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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE PUERTO
BARRIOS, CABECERA DEL DEPARTAMENTO DE IZABAT, CERTIFICA:
EL PUNTO OCTAVO DEL ACTA EXTRAORDINARIA No. 017-2024 DEL
HONORABLE CONCEID MUNICIPAL DE FECHA VEINTISIETE DE
FEBRERQ DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRD, EL QUE LITERALMENTE
DICE:

OCTAVD: Se conocid oficie nfimera 430-2024, remitido por la Licds. MA- Dana
Belén Rivera Gonzdier, Director die Ruecursns Humanoes, con ¢l visto bueno del
sefior Gerente Generat, Juan Carlos Vargas, pot medio del cual remite: Mannales
de Organizacién, Funciones, Desctiptor de Puestos ¥ Manuzles de Procedimientos
de las stenientes dirscclones yfo unidades:

- Direccion de Becursos Hurmaios

- Direccion Mamnicipal de Planifcacion

- Direceids de Relaciones Piblicas

- Direceinn de Policia Municipal d= Transito v Onien
- Direccign de Obra Civil ¥ Catestro Municipal

- Diregcién de Fomento y Desarrallo Econdmico

- Direccidn de Administracidn Financiera Municipal (MAFIN)
- Direccién de Desarollo Social

- Tireccion Sorvicio de Agua

- Tiireceion de Servicios Pliblicos y Mantenimicato

- Direccidn de Gestidn Amblental

- Direceidn Municipa] de la Mujer

- Seereteria Munieipal

- Tuzgado de Asunios Munieipales

- Juzaado de Transito

- Alcaldia Mumicipal

- Becrewtia da Obras Sociales de la Esposa del Alealde -SOBEA-
- Asesoria Juridica v Administrative

- Aunditoria Fnterna

- Gerencia Mumicipal

- {Tomisiones Concejo

- Auxilisiura de Ente Rios

~  Awdliatura de Sanic Tomés de Casiilla
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El Honoreble Concejo Municipal, et base al arilculo 34 d21 Codigo Municipal.
Decrero 12-2002 del Congreso de le Replitfica, ACUERDA: Aprobar Jos Marales
de Organizacién, Tunciones, Deseripior de Paestos y Meanuales ds Procedimientos
de lzs direrciones y/o unidedes antes descritas, Jos cuales esiardn resguardados en
Ja Direccion de Recursos Humenos, Notifiquese.

Y, PARA 1.OS TISCS 1 EGALES CORRESPONDIENTES, SE EXTIENDE.,
BELLA Y FIRMA LA PRESENTE BN LA CIUDAD DE PUERTO BARRIOS,
CABRECERA DEL DEPARTAMENTS DEIFABAL, A VEINTIOCHO DIAS

DEL MES TJE FERRERD ANOTON Mﬂﬂﬁlﬁﬂi&&ﬂﬁ.
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Municipalidad de Puerto Barrios, [zabal.
Manual de Procedimisntos.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

UNIDAD DE PLANILLAS.
. No. GP-001.
FECHA: T NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:
Enero 2024. CALCULO DE PRIMER SUELDO A 1G min.
|  DEVENGAR DE NUEVO EMPLEADQ.

1. Descripcion:
Al contratar un nueve empleads, se debe calcular & sueldo a devengar: a) INGRESOS:
Sueldo Base y Bonificacién Incentivo. by DEDUGGIONES: Cucta laboral 1GSS, Plan de
Prestacianes del Empleado Municipal, Fianza '{seg(n cada puests} e Impuestc Sobre la
Henta 2-ISR- (seglin cada sueldo). Tomando en consideracién si & Sueldo a Devengar
es Proparcional o Completo, dependiendo del mamente en que inicie sus labores.

2. Objetivos:
v Beterminar el primer sueldo base del empleade de nuevo ingreso.
¥  Calcular deducciones del pimer sueldo.
¥ Calcular el suelido a devengar de un nuevo empleado.

3. Reguisitos:
1. Infarme de Maovimientos en el que conste i ingrese del nuevo empieado con los
siguientes datos: Nombre complete, Fecha de Ingreso y Suelde.
2. Expedisnts fisico dei empleado de nueva ingreso.
3, Calculadora.

4. Equipo de computo en funcionamiento {conectado y encendido).

UP-001: Célculo de primer sueldo a devengar de nusvo empleado.

! Hota: La fianza es una deduccidn aplicada a los ermpleados que admin(stran recurses firanciems.
2 Nota: H cilowlo g2 15R mensual se estima cot |3 proyeccidn de ISR anual para ampleados con suelde base mayor 2 fres mi
cchodentos quetzales [ > §.3,800.00} af mes.
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" No.

Descripcion Secuenclal P

i

Responsable

Recspcion de Informe de Movimientas de persr:anai
de cada mes.

Solicitud de Expediente fisico de empleados de
nuevo ingreso a la Direccidn de Recursos
Humanos,

Dar orden de célculo de primer sue!do.

Jefe Unidad de Planillas

¢El nuevo empleade inicio sus [abores el primer
dia del mes?

Si: Calcular Ingresos.
Sueldo base=sueldo asignado
Bonificacion incentiva=250.00

Na: Galcular Ingresos:
Sueldo base=sueldo asignade/30*dias trabajados.
Bonificacién incentive=250.00/30*dia2 {rabsjados.

Calcular Deducciones:

|GSS=Sueldo base * 4.83%.

PPEM=5Susido base * 7.

{Tomnar en cuenita el puesto y la cantidad de
ingreses para caloulo de fianza ¢ ISR.)

Anotar &) susldo base en & Informe de
Mavimientos de personal de cada mes € informar
al Jefe de Unidad de Planillas.

Oficial de Planillas

Ravisar calculo de Suelda Base y deduccionss.

Jefe de Unidad de Planillas.
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FLUJOGRAMA
UP-001: Calculo de primer sueldo a devengar de nirevo empfeado.

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

| Pzsa No.

JEFE UNIDAD DE PLANILLAS QFICIAL DE PLANILLAS
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Municipalidad de Puerto Barrlos, |zabal.
Manual de Procedimientos.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

UNIDAD DE PLANILLAS. )
L No. UP-002.
FECHA: NOMBRE DEL FROGEDIMIENTO: TIEMPO:
Enero 2024 CALCULC DE SEGUNDO SUELDO A 10 min.
DEVENGAR DE NUEVO EMPLEADC.

1. Descripcion:
E| nuevo empleado que inicla sus labores el primer dfs del mes, ya ka obtenido ! sueldo
completo, por lo que NO debe realizarse este procedimiento.
E! nueva empleado debe recibir el susldo completo asignado en el conirato, a pariir del
segunde page, lo que implica ajustar Ios ingresos y deducciones que cbiiene.

2. Objetivos:
v Complementar el sueldo de los nuevos empleadas que no iniciaran labores &l primer dia
del mes.
v Ajustar Ingrescs y Deducciones a nuevos empleados a pariir del segundo pago de
stigldos.
3. Requisitos:
1. Informa de mavimizntos dei mes anterior.
2. Calculadora.
3. Equipc de cémputo en funcionamienta (coneciado y encendido).




No.

UP-002: Célculo de segundo sueldo a devengar de nuevo empleado.

' 'Descripcién Secuencial

" Responsable

Recepcion de Informe de Movimientas de
personal de cada mes.

Verificacion de nuevo empleado en el mes

Jefa de Unidad de Planillas

2 anterior, y dar instruccicnes para el célculo del
complemento de suelde de empleado nuevo.
3 & El ptimer pago de sueldo lo recibié completa?
i Si: No debe gjustarse el suelda, y termina el
procedimiento.
Na: Calcular Ingresos:
5 Sueido base = sueldo asignado
Bonificacion incentive = 250.00 Oficial de Planillas
Calcular Deducciones:
& (355 = Sueldo base * 4.53%,.
PPEM = Sueldo base * 7%.
Anctar 2l nuevao sueldo base en el Resumen de
7 Planillas e informar al Jefe de Unidad de
Planilias
8 Revisar calculo de Sueldo Base y deduccionas.

Jefe de Unidad de Planillas

EOOOOOOOOOOOCICIOC}OOODOCHC)OCIOC}C]OOOO!OCI'C}EJCJO-CJOOO(]OCJ'H
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FLUJOGRAMA
UP-002; Calculo de segundo sueldo a devengar de puevo empleado.

RESPONSABLES DEE PROCEDIMIENTO

JEFE UNIDAD DE PLAMNIELAS OFICIAL DE PLANILLAS




OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOH

Municipalidad de Puerfo Barrios, |zabal.
Manual de Procedimientos.

DIRECCION PE RECURS0OS HUMANOS,

" No.UP-003.

UNIDAD DE PLANILLAS. '

FECHA: ! NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:

CALCULC DE AUMENTO AL SUELDQO DE .
Erirg 2024 UN EMPLEADO POR AUMENTO EN EL 10 min.
SALARIO MINHVIO.

1. Descripcion:
El aumento al salario minimo estd determinade por las disposiciones del gobiemo, ¥
deben ser aplicadas a los empleados municipales que perciben susido base menor a éste.

2. Objetives:
¥ |dentificar a los empleados que na perciben &l nueyvo salario minimo.
v' Determinar el complemento &l suelde base de dichas empleadns.
¥ Establecer &l nuevo salario minimo a los empleades que no [0 tengan.

3. Requisitos:
1. Informe de Mavimientos en &l que conste el aumente al salario minime.
2. Calculadora.
3. Equipo de computo en funcionamienio (coneciado vy encendido).
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§

UP-0032; Calculo de aumento al sueldo de un empleado por aumento en el

salario minimo.

No. Dascripclén Secuencial : Responsahble
: Recepcion da Informe de Movimientos de parsnnal.
v gn que se autorice el aumento del salario minirmo.
Verificacion de empleados a «quienes s& debe
z aumentar e} salarioc minimo
El sueldo base es menor al monto del nuevo salario
3 minima?
5f: Imprimir listado de empleadas a log cuales se les Jede de Unldad de Planikas
4 debe caleular el complemento al salario minimo.
No: No aplicar ningin cambio en el Susldo Base del
> empleada.
5 Dar orden de calcular e compiemento al Sueldo |
Base de Empleados que no fengan el salario minimo. |
\ Calcular el aumenic al sugldo  base: :
7 | Aumento al Sueldo base=
| Nuevo Salaric minimo - Susldo base mes anterior.
[ Nusvo T Sueldo Base:
8 | Susldo Bass=
Aumento al Sueldo base + Sueldo base Anterior.
Calcular Deducciones: Oficial de Planillas
9 | IGSS = Sueldo base N 4.83%.
PPEM = Sueldo base * 7%.
Anotar el nuevo steldo base en el Listado de
ampleados a quienes se les calculo seglin el nuevo
1 salario minimo y también en el Rasumen de Planillas
& infarmar al Jefe de Unidad de Planillas.
| 11 | Revisar calculo de Sueldo Base y daducclones, L

Jefe de Unidad de Planillas
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FLUJOGRANA
UP-083: Calculo de aumento al sueldo de un empleado por aumento en ef
safario minimo.

" RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

JEFE UNIDAD DE PLANILLAS [ OFICIAL DE PLANILLAS

10

11




Municipalidad de Puarto Barrios, lzabal.
Manual de Procedimietrtos.

DIRECCION BE RECURSOS HUMANOS.

UNIDAD DE PLANILLAS.,
No. UP-004,
FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:
Fnero 2024 CALCULO DE AUMENTO AL SUELDO DE 8 horas.
UN EMPLEADQ POR PASQ SALARIAL.

. Descripcion:

Los empleados fienen derecho a un aumento en su sueldo transcumidos & afios de
senvicio continuo, el cual debe apiicarse de manera proporcianal segun la fecha en gque
inicio st cantrato. El paso salarial afecta directamente el sueldo base, por |0 que madifica
las prestaciones laborales {(bono 14, aguinaldo, vacacionss, fiempo extracrdinario) y
deducciones.

. Ohjetivos:

v Detaminar el aumento de sueldo por pasc salarfal.
¥ Ajustar los ingresos y deducciones del empleado con paso salarial.
v Determinar el nueva sugldo a devengar.

. Requisitos:

1. Informe de movimientos del mes en gue conste el Nombre de la persocna que
obiendria paso salanal, la fecha de ingreso ¢l manto gue corresponde de paso
salarial, que puede ser. cincuenta, cien, ciento cincuenta y doscientos guetzales
{2.50.00, Q.100.00, Q150.00 vy Q.200.00) segin el nimero de naso salarial
dependiendo de [a fecha de ingreso.

2. Calculadora.

3. Equipo de cdmputo er funcionamiento (conectado y encendida}.

OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOODGODOOOOOOOOOOOOOOOOOOOH
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UP-004: Calculo de aumente al sueidoe de un empleado por paso salarial.

Descripcion Secuencial
fi

Responsable

Recepcion de Inferme de Movimientos de personal de

cada mes.

Varificacion paso salarfal del empleado y dar
Instrizcciones para realizar calculo.

Jefe de Unidad de Planillas

£ El empleado inicio laboras el primer dia del mes?

Si: Sumar el paso salarial ai sueldo base:
Sueldo base=

Sueldo base mes anterior + Paso salarial.
Después pasar al paso S.

No: Calcular paso salarial proporcionatl:
Pazn =alarial inicial = Paso salarialf30*dias laborados

i Esie es el primer mes de paso salartal?

Si: Sumar el paso salarial 2l suelde base:
Suelde base=

Sueldo base mes anterior + Paso salarial inicial.
Después pasar al paso 9.

Na: Calcular el complemento del paso salaral
proparcional del segundo mes:

Complemente al pasa salarial= Paso salanal — Paso
salarial inicial.

Sueldo haze=Suelda base anterior + Complemento al
past salarial.

Después pasar al pasa siguiente {(B).

Calcular Deducciones:
IGSS = Sueldo base * 4.83%.
PPEM = Sueldo baga * 7%,

10

Anotar el nuevo sueldo base en el Resumen de
Planilas e informar al Jefe de Unidad ds Planiillas

Oficial de Planillas
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FLUJOGRAMA
UP-004: Calculo de aumento al sueldo de un empleado por pasao salarial.

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Pasa Na.

JEFE UNIDAD BE PLANILLAS OFICIAL DE PLANILLAS
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Municipalidad de Puerfo Barrios, Izabal.
Manual de Procedimientos.

DIREGCION DE RECURSOS HUMANOS,

UNIDAD DE PLANILLAS.
No. UP-005.
FECHA- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:
CALCULO DE AUMENTO AL SUELDO DE
Enero 2024 UN EMPLEADO SEGUN ACUERDO 15 min.
MUNIGIPAL.

1. Descripeidn:

su sueldo.
2. Objetivos:

v Determinar el Suglda Base luego de aplicado el aumeanta.
v Ser diligente en.su aplicacién.

5. Requisitas:

2. Calculadora.
2. Equipe de camputo en funcionamiento (conectade y encendida).

Los empleadas segin su desamollo laboral, & partir de un pericdo estimado, sl este
cumpliese con las expectativas del cargo, puaden ser recompensadas con un aumeanto en

¥ Establecer si el monto del aumento sera aplicade de manera completa ¢ proporcional.

1. Informe de movimientos del mas en gue conste el aumenta de sueldo de un empleado.




e
!
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[ UP-D05: Calculo de aumento al sueldo de un empfeacfb segiin acuerdo municipal.

Ho.

" Descripelén Secuencial

Responsable

‘Recepcian de Infarme de Movimientos de personal
en gue se informa del aumenio del susldo a un
empleade. Adjuntado con &f acuerdo respectivo.

Acterdo de aumentc al sueldo base de um
ampleado

Verificaclon de datos del empleado: Nombre y
Monto. Dar arden para ealcular el nusve Sueldo
Base.

Jefe da Unidad de Planillas

LE! aumenio al susldu base es proporsional?

5i: Calcular el zumento proporcional:
Aumento proparcianal=
Aumenna/30*dias laborad

os

No: Calcular Musvs Sueldo Base:

| Sueldo Base=

Aumanio +Sueldo Base Anfefior

¢ Este es el primer mes de! aumento?

Si: Caloular Nuevo Susldo Base:
Sueldo Base=

Aumanto propercional +

Sualdo base Anteriar.

No: Calcular el complemanto al Aumento:
Complamento al Aumenio=
Aumente - Aumento proponzional.

10

Calcular Nuevo Sueldo Base:
Sueldo Bage=

Complemeanto al Aurnento +
Sualdo base Antedor.

11

12

Celoular Deducciones:
388 = Sueldo Base * 4.83%.
PPEM = Sueldo Base * 7%.

Anatar ol nusvo sualda base en ef Resumen da
Plznillas e informar al Jefe de Unidad de Planillas.

Oficial de Planillas

13

Revisar cdleule de Sueldo Base y deducciones.

Jefe de Unidad de Planillas
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FLUJOGRAMA,
UP-005: Calcufo de aumento al sueldo de un empleado segin acuerdo
municipal.

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

JEFE UNIDAD DE PLANILLAS OFICIAL DE PLANILLAS

10

T

12

12
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Municipalidad de Puerto Barrios, 1zabal.
Manual de Procedimientos.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

UNIDAD DE PLANILLAS.
No. UP-006.
FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTG: ' TIEMPO:
Enaro 2024 CALCULO BE NUEVO SUELDO POR 10 mirs
CAMBIO DE FUESTO.

1. Descripcion:
Los empleados que son reorganizados con un cambio de puesto, pusden parcibic un
aumento en su sueldo base, por o que se hace necesario hacer ef ajusie.
3. Requlsitos:
1. Informe de Movimientos en 2! que conste &l cambic de pussts de un empleado.
2. Calculadora.
3. Equipo de computo en funcienamiento (conectado y encendido).

IP-006: Calculo de nuevo sueldo por cambio de puesto.

No. |  Descripcién Secuencial " Responsable:

Regepcion de Informe de Movimianios de
1 personal gue indigue el Nombre del empleado
con cambio de puesto y el nueve manto.

Jefe de Lnidad de Planillas
Verificacion de Nombre, Sueldo Base apterior y
2 Puesto anterior. Dar instruccianes para 2l
caloulo del sueldo.

3 i, El nueva sueldo base es igual al del puesto
anteriar?
Uficial de Planillas
4 Si: Mo debe ajustarse el sueldo, y termina el

procedimisnio.
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No: Calcular aumento:

5
Aurmento= Mueva sueldo-Suelde Bass Anterior
& sEl Aumento se aplica completo?
= 5[ Calcular Sueldo Base:
Sueldo Base=MNuevo Sueldo.
No: Caleular Aumento proporcional:
8 Aumento proparcional=
Aumentof30*dias [aborados.
& 4Es &l primer mes dzl aumento?
Si: Galeular Susido Base:
10 Suelde Base= Suelde Base anterior + Aumento
praporcionat
No: Caleular complemento al aumento:
11 Complemento al Aumento=
Aumenta - Aumento proporcionai
Calcular Sueldo Basa:
12 Sueldo Base= Sueldo Basge anterior + i
Complemenio al Aumento
Calcular Deducciones:
13 IGSS = Sueldo Base * 4.83%.
PPEM = Sueldo Base * 7.
Anotar g nuayvo suelds base en &l Resumen de
14 Plznillas e informar al Jefe de Unidad de
Flzanillas.
12 | Revisar calculo de Suelde Base v deducciones. Jefe de Unidad de Planillas
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FLUJOGRAMA
UP-006: Caleulo de nuevo suaido por cambio de puesto.

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO
|

JEFE UNIDAD DE PLANILLAS 1 OFICIAL DE PLANILLAS

18

11

12

13

14

16
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Municipalidad de Puerfo Barrlos, Izabal.
Manual de Procadimisntos.

" DIRECCION DE RECURS0DS HUMANOS.

s R

UNIDAD DE PLANILLAS. 1
' No. UP-007.
FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | TIENPO:
Enero 2024 CALCULD DE BONO PROFESIONAL. 10 min.

1. Descripcion:
Esiz Bona es una prestacion establecida a los Frofesionales con un Nivel Académico
Universitarie, luego de constatar su ndmero de Colegiado Activo vy segdn autorizacion por
medio de Acuerdo Municipal.

2. Obletivos:
¥ Determinar el mento del Bono Profesional de un empleado.
¥ Establecer un Ingreso mas a los Empleados Prafesionales que se las autorice.

3. Requisitas:
1. Informe de Movimientos en el que conste el nuevo ingreso de Bono Profesional a un
empleado, adjuntande copia del Acuerdo Municipal gque lo autoriza.
2. Calculadora,
3. Equipo ds coOmpuio en funcionamiento (conectado y encendido)
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- UP-007: Célculo de Bona Profesionsl.

No. Dascripcion Secuencial i: Responsable
Recepcion de Informe de Movimientos de |
1 personal en gue se informa el nuevo Ingreso
par Bona Profesional de un empleado.
2 Acuesrdo de Bano Profesional a un empleado. Jefe de Unidad de Planillas
Verlficacion de dafos del empleado: Nombre y
3 Fecha da vigenciz del Bano Profesional.
Dar orden de calculo.
.[ 4 LFEl Bano Profesional es refroactivo?
t 5 Si: Calcular el Bano Profesional Retroactivo:
' Bone Profeslonal= 375.00*meses de vigencia.
> Mo: Calcular el Bono Profesional:
Bona Profesional= 375.00
7 4 El Bano Profesional es Completo?
& Si: Aplicar Bono Profesional Completo
Na: Czalcular proporcionalmente:
g Bono Profesianal proporcional=
_ Bong Profesional/30*dias laborados
10 & Es el primer mes de bono profesional? _ _
Sf; Calcular el Bono Profesional; Oficial de Flanillas
11 : Bono Profesionzl=
Bono Profesional proporcional.
MNo: Calcular complemento:
12 Complemento Bone Profesianal=
Bongo Profesional-
_ | Bano Profesional proparcional.
Calcular el segundo mes de Bong Profesional
13 Bano Profasional=
Bano Profasional anterior +
Complemento Bono Profesional
Anotar el Bono Profestanal en el Resumen de
14 Flanlligs ¢ informar al Jefe de Unidad de
Plarilllas. o
15 Revisar calcule de Bono Profesional. Jefe de Unidad de Planillas
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FLLLIOGRAMA

UP-007: Calcifo de Bono Profesional

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

JEFE UNIBAD DE PLANILLAS

OFICIAL BE FLANILLAS

10

iR

12

i3

14

15
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Municlpalldad de Puerto Barrlos, l1zabal.
Manual da Procedimientos.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANGS,

UNIDAD DE PLANILLAS.
e No. UP-408.
FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO;
|
I
CALCLIL DE DEDUCCID
Enero 2024 ALCULOD b FORNUBVE | l 15 min.

EETENC['DH JUDICIAL DE EMBARGD
POR PRESTANO DE UN EMPLEADD.

1. Descripcion:

Es un descuente realizado al Sueldo de un Empleado derivado de una ordan judicial,

basado en el heche de una deuda econémica incumphdz en algdn momento.

2. Objetivos:

v Calcular el Monto del Embargo mas €l 10% de costas procesales.
¥ Deferminar el Monto a Deducir del sueldo de embarge por préstame.
v Deferminar los plazos para completar el pago del Embarge.

3. Requisitos:

1. Informe de Movimisitos en al que consta la deduccidn de embarge por préstamo,

adjuntando copia del Oficio emitido por juez compeienie.

2. Calculadora.

3. Eaquipo de eompuio en juncionmamisnto {conectado v encendido).
4. Archive elecironico que contenga la Hoja Electrdnica: UP-Mod-001-BR.L




0000000000000000000003030000000000000000C0O0O00O

"UP-008; Calculo de deduccion por nueva retencidn fudicial de embargo porpréstamo

de un empleado.

No.

DPescripcion Secuencial

Responsable

FleEepctc’:n de Informe de Movimienios de
persanal en que se informa la deduccian por
retencion judicial de un emplsado, adiuntando
=1 Dﬁcia‘de[ Juicio respectivo.

Ciicic de Juiclo de deducclén por retencidn
judicial de embargo por préstamo.

Varificacion de datos del empleado; Nombre y
Monto ¥ Fecha de la demanda. Dar orden de
caloulao.

Jafe da Unidad de Pianillas |

%

b

{El Empleado tiene Deduccidon por Pansion
alimenticia?

Si- No se puede realizar las deducciones, hasta
camprabar que fiene salvencia para cubrir sus
obligaciones judiciales.

No: Galcular el manto del embargoe por
préstaimo utilizando la Hoja Electrénica: UP-
Mod-001-DRJ: {Adjunto B anexos).
Escribir: Mombre del Empleado,
nuesto, suelds base, renglén presupuestario,
fecha da embargo ¥y monto demandado,

{Zuardar la Hoja Electronica con el nombre del
Empleads Demandsds.

Imprimir ef Caleulo de dedueccitn por retencidn
judicial de embargo por préstame.

Erviar copta a Direccion de Recursos Humanos
para archivo en expediente del empleado y
archivar copia en Folder de Embargos por
préstamos.

10

Anotar la nueva deduccian en el Resumen de
Planillas = informar a Jafe de Unidad de
Flanillas.

Oficial da Planillas

11

Revisar caleulo de Deduccidn por Retencidn
Judicial de embargo por présfamo.

Jafe de Unidad da Flanillas
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FLUJOGRAMA
UP-008: Calculo de deduccion por nieva raetencion judicial de embargo por
préstamo da un empleado

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

JEFE UNIDAD BIE PLANILLAS OFIIAL DE PLANILLAS

i1

11
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Municipalidad de Puerto Barrios, 1zabal.
Manual de Procedimientos.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

UNIDAD DE PLANILLAS No. UP-009.
_—
FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | TIEMPO:
CALCULO DE DEDUCCION POR NUEVA 15 re
IR0 RETENCION JUDICIAL DE PENSION TEE
ALIMENTICIA DE UN EMPLEADO.

1. Descripcign: Cantribucitn que fodo ciudadano dehbe pagar para mejoras del ornato del

pu

srto.

2. Objetivos:

v

8. Re
1.

Dar cumplimianto g una ley esiabledida,
guislios:
Figqurar &n {a ndmina de Planillas

UP-00%: Célculo de deduccion por nueva refencion judicial

de pension alimenticia de un empleado.

Nc.

" Bescripcitn Secusneial

personal en que ss informa la deduccitn por
retencién judicial de un empleado, adjuntando
e} Oficip del Juicio respectivo.

Cficio de Juicio de deduccion por retencion
judicial de embarge por pensidn alimenticia.

Vearificacion de datos del empleado: Nombrs,
Momto y Fecha de |la demanda. Dar orden de
céloula. |

q

Responsable

Recepaion de Informe g8 Movimienteade ~ | T

Jefe de Unidad de Flznillas

Q0000000032 000000000000000000000000C0003000000
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4 Caleular deduccian:
Deduccitn=Cuoiz de Pension alimeniicia.
Anotar la nueva deduccién en &l Resumen ds Vil ga Flaples
5 Flanilias e informar al Jefe de Unidad de
Flanillas. .
6 Revisar Deduccion por Retencién Judictal de Jefe de Unidad de Planillas
embargo por pension alimenticia.
14 FLUJOGRAMA
UP-009: Calculo de deduccion por nueva retencion judicial
g de pensién alimenticia de urr empleado
RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO
Faso No.

JEFE UNIDAD DE PLANILLAS OFICIAL DE PLANILLAS
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Municipalidad de Puerto Barrios, |zabal.
Manual de Procedimientos.

DIRECCION DE RECURSOS HUI‘.'iANdS.

| S

UNIDAD DE PLANILLAS. No. UP-010
FECHA: ; NOQMEBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:
Enero 2024 CALCULO DE DEDUCCION POR BOLETO 3 haras.
DE ORNATO.
1. Descripcion: Contribugién que todo civdadano debe pagar para mejoras del omato de
puerto.
2. Objefivos:

¥ Dar cumplimiento & una ey establecida.

5. Raquisltos:

2. Figurar en la nomina de Planillas

UP-00: Calculo de deduccion por Boleto de Ornato.

Mo. Descripcidan Secuencial

Rezponsable

Recepcion de Informe de Movimienios de
1 personal en gue se solisite [a deduccion de
Rolgin de Omato.

2 ﬁéﬁﬁcacién del mcntb & dedur.:ir de Boleto de
Ornato a los empleados.

3 imprimir listado de empleados con el monto de
sueldo base, ssparados por estructura.

4 Dar orden de caleular la deduccion de Boleto de
Ornato.

Jefe de Unidad de Planillas
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Cmato.

3 | ¢Susldo Base es de 1,001 a 3,0007

g Si: Boleto de Omato= 15.00

7 Ma: ;Sueldo Base es de 3,001 26,0007

8 Si: Boleto de Ornato= 50.00

g Mo: ; Sueldo Base es de 5,001 a2 8,0007 i‘

10 Si: Boleto de Omato= 75.00

v | No: zSusido Base es de 5,001 a

12,0007
19 3Si: Boleto de Omatfo= Oficial de Planillas
100,80
13 No: (Mayor a 12,000}
Boleto de Ornato= 150.00.

14 Anotar deduccion de Boleto de Ornata 2n el
Listado de empleados.

15 Imprimir dos listados de deduccion de boleio de
omato de empleados.
Enviar copiz a Tesoreria Municipal y Adjuntar en

16 | el Resumen de Planillas ¢ informar al Jefe de
Unidad de Planillas.

17 Fevisar calculos de deducciones dz Boletos de

Jefe de Unidad de Planillas
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FLUJOGRARMA
UP-010: Caicule de deduceion por Boleto de Ormato

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTD

JEFE UNIDAD DE PLANILLAS

OFICIAL DE PLANILLAS

iide

1]

1

12

13

14

15

16

17
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Municipalidad de Puerto Barrios, 1zabal.
Manual de Procedimientos.

DIRECCION DE RECURS0S HUMANOS.

UNIDAD DE PLANILLAS. No. UP-011
FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPC:
Erero 2024, CALCULO DE DEDUCCION POR 3 horas.
PRESTAMO AL SINDICATO.

1. Descripcion: Descuento realizado al empleado gue hace présiamo en el Sindicato de
Trabsjadores Municipales.
2. Objetivos:
v Dar cumplimiento a los descuentes solicitados por la Asociacion Sindical.
5. Requisifos:
1. Ser sindicalista.
2. Oficio girado del Sindicato a Recursos Humanos.,

UP-01: Calculo de dediccion por présfamo al sindicaio.

ND. Descripcion Secuencial * Respansable

Recepcion de Informe de Movimienios de

1 perscnal en que se informa la deduccion por
préstamo al sindicato. Ademas, se debe adjuntar
el oficio del Sindicaio.

empleado.

Verificaclon de datos del empleado: Nombre v
3 Monto a deducir, Gantidad de Cuotas y Fecha.,
Dar orden de calculo. i

JE! préstamo !

% sera canecelado con una sola cunta?
oi: Calcular la cuota:
5 Cupta a deducir=
i Cupta de Préstamo.
| No: Caleular el monto de la cuota: Oficial | de Planillas

& Cuota a deducir=
i Anaiar la cuota de deduccin por présiamo de
T sindicato an el Resumen de Planillas e informar
g] Jafa de Unidad de Planillas.

Oficio de Sindicato indicando présiamo a un Jefe de Unidad de Planiilas
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Revisar caleulo de Deduceion por Préstamo al
Sindicato.

Jefe de Unidad de Planillas

FLUJOGRAMA

LUP-011: Caleulo de dedicctén por préstamo af sindicato

. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

OFICIAL DE PLANILLAS




.@, Municlpalldad de Pusrto Barrios, lzabal.
Manual de Procedimisntos.
0 .

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS,

No. UP-812.
UNIDAD DE PLANILLAS.

FECHA.: NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO: ' TIEMPO:

CALCULC DE CUOTA SINDICATO POR :
Errerm, 202 AFILIACION AL SINDICATO A UN 9 min.
EMPLEADO MUNICIPAL.

vigente.
2. Obletlvos:
v" Canfribucicn a Sindicato Municipal.
5. Requisitos:
1. Ser empleado afiliada activo en Sindicate Municipal.

UP-012: Calcufo te cuota sindicato por afiliacion al sindicato
a un empleado rmuricipal.

No. Descripcion Secuencial ; Responsable

Hecopeion de Informe de Movimienios de
1 persona! en que se informa la deduccién por
affliacion &l sindlcato. Ademas, se debe adjuntar
el oficio del Sindicata.

2 Cficio del Sindicato indicando un nueva aflliado. Jefe de Unidad de Pianillas

Verificacidén da detos del amplsado: Nombre y
3 Fecha de afiliacién, a
Dar prden de ¢calculo.

A Calcular la cuota:

Cuata sindicato= sueldo base x 1% Oficial de Planillas

0000000000000 000030000GO0020000030000000000GAO!
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Anotar la cuota sindicatn en el Resumen de

3 Flanillas e infarmar zl Jefe de Unidad de
Plarnillas.
6 Revisar cuota Sindicato.

Jefe de Unidad da Planillas

FLUJOGRAMA
UP-012: Calculo de cuola sindicato por afiliacién al sindlcato
a un empleado municipal

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

JEFE UNIDAD DE PLANILLAS

OFICIAL DE PLANILLAS
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Municipalidad de Puerto Barrios, lzabal.
Manuval de Procedimientos.

__DIRECGION DE RECURSOS HUMANOS.

UNIDAD DE PLANILLAS. No. UP-013,
FECHA.: NOMERE DEL PROGCEDIMIENTO: TIEMPO:
CALCULO DE AUXILIO POSTUMO A UN ,
Enero 2024 EMPLEADO MUNICIPAL AFILIADO AL & min,
SINDICATD.

3. Requisitos:
1. MNezcesaria la arden de Recursos Humanos.

1. Descripeién: Personal afiliade a Sindicato Municipal es beneficiado pf:-r la contribucion
de Auxilio Pistumo, cupta esfablecida para descontar a cada uno de sus afiliados.

Z. Objetivos:
v" Cumplir con la orden indicada en Movimientos de Recursos Humanos.

UP-013: Chlculo de auxiffo pdstinmna a un empleade municipsl afiliado al sindicato,

No.

Descripcion Secusncial

Heceprign de Informe de Movimiernios de
personal en gue se informa la deduccidon por
auxilio postumo a empleados Afiliados al
sindicato. Ademnis, se debe adiuntar el oficio
del Sindicato.

Oficio del Sindicato indicande 12 deduccion por
auxilio pésiumo.

Responsahle

Jefe de Unidad de Planillas

Verificacion de datos de |a deduccidn: Fecha y
Cantidad de deducciones a aplicar.
Dar orden de calculo.

Calcular deduccion:
Deduccidn auxilio postumo= 5.00*Cantidad de
deducciones.

Anotar la deduccitn por auxilio postumo en el
Resumen de Planillas e informar al Jefe de
Unidad de Planillas.

Oficial de Pianilias

Revisar cuota ds deduccion de auxilio pdstume.

Jafa da Unidad de Flanillas




" ?'- Generar listado de empleados afiliadoes a| Oﬁciai de Planillas
sindicafo con el monta por Auxilic Péstumo.

G FLUJOGRAMA
UP-013: Calculo de auxilio pastumo a un empleado municipal afiliado al
%1 sindicato

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Paso No.
JEFE UNIDAD DE PLANILLAS OFICIAL DE PLANILLAS

QCOO00O00QJ000000000002000200000020000200022000000
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Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.
Manual de Procedimientos.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANDS,

UNIDAD DE PLANILLAS, ‘No. UP-014.
FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:
CALCUL.O DE DEDUCCION POR _
Erere:2ton SUSPENSION DE IGSS POR 15 min
ENFERMEDAD DE UN EMPLEADO.

1. Descripcion: Tode personal con asisiencia de IGSS por algin tipo ds enfermedad es
reportado suspendido.
2. Objetivos:
¥ Qurmplir con o que detzalla el Institute Guatemalteco de seguridad Social en caso de
estar suspendido un empieadn.
3. Requisifos:
1. Recibir por parte de Recurscs Humanes la nota de 388 en la que detalla porgue
ase estaria suspendido &l empleado.

UP-014: Cdleulo de deduccion por suspension de I16SS
por enfermedad de un empléado.
No. Descripeidn Secuenclal ' Responsabie

Recepcion de Infoime de Movimientos de

1 personal en que se informa la suspensién por
| gnfermedad, _ Jefe ds Unidad de Planillas

Verificacion de datos de [a suspension: Nombre

2 dal Empleado, Fecha de Suspension, Fecha de

alta si la hubiere. Dar arden de calculo.

Caleular la deduccion por Suspensign de IGSS
por Enfermedad, utilizando 2 Hoja Electrnica:
UP-Mod-002-SIE:  (Adjunfa  en  anexos).
Escribir: Motive de Suspansion, Nombre del

3
Empleads, Fuesto, Sueldo Base, Rengldn R :
Presupuestaro, Fecha de inicio de suspensidn, Wil ae Fieniiles
Fecha de fin de suspensién y Fecha en que
debe volver sl trabajo.

4 Guardar [a Hoja Elecironica con el nombre del

Empleado Demandado.
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Anotar la deduccion por susﬁansién de G35 por
enfemedad en =l Resumen de Planillas e
Enfq_rrnar al Jefe de Unidad de Planillas.

Revisar cuota de deduccion de awdlic postuma.

Jefe de Unidad de Planillas

FLUJOGRAMA

UP-014: Calculo de deduccion por suspension de 1GSS
par enfermedad de un empleado

JEFE HNIDAD DE PLANILLAS

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

CFICIAL DE PLANILLAS




Municipalidad de Puerto Barrios, lzabal.
Manual de Procedimisntos,

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

UNIDAD DE PLANILLAS. No, UP-015.

FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO- TIEMPO:

CALCULO DE DEDUCCION PGR ]
Enero 2024 SUSPENSION DE PRE Y POST PARTO DE 15 min.
UNA EMPLEADA,

1. Descripcion: Todo personal con asistencia de IGSS por algtn fipo de enfermedad es
reportado suspendido.
2. Objetivos:
¥ Cumplir con lo gue detalla f Institute Guatemakiece de seguridad Social en caso de
estar suspendido un empieado.
3. Requisitos:
1. Recibir por parte de Recursos Humanos Ia nota de 1555 en la que detalla porque
caso estarfa suspendido el empleado.

UP-015: Célculo de deduccion por suspensién de pre y post parfo de una empleada.

]

" No. Descripcién Secuencial 'Responsahle

Recepcion de Informe de Movimientos de persunlal en qua
1 se informa [a fecha de suspension de 1a empleada por pre

v past parto. Jefe de Unidad de

> Verificacion de datas de la empleada: Nombre y Fecha de Rianilas

suspension. Dar orden de calouls.

Calcular la daduccion:
Deduccion pre post=Sueldo Base/30*dias No laborados

SES la primera parts & deducir?

Si: CGalcular Sueldo Base:
Suslde Base= Sueldo Base anterior - Deduccion pre post

Mo: Caicular el resto de deduccion:
& Resto Deduccidén pre y post=
Sueldo Base-Deduccion pre post. _ Ofictal de Planillas

Calcular Sueldo Base:

: Sueldo Base=

T Susaldo Base anterior-Resto Deduccién pre post
Bono Incentivo =

Bono Incantivo snteriar— 250.00

Caleular Beducciones:
| IGSS = Sueido base * 4.83%.

gJ2000000000030000000000003000000000Q000000000Q0
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FPEM = Sugido bage * 7%.

Anoiar la deduccidn por suspension de [GES porpre y pnst"

9 pario en a] Resumen de Planillas e informar al Jefe de Unidad
de Planillas. .
10 Revisar calculos de Deducgidn por Suspension ds 1GSS por Jefe de Unidad de

pre v post parto.

Flaniilas

FLUJOGRAMA

UP.15: Calcule de deduccldn por suspensicn de pre y post parfo de una

emplaada

~ RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

JEFE UNIDALD BE PLANILLAS

DFICIAL DE PLANILLAS

10




Municipalidad de Puerto Barrios, lzabal.
Manual de Procedimientos.

T TR A R AR

_DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS,

UNIDAD DE PLANILLAS. No. UP-016.
FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:
Enero 2024 CALCULO DE BEDUCCION DE FIANZA 5 mit.
DE UN EMPLEADO.

1. Descripcion: Todo empleado que como parte de su trabajo maneje fondos municipales
esta obligado al descueanto de fianza.
2. Objetivos:
¥ Cumplir con lo que regula Contraloria Genera! de Cuentas en caso de personal
responzable de fondos municipales.
3. Requisifoa:
1. Regibir instruccion por Recursos Hurmanos.

UP-016: Calculo de deduccidn de flanza de un emipleado.

__No. Descripclén Secuencial Respnnsab]e
Recepmnn de mfarme de Movimientos de
1 personat en que se informa la deduccidn de

flanza a un emplaado.

Verificacion de datos del empleada: Nambf& Jefis de: Unficlad de Plapllas

2 Puesta y Fecha en que inicia la deduccion de
franza. Dar orden de cdlouln.

Calcular fianza:
Fianza= Sueldo Base * 1 .2%.

3 | VA sobre Fianza= Deduccién Fianza * 12% _ |
Deduccion Fianza= Fianza HVA Cicial de Planillas
Anociar la nueva deducclan de fianza en =l

4 Resuman de Planillag & informar al Jefe de
Unidad de Planillas.

5 Revisar Deduccidn da Fianza. Jefe de Lnidad de Planillas

00000030000000000000000000000000000000000C000
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FLUJOGRARMA

UP-016: Galcufo de deduccion de fianza de un empleado

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Paso No.

JEFE UNIDAD DE PLANILLAS

QFICIAL DE PLANILLAS




Municipalidad de Puerta Barrios, zabal.
Manual de Procedimigntos.

BIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

UNIDAD DE FLANILLAS, No. UP-017.
FEGHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:
CALCULG DE TIEMBPO
Enero 2024 EXTRAORDINARIC DE EMPLEADOS 3 horas.
MUNICIPALES.

1. Descripctén: Personal que labora fuera del harario ordinaric se contabiliza como haras
extracrdinarias calcuiadas y pagadas.
2, Objetivos:
v Gumplir con o que regula cédige de trabajo, en el caso de horas ordinarias ¥
exiraordinarias
3. Raquisitos:
1. Instruccion por Jefatura de Recursos Humanos.

. UP-017: Célrulo de tiempo extraordinario de empleados municipales.

No. Descripcion Secuencial Responsable |
;| Recapcion de Informe de Tiempa Extraordinario de Emploados
i Municipaies, . Jefe de Unidad de
| Verificacion de datas: Nombre del Empleado, Canfided da horas Planillas

| extraordinarias [aboradas. Dar orden de célculo.

4La cantidad de empleados es 1 a 257

Electrénica: UP-Mod-003-TE1-25.

2

3 .-

4 Si: Caleular ef tiempa exdracrdinario utilizande la Hoja
5

Na: s La cantidad de empleados ez 1 a 507

al: Caleuiar el lempo extracndinario ufilizando fa Hoja

] Electranica:

LIP-Mod-003-TE{-50. .

No: Calcular el tiempo extracrdinario utilizanda Ia
7 Hoja Electranica:

UP-Mod-003-TE1-55,

Cizial de Planfllas

5 En la hoja electrdnica Escribir: Nombre del Empleade, Susldo
Base, Cantidad Horas Simples y Cantidad Horas Especiales.

g Guardar la Hoja Electrénica con & nombre del Mes del tie mpo
extracrdinario.

10 Reuisa!'_célculm de Tiempo Extracrdinario. Dar orden de Jefe de U}']Tdad de
Imprasian v enfrega. . Flaniltzs

1 impresian de Infarme de Tiempo Extracrdinario Oficial de Planillas

00000000000000000000G000C0C00CGO0O000VONOTTVO0000I




(00000000000000000000000003000000000300000000¢

12

Enfrega de copia de informa & Direscion de Recursos Humanos

y Archivar copia en Unidad de Planillzs.

FLUJOGRAMA

UP-017: Calcufo de tlempo extraordinario de empieados municipales

- RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

JEFE UNIDAD DE PLANILLAS

OFICIAL DE PLANILLAS

10

11
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Municipalidad de Puerto Barrios, 1zabal.
Manual de Procedimientos.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

UNIDAD DE PLANILLAS. No. UP- 018.
FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ; TIEMPO:
Enaro 2024 CALCULD DE VACACIONES DE 5 hotas.
EMPLEADOS MUNICIPALES.

1. Daserlpeian: Eltermino vacaciones a empleados obedecs a un sueldo crdinario
adicional al pago menstal, hecho efactivo bajo el eoncapto de vacaciones.

2. Objetivos:
¥ Ingentivo para el frabajador a través de su patrano
3. Requisitos:
1. Reparie mediante acuerdo municipal a fravés de Recursos Humanos.

_UP-018: Calculo de vacaciones de empleades municipales.

No. Descripcion Secuencial Responsable

1 Recepcion de Acuerdo de Vacaciones de
Empleados Municipales.

o Verificacidn de datos: Nombre del Empleado v Jefe e Unidad de Planilaa

Pariodo Vacacianal. Dar orden de calculo.

Calcular el monto a recibir de vacaciones
3 ulilizando la Hofa Electronica:
UP-Mod-004-YWAG.

En la hoja electrénica Esciibir: Rengion, Mes y
Afio de vacaciones, Nimero de Acuerdo.
Ademas, datos de los empleados: Nombre

4 Complata, Cargo ¥ Periodo vacacional. Oficial de Planillas
Escribir sueldo base e ingresos de tiempo
extraordinario de los ulimos 12 meses
laborados, segin perioda vacacional de cada
emplaads.

Guardar la Hoja Electronica con @l nombre del
Renglén, Mes, Afio y Vagcaciones.

Ravizar Pianilla de Calculo de Vacacionas. Dar
orden ds Imprimir y archivar.

Jefe de Unidad de Planillas

Impresi¢n de Planiila de Calculc de Vacacmnes

| =1 | B

Archivar caloulo de Vacaciones en Unidad de | Oficial de Planillas |
Planiflas. '

_OOC}OOOOOOOOOOOOOOCIOOOGOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOJ
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FLUJOGRARMA,

UP-018: Caicufo de vacaciones de empleados musnicipales

RESFONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

JEFE UNIDAD DE PLANILLAS

QFICIAL DE PLANILLAS




Municipalidad de Puerto Barrios, 1zahal.
Manual de Procedimientos.

"DIRECCION DE RECURