Seccién de Néminas y Planillas Termina: Jefe de Seccidén de Contabilidad

Indica las actividades a desarrollar para la devoluciéon del ISR a los
Descripcion: trabajadores en relacién de dependencia, por finalizacion de la relacion
laboral.
Objetivo: Realizar la devolucién del ISR, cuando se haya concretado la finalizacion de
' la relacion laboral.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 154 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Articulo 79 de la Ley de Actualizacién Tributaria, Decreto Numero 10-2012 del Congreso de
la Republica de Guatemala

Decreto Numero 13-2026, Reformas Ley de Actualizacién Tributaria, Decreto Numero 10-2012
del Congreso de la Republica de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

En la liquidacién del ISR, por finalizacién de la relacion laboral, se debera considerar el pago
de prestaciones laborales e indemnizacién (cuando aplique), segun lo establecido en la Ley
de Actualizacion Tributaria, Decreto Namero 10-2012 y Decreto Numero 13-2026 ambos del
Congreso de la Republica de Guatemala. Si se estima devolucién del ISR, se debera realizar
por medio de cheque y hacer entrega del formulario SAT 1901.
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CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SNP-23 08

relacion laboral.

Liquidacion del ISR por finalizacion de la

02 de 03

Inicia: Jefe de Seccién de Néminas y Planillas

Termina: Jefe de Seccion de Contabilidad

P:l;\lls?c;s Descripcién de la actividad Responsable
01 Recibe de la Secciéon de Administracion de Personal, la
notificacion y documentacion de la baja del trabajador.
02 Actualiza la base de datos del ISR y genera la cédula de
ingresos y egresos para el célculo del ISR e imprime.
Traslada los datos a plantilla de Excel “Modelo de Cargas
03 Rentas de Trabajo”, hoja de calculo y carga liquidacion
fin de labores.
04 Realiza la carga al RetenIlSR2, revisa que los datos
coincidan con los célculos en sus libros auxiliares.
05 Genera en el Sistema RetenlSR2 el formulario SAT1901. Jefe de Seccion
Verifica si existe devolucion del ISR en formulario SAT de Nominas y Planillas
06 1901:
Si: indica el monto a devolver.
No: indica gue no existe monto a devolver.
07 Adjunta el formulario SAT-1901 al expediente de pago.
Recibe la liquidacion del ISR, por finalizacion de relacion
laboral, revisa que proceda correctamente: Jefe de Seccién
08 Si: realiza el proceso contable y traslada a la Seccion de

Tesoreria para pago y archivo correspondiente.
No: solicita los cambios y regresa al paso No. 02

de Contabilidad

FIN
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE <
PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SNP-23

08 Liquidacion del ISR por finalizacion de la
relacion laboral.

03 de 03

Jefe de Seccion

Jefe de Seccion
de Néminas y Planillas

de Contabilidad

INICIO

o1
Recibe de la Seccion de 02
Administracion de Personal, la Actualiza la base de datos del

notificacién y documentacion ——| ISR y genera lacédula de
de la baja del trabajador.

”

ingresos y egresos para el
céalculo del ISR e imprime.

l

04

Realiza la carga al Trasladalos datos a plantilla
RetenlSR2, revisa que los de Excel “Modelo de Cargas
datos coincidan con los Rentas de Trabajo”, hoja de
calculos en sus libros calculo y carga liquidacion fin

auxiliares.

03

de labores.

—

Indica que no
existe monto a
devolver.

05
Genera en el Sistema
RetenlSR2 el formulario
SAT1901.

v

06
Verifica si existe devolucion
del ISR en formulario SAT
1901:

; 2

v

Indica el monto
a devolver.

v

o7
Adjunta el formulario SAT-
1901 al expediente de pago.

08

> revisa que proceda
correctamente:

No

'

Recibe laliquidacion del ISR, por
finalizacion de relacion laboral,

realiza el proceso
contable y

Solicita los traslada a la
cambios y regresa Seccion de
al paso No. 02 Tesoreria para

pago y archivo
correspondiente.

S =
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
R DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS >
“ Version 5
P RS ORI DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SNP-24 19 Cierre anual del ISR a empleados enrelacionde |  ; 4o o6
dependencia, por finalizacion del periodo fiscal.

Inicia: Jefe de Seccién de Néminas y Planillas

Planillas

Termina: Jefe de Seccidbn de NoOminas y

Indica la secuencia de actividades para elaborar la conciliacién definitiva del

Descripcion: ISR, por finalizacion del ejercicio fiscal, para los trabajadores en relacion de

dependencia.

Objetivo:

Realizar los calculos del ISR de los trabajadores en relacion de dependencia,
por finalizacién del periodo fiscal, conforme a lo estipulado en la Ley de
Actualizacion Tributaria, Decreto Numero 10-2012 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 154 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Articulo 79 de la Ley de Actualizacién Tributaria, Decreto Numero 10-2012 del Congreso de
la Republica de Guatemala

Decreto Numero 13-2026, Reformas Ley de Actualizacién Tributaria, Decreto Numero 10-2012
del Congreso de la Republica de Guatemala.

Descripcion de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

Se debera solicitar a los trabajadores en relacion de dependencia, la presentacién de
documentos para liquidacién del ISR, por finalizacion del periodo fiscal, segun lo regulado en
el Decreto Numero 10-2012, Ley de Actualizacion Tributaria:

e Articulo 70, Rentas exentas

e Articulo 72, Base imponible

e Articulo 77, Trabajadores que tengan mas de un patrono.

Se debera generar el formulario SAT nimero 1901 (cuando aplique).

Las herramientas y formatos para cargas masivas proyecciones y definitivas, se deberan
descargar del portal Web de la SAT, las que se actualizan peribdicamente.

Deberan considerarse los ajustes del ISR, cuando el trabajador haya sido suspendido por el
IGSS o variacion del sueldo.

Se debera contar con los formularios SAT-1331, mediante los cuales fueron realizados los
pagos del ISR mensualmente durante el ejercicio fiscal.

Los datos a considerar del formulario SAT-1331, corresponden a la cantidad pagada o
aprovechada en concepto del ISR, rentas de trabajo.

La presentacion del cierre anual del ISR de empleados en relacion de dependencia, ante la
SAT, deberé realizarse dentro de los primeros dos meses, posterior a la finalizacion del
periodo fiscal, segun el Articulo 79 de la Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto 10-2012 y
Decreto Numero 13-2026 ambos del Congreso de la Republica de Guatemala.
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Version 5

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SNP-24 19

Cierre anual del ISR a empleados en relacion de
dependencia, por finalizacion del periodo fiscal.

02 de 06

Inicia: Jefe de Seccién de Néminas y Planillas

Planillas

Termina: Jefe de Seccion de Noéminas y

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Notifica al trabajador mediante correo electrénico institucional, fe de Seccié
01 la fecha de recepcién de documentos de soporte para la Je’ € de seccion
L, , - de Nominas y Planillas
elaboracion de los calculos definitivos del ISR.
Traslada los documentos de soporte para la elaboracion de los ,
02 . L Trabajador
célculos definitivos del ISR.
03 Recibe la documentacion para elaboracién de la liquidacién del
ISR, por finalizacién del periodo fiscal y archiva temporalmente.
Actualiza sus registros del ISR rentas de trabajo, con la
04 informacion enviada por el trabajador y traslada o migra la
informacion a: “Modelos-Carga-Rentas-Trabajo-Reten-ISR-2-
Escritorio”.
Ingresa al sistema del ISR escritorio, Seccidn rentas de trabajo,
05 liquidacion rentas de trabajo, selecciona: carga archivo Excel
fin del periodo laboral.
Carga archivo Excel fin del periodo laboral, ingresa el NIT de la
06 Institucién, el afio afecto y busca el archivo “Modelos-Carga- Jefe de Seccién
Rentas-Trabajo-Reten-ISR-2-Escritorio”, para su carga| de Néminasy Planillas
respectiva.
Carga el archivo, lo revisa, valida y guarda si todos los datos
07 son correctos, tomando de base los datos generados en la
base de datos del ISR.
08 Genera masivamente los formularios de Declaracion Jurada
ante el patrono, formulario SAT-1901.
09 Imprime el formulario SAT-1901 y constancia del ISR (cuando
aplique) y traslada al trabajador el formulario correspondiente.
Solicita a la Seccion de Tesoreria copias de los formularios
10 SAT-1331, del ISR pagados mensualmente durante el ejercicio
fiscal.
Recibe los formularios e ingresa la formacién al archivo de
11 Excel ModeloCargaFormulariosSAT-1331-Reten-ISR-2-

Escritorio.
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Version 5

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SNP-24 19

Cierre anual del ISR a empleados en relacion de
dependencia, por finalizacion del periodo fiscal.

03 de 06

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

12

Ingresa al sistema ISR escritorio, opcién rentas de
trabajo, cierre anual, generacion y envio de informe anual
de devoluciones.

13

Ingresa los datos solicitados en el formato “Generacion y
Envio de Informe Anual de Devoluciones”, en la “Casilla
carga de detalle formularios SAT-1331" selecciona el
archivo de Excel ModeloCargaFormulariosSAT-1331-
Reten-ISR-2-Escritorio, el cual se llen6 con anterioridad.

14

Presiona el boton procesar, el sistema indicara si
procede correctamente:

Si: mostrara el mensaje “datos cargados con éxito”
presiona el botdn “guardar informacion”.

No: presentara el mensaje “el archivo contiene errores”,
se debe generar el archivo para verificar los errores, para
Su correccion.

15

Presiona el boton generar informe y presenta la
informacion general de los formularios SAT-1901 e
ingresa un namero de formulario y nimero de acceso
SAT-1331 en estado pagado, presentado ante la SAT, el
cual corresponda al periodo que esta declarando, envia
y genera la informacion.

16

Verifica en sistema ISR Escritorio que los totales
“‘Retenciones al Impuesto Practicadas Patrono
Declarante” sean iguales al total de columna
“Retenciones Sobre Rentas del Trabajo:

Si: envia la informacién a la SAT por medio del sistema
ISR Escritorio.

No: el sistema presenta mensaje de error y se deben
realizar los cambios necesarios; regresa al paso No. 13.

Jefe de Seccién
de Nominas y Planillas
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CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Cierre anual del ISR a empleados en relacién de

RRHH-SNP-24 19 : AR . . 04 de 06
dependencia, por finalizacion del periodo fiscal.
No. o -
p Descripcion de la actividad Responsable
asos

17

Genera en formato PDF la informacion del informe Anual
de Liquidacién y Devolucion de lo Retenido en Exceso.

18

Traslada mediante oficio a la Gerencia Administrativa
Financiera, los formularios impresos SAT-1481 y toda la
informacion relacionada con el proceso del ISR en
relacion de dependencia, para realizar el proceso de
acreditacion o emision de cheque del reintegro de ISR
retenido en exceso y las gestiones que competan a la
Seccion de Tesoreria respecto al cierre anual del ISR.

19

Recibe oficio debidamente firmado y archiva.

Jefe de Seccién
de Nominas y Planillas

FIN
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No. DE
PASOS

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SNP-24 19

Cierre anual del ISR a empleados en relacion de
dependencia, por finalizacion del periodo fiscal.

05 de 06

Jefe de Seccién
de Néminas y Planillas

Trabajador

C wee )
|

o1
Notifica al trabajador mediante correo
electrénico institucional, lafecha de

recepcién de documentos de soporte
para la elaboracion de los calculos
definitivos del ISR.

03
Recibe ladocumentacion para elaboracion
de la liquidacién del ISR, por finalizacion

02
Traslada los documentos de soporte
para la elaboracién de los céalculos
definitivos del ISR.

A

del periodo fiscal y archiva
temporalmente.

—T -

04
Actualiza sus registros del ISR rentas de
trabajo, con la informacién enviada por el

\ 4

05
Ingresa al sistema del ISR escritorio,
Seccion rentas de trabajo, liquidacion

trabajador y traslada o migra la
informacién a: “Modelos-Carga-Rentas-
Trabajo-Reten-ISR-2-Escritorio”.

rentas de trabajo, selecciona: carga
archivo Excel fin del periodo laboral.

A

o7
Carga el archivo, lo revisa, valida y guarda

06
Carga archivo Excel fin del periodo
laboral, ingresa el NIT de la Institucién, el

si todos los datos son correctos, tomando
de base los datos generados en la base
de datos del ISR.

afio afecto y busca el archivo “Modelos-
Carga-Rentas-Trabajo-Reten-ISR-2-
Escritorio”, para su carga respectiva.

08
Genera masivamente los formularios de

09
Imprime el formulario SAT-1901 y
constancia del ISR (cuando aplique) y
traslada al trabajador el formulario

\ 4

Declaracion Jurada ante el patrono,
formulario SAT-1901.

correspondiente.

11
Recibe los formularios e ingresa la
formacion al archivo de Excel

10
Solicita a la Seccion de Tesoreria copias
de los formularios SAT-1331, del ISR

A

ModeloCargaFormulariosSAT-1331-
Reten-ISR-2-Escritorio.

pagados mensualmente durante el
ejercicio fiscal.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Néminas y Planillas
de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

110




DE INFORMACION
= 3« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

; REGISTRO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS

DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

Version 5

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SNP-24

19

Cierre anual del ISR a empleados en relacion de
dependencia, por finalizacion del periodo fiscal.

06 de 06

Jefe de Seccion

de Nominas y Planillas

7

12
Ingresa al sistema ISR escritorio, opcion
rentas de trabajo, cierre anual, generacion y
envi6 de informe anual de devoluciones.

|

de Excel ModeloCargaFormulariosSAT-1331-

13
Ingresa los datos sdlicitados en el formato
“Generacion y Envio de Informe Anual de
Devoluciones”, en la “Casilla carga de detalle

formularios SAT-1331" selecciona el archivo
Reten-ISR-2-Escritorio, el cual se llen6 con
anterioridad.

I

14
Presiona el botén procesar, el sistema
indicara si procede correctamente:

NoSi
v v

contiene errores”, se

archivo para verificar

Presentara el
mensaje “el archivo Mostrara el mensaje
“datos cargados con

éxito” presiona el
botén “guardar
informacion”.

debe de generar el

los errores, para su
correccion

*—1

Presiona el bot6n generar informe y presenta
la informacion general de los formularios SAT-

15

1901 e ingresa un nimero de formulario y

16
Verifica en sistema ISR Escritorio que
los totales “Retenciones al Impuesto
Practicadas Patrono Declarante” sean

nuamero de acceso SAT-1331 en estado
pagado, presentado ante la SAT, e cual
corresponda al periodo que esta declarando,
envia y genera la informacion.

iguales al total de columna
“Retenciones Sobre Rentas del
Trabajo”:

si < Procede?
! iy

17
Genera en formato PDF la informacion del informe
Anual de Liquidacién y Devolucion de lo Retenido en
Exceso

informacion a

El sistema
presenta
mensaje de
errory se
deben realizar
los cambios
necesarios;
regresa al
paso No. 13.

Envia la

la SAT por
medio del

sistema ISR
Escritorio.

v

18
Traslada mediante oficio a la Gere ncia
Administrativa Financiera, los formularios impre sos
SAT-1481y toda la informacion relacionada con el
proceso del ISR en relacion de dependencia, para
realizar el proceso de acreditacion o emision de
cheque delreintegro de ISR retenido en exceso y las
gestiones que competan a la Seccién de Tesoreria
respecto al cierre anual del ISR.

e
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Af\,\ REGISTRO DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS Version 5
F= i CATASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

PROCEDIMIENTO | PASOS

CODIGO DEL No. DE IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SNP-25 05 Elaboracion del libro de salarios. 01 de 03

Inicia: Analista Profesional de Nominas y Planillas

Termina: Analista Técnico de NOminas vy
Planillas

Descripcion: Detalla los pasos a seguir para la elaboracion del libro de salarios.

Contar con el registro del libro de salarios y su registro electrénico ante el

Objetivo: Ministerio de Trabajo y Prevision Social, segun los lineamientos y tiempos

establecidos.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 154 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Reglamento para la Autorizacion y Sello de Libro de Salarios, Mediante la Utilizacion de
Medios de Comunicacion Electronica, Acuerdo Ministerial NiUmero 124-2019 del Ministerio de
Trabajo y Previsién Social

Articulo 102 del Cddigo de Trabajo, Decreto Numero 1441 del Congreso de la Republica de
Guatemala

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Generar el libro de salarios en los primeros meses del afio, para lo cual se debera contar con
las nébminas salariales pagadas de un periodo fiscal del afio anterior.

Contar con la autorizacion del Departamento Nacional del Salario de la Direccién General de
Trabajo, para la generacion digital del libro de salarios.

El libro de salarios debera contar, como minimo, con los datos indicados en el articulo 2,
literales a, b, c, d, y e, del Acuerdo Ministerial Namero 124-2019 del Ministerio de Trabajo y
Previsiéon Social.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
T DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS g
' Version 5
R AASTAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE .
SR e E | PreeE IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SNP-25 05 Elaboracion del libro de salarios 02 de 03

Termina: Analista Técnico de NoOminas vy

Inicia: Analista Profesional de Nominas y Planillas

Planillas
No. S .
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos

01 Realiza cédula de ingresos y descuentos con base en las

noéminas pagadas el afio anterior.

Integra la informacion al formato digital establecido por el dA'llla,“St.a PrOfﬁ'onﬁ‘I
02 Ministerio de Trabajo y Previsién Social y traslada la| ¢€Nominasy rFianilias

documentacion fisica y archivo electrénico por medio de

correo electrénico institucional, para su revision.

Recibe y revisa la cédula de ingresos y descuentos, que
03 procede correctamente: Jefe de Seccibén

Si: continda con el procedimiento. de Nominas y Planillas

No: solicita se realicen los cambios.

Imprime el libro de salarios y traslada para conocimiento : .

. Analista Profesional
04 del Coordinador de Recursos Humanos, procede a su L .
. de N6éminas y Planillas

encuadernacion y traslada.
05 Recibe el libro de salarios, en fisico y version digital y Analista Técnico

archiva. de Nominas y Planillas

FIN
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DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SNP-25 05 Elaboracién del libro de salarios. 03 de 03

Analista Profesional
de Nébminas y Planillas

Jefe de Seccion
de Nébminas y Planillas

o1
Realiza cédula de ingresos y
descuentos con base en las
néminas pagadas del afio
anterior.

v

02
Integra lainformacién al
formato digital establecido por
el Ministerio de Trabajo y
Prevision Social y traslada la
documentacion fisica y
archivo electrénico por medio
de correo electrénico
institucional, para su revision.

l

03
Recibe y revisa la cédula de
ingresos y descuentos, que
procede correctamente:

No Si

L v

Contintia con

Solicita se
el

realicen los

cambios. procedimiento.

!

04
Imprime el libro de salarios y
traslada para conocimiento del
Coordinador de Recursos
Humanos, procede a su
encuadernacion y traslada.
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rf?r.mmmsmt EEEEEEE i DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
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Version 5

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Andlisis y Actualizacién del Manual de Normas y

Procedimientos. 01 de 08

RRHH-SNP-26 27

Termina: Jefe de Seccibn de Ndéminas y

Inicia: Coordinador de Recursos Humanos .
Planillas

Establece las acciones necesarias para actualizar o0 crear nuevos
procedimientos en el Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de
Nominas y Planillas de la Coordinacion de Recursos Humanos, segun los
cambios organizativos, normativos o funcionales.

Descripcion:

Garantizar que el Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de
Objetivo: Néminas y Planillas de la Coordinacion de Recursos Humanos, esté
permanentemente actualizado.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 51 del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacién Catastral de
a. |Guatemala, Resolucion Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del Registro de
Informacion Catastral de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

El Coordinador de Recursos Humanos instruird por medio escrito, a los Jefes de Seccion,
analizar y evaluar la actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion
a su cargo, justificado por cambios en la estructura organizativa, modificacién de la
normativa aplicable y/o creacion de nuevos puestos de trabajo o supresion.

El Jefe de Seccién de Ndminas y Planillas sera el responsable de gestionar la opinion
b. |juridica para la version actualizada del manual respectivo, ante la Asesoria Juridica del
RIC.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Version 5

DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SNP-26 27

Andlisis y actualizacion del Manual de Normas y

Procedimientos. 02 de 08

Inicia: Coordinador de Recursos Humanos

Termina: Jefe de Seccion de NOminas y
Planillas

No.
Pasos

Descripcién de la actividad Responsable

01

Instruye por escrito a los Jefes de Seccidn, analizar si sus
respectivos manuales de normas y procedimientos Coordinador

vigentes, requieren su actualizacion y se propongan las| de Recursos Humanos
justificaciones respectivas.

02

Recibe la instruccion de analizar la conveniencia de
actualizacion del manual de normas y procedimientos y
coordina las acciones respectivas.

03

Revisa los procedimientos y evalla su actualizacion o
implementacién de nuevos procedimientos:

Si: enumera el listado de procedimientos que deben
actualizarse o implementarse, e informa al Coordinador
de Recursos Humanos.

No: informa al Coordinador de Recursos Humanos que
no es necesaria su actualizacion. FIN

04

Establece los criterios para la creacién o actualizacién de

los procedimientos del manual, considerando lo .,
won Jefe de Seccion

05

estipulado en el requisito “a” de este procedimiento. : .
pu quist P i de Nominas y Planillas

Actualizan o implementan los procedimientos seguln
criterios establecidos.

06

Verifica que la version actualizada de los procedimientos
cumpla con los criterios establecidos:

Si: continda el procedimiento.

No: coordina a lo interno de la Seccion las correcciones.

07

Solicita mediante oficio a la Gerencia de Planificacion y
Cooperacion Externa, el apoyo y acompafiamiento para
la actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos
de la Seccién, con visto bueno del Coordinador de
Recursos Humanos.
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MANUAL DE I}IORMAS,Y PROCEDIMIENTOS
ﬁ?&ﬂﬁg DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS Version 5
EiC CUASTAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
cODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SNP-26 27 AnaI|S|s_, y actualizacion del Manual de Normas y 03 de 08
Procedimientos.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Recibe el oficio de solicitud e instruye a la Seccién de | Gerente de Planificacion
08 Politicas y Estrategias que se coordine la actualizaciéon | y Cooperacion Externa
del manual, traslada.
Recibe la instruccién, designa al personal de la Seccion
09 de Politicas y Estrategias para coordinar las actividades, Jefe de Seccién
conjuntamente con el Jefe de Seccion de Nominas y | de Politicas y Estrategias
Planillas.
Elaboran de manera conjunta el cronograma de | Personal designado de la
10 actividades para la revision y actualizacién del manual de | SPE y Jefe de Seccién
la Seccion. Nominas y Planillas
Traslada version prelm_unar dg los procedimientos Jefe de Seccion
11 propuestos para actualizar o implementar, para su de Nominas v Planillas
revision y analisis. y
, . . I Jefe de Seccion
Recibe la versiébn preliminar de los procedimientos s
12 ropuestos y traslada de Politicas
prop y ' y Estrategias
Realiza la revision preliminar de los procedimientos, ,
: : Personal designado de la
13 analiza y traslada observaciones y propuestas para su SPE
coNnsenso.
, Jefe de Seccion
Consensuan las observaciones y propuestas e P )
. ) A . de Nominas y Planillas y
14 incorporan los cambios en una version actualizada del .
personal designado de la
manual.
SPE
Gerente de Planificacion
Trasladan mediante oficio la version consensuada y| Yy Cooperacion Externa
15 actualizada del manual, para la continuidad de las y Jefe de Seccién
gestiones. de Politicas
y Estrategias
Recibe la propuesta actualizada del manual, firma hoja
16 de “Visto Bueno” en el documento original impreso y Coordinador
traslada al Jefe de Seccion de Nominas y Planillas para| de Recursos Humanos
gestionar la Opinién Juridica correspondiente.
Firma la hoja de “Elaborado” en el manual, redacta el
17 oficio y gestiona el Visto Bueno del Coordinador de Jefe de Seccion

Recursos Humanos; adjunta el documento oficial y
traslada para gestién de Opinién Juridica.

de Nominas y Planillas
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ﬁ?&ﬂﬁg DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS Version 5
EiC CUASTAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
cODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SNP-26 27 AnaI|S|s_, y actualizacion del Manual de Normas y 04 de 08
Procedimientos.
No. ., .
p Descripcién de la actividad Responsable
asos

Recibe el manual y el oficio de solicitud de opinidon
juridica y analiza, conforme a su competencia, que no se
afecten o contravengan los intereses de la Institucion:

Si: emite la Opinion Juridica favorable. Continta en el Encargado
18 ; -
paso 21. de Asesoria Juridica
No: realiza observaciones e informa a la Coordinacion de
Recursos Humanos para que sean atendidas antes de
emitir la Opinion Juridica.
Recibe el manual con las observaciones indicadas,
gestiona con la Seccion de Politicas y Estrategias la Jefe de Seccion
19 : it ) . S )
incorporacién de las observaciones de la Unidad de| de Néminasy Planillas
Asesoria Juridica y traslada.
Recibe y verifica la incorporacion de las observaciones al Encargado
20 . S .o A .
manual, emite Opinion Juridica y traslada. de Asesoria Juridica
Recibe la Opinién Juridica, elabora oficio de presentacion
a la Direccién Ejecutiva Nacional (DEN) para la Jefe de Seccién
21 . ) : . . S )
aprobacién del manual; gestiona la firma del Coordinador | de Nominas y Planillas
de RRHH y traslada.
Recibe el manual, instruye realizar las gestiones internas
en la DEN, firma y sella de “Visto Bueno” del manual, .
) . e Director
22 instruye a Asesoria Juridica para elaborar el Acuerdo de : : .
. vt e Ejecutivo Nacional
Direccién que aprueba la actualizacion del documento y
traslada.
Recibe el Acuerdo de aprobacién de la DEN e instruye se ,
: . . Coordinador de Recursos
23 incorpore al manual y realice las gestiones para su
AN N S Humanos
socializacion y publicacion en el Portal Web Institucional.
Incorpora el acuerdo de aprobacion al manual y traslada Jefe de Seccion
24 en formato PDF, para su publicacion en el Portal Web

Institucional.

de Nominas y Planillas
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

Version 5

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Andlisis y actualizacion del Manual de Normas y 05 de 08

RRHH-SNP-26 27 e
Procedimientos.
No. L .
p Descripcién de la actividad Responsable
asos

Reciben la version digital del manual, lo publican en el

Gerencia
de Tecnologia

25 Portal Web Institucional e informan. de la Informacion / Unidad
de Acceso a
la Informacién Publica
26 Verifica la publicacion del manual en la pagina Web

institucional.

27 Archiva la documentacion generada.

Jefe de Secciéon
de Nominas y Planillas

FIN
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REGISTRO

DE INFORMACION
= 5 CATASTRAL

Version 5

RRHH-SNP-26 27

AnaI|S|s_, y actualizacion del Manual de Normas y 06 de 08
Procedimientos.

Coordinador de
Recursos Humanos

Jefe de Seccion
de Néminas y Planillas

Gerente de Planificacion
y Cooperacion Externa
y Jefe de Secciéon
de Politicas y Estrategias

NICIO

o1
Instruye por escrito a los Jefes de Seccion,
analizar si sus respectivos manuales de
normas y procedimientos vigentes, requieren

02
Recibe lainstruccion de analizar la
conveniencia de actualizacion del manual de

su actualizacion y se propongan las
justificaciones respectivas.

normas y procedimientos y coordina las
acciones respectivas.

T

o3
Revisa los procedimientos y evalia su
actualizacion o implementacion de nuevos
procedimientos:

Enumera el listado de
procedimientos que
deben actualizarse o
implementarse, e
informa al
Coordinador de
Recursos Humanos.

Informa al Coordinador

de Recursos Humanos

que no es necesaria su
actualizacion.

o4

los o
actualizacion de los procedimientos del
manual, considerando lo estipulado en el
requisito “a” de este procedimiento.

{

05
Actualizan o implementan los
procedimientos, segun criterios
establecidos.

—7

o6
Verifica que la version actualizada de los
procedimientos cumpla con los criterios
establecidos:

<Cumple
Criterios?

Coordina alo intemo
de la Seccion las
correcciones

Conti
procedimiento

v

o7
Solicita mediante oficio a la Gerencia de
Planificacion y Cooperacién Extema, el
y acompanamiento para la
actualizacion del Manual de Normas y

o8
Recibe el oficio de solicitud e instruye a la
Seccion de Politicas y Estrategias que se

Procedimientos de la Seccion, con visto
bueno del Coordinador de Recursos

Humanos.

coordine la actualizacion del manual,
traslada.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Néminas y Planillas
de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

120



F= B« CATASTRAL

REGISTRO

DE INFORMACION

Version 5

RRHH-SNP-26

27

AnaI|S|s_, y actualizacion del Manual de Normas y 07 de 08
Procedimientos.

Jefe de Seccién
de Politicas y
Estrategias

Personal designado de
la SPEy Jefe de Seccion
Néminas y Planillas

Jefe de Secciénde
Néminas y Planillas

Personal designado
de la SPE

Jefe de Secciénde
Néminas y Planillas y
personal designado de
la SPE

Gerente de Planificacion
y Cooperacién Externay
Jefe
de Seccion de Politicas
y Estrategias

de Recursos Humanos

Coordinador

09
Recibe lainstruccién, designa
al personal de la Seccion de

10
Elaboran de manera conjunta
el de activi

Politicas y para
coordinar las actividades,
conjuntamente con el Jefe de
Seccion de Néminas y
Planillas.

para la revision y

del manual de la Seccion.

11
Traslada version preliminar de
los procedimientos propuestos
para actualizar o implementar,
para su revision y analisis.

12
Recibe laversién preliminar
de los imi

propuestos y traslada.

13
Realiza la revision preliminar
de los pi imi analiza

14
Consensuan las
observaciones y propuestas e

y traslada observaciones y
propuestas para su consenso.

los cambios enuna
version actudlizada del
manual.

15
Trasladan mediante oficio la
version consensuada y
actualizada del manual, para
la continuidad de las

gestiones.

actualizada del manual, firma

documento original impreso y
traslada al Jefe de Seccion de

16
Recibe la propuesta

hoja de “Visto Bueno” en el

Néminas y Planillas
para gestionar la Opinion
Juridica correspondiente.

17

Firma la hoja de “Elaborado”
en el manual, redacta el oficio
y gestiona el Visto Bueno del

Coordinador de Recursos
Humanos; adjunta el
documento oficial y traslada
para gestion de Opinion

Juridica.
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27

Analisis y actualizacion del
Procedimientos.

Manual de Normas y 08 de 08

Encargado
de Asesoria Juridica

Jefe de Seccion de N6 minas
y Planillas

Director
Ejecutivo Nacional

Coordinador de
Recursos Humanos

Gerencia
de Tecnologia
de la Informacién /
Unidad de Acceso a
la Informacién Publica

Recibe el manual y el oficio de
solicitud de opinion juridica y
analiza, conforme a su
competencia, que no se
afecten o contravengan los

intereses de la Institucion:

No

v

Realiza

informa ala
Emite la Opinién
Juridica

observaciones e

Coordinacion de

Recibe el manual con las
observaciones indicadas,
gestiona con la Seccion

de Politicas y Estrategias

Continua en el
aso 21. que sean

de emitir la
opi

Humanos para
atendidas antes

6N Juridica.

la incorporacion de las.
observaciones de la
Unidad de Asesoria
Juridica y traslada.

20
Recibe y verifica la
incorporacion de las
observaciones al
manual, emite Opinion
Juridica y traslada.

21
Recibe la Opinion
Juridica, elabora oficio
de presentacion a la
Direccion Ejecutiva

22
Recibe el manual, instruye
realizar las gestiones
internas en la DEN, firma y
sella de “Visto Bueno” del
manual, instruye a

gestiona la firma del
Coordinador de RRHH y
traslada.

\_/_\

Juridica para
elaborar el Acuerdo de
Direccién que aprueba la
actualizacion del
documento y traslada.

Recibe el Acuerdo de

aprobacion de la DEN e

instruye se incorpore al
manual y realice las

oot
socializacién y publicacion
en el Portal Wel
Institucional.

+

24
Incorpora el acuerdo de
aprobacion al manual y
traslada en formato PDF,

25
Reciben la version digital
del manual, lo publican en

para su publicacion en el
Portal Web Institucional.

0

el Portal Web Institucional
e informan.

26

Verifica la publicacion del

manual en la pagina Web
institucional.
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Construyendo la seguridad juridica de la tierra

ANSI:

CUl:
DEN:

Guatecompras:

IGSS:
ISR:
IVA:
MNP:
NIT:
NPG:
PDF:
RIC:
RRHH:
RTU:
SAT:
Siges:
SNP:

SIGLAS Y ACRONIMOS

Instituto Nacional Estadounidense de Estandares (sus siglas en
inglés).

Cédigo Unico de Identificacion.

Direccion Ejecutiva Nacional.

Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado.

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Impuesto Sobre la Renta.

Impuesto al Valor Agregado.

Manual de Normas y Procedimientos.

Numero de Identificacion Tributaria.

Numero de Publicacién en Guatecompras.

Formato de Documentos Portétiles (por sus siglas en inglés).
Registro de Informacién Catastral.

Recursos Humanos.

Registro Tributario Unificado.

Superintendencia de Administracion Tributaria

Sistema Informético de Gestion.

Seccién de Nominas y Planillas.
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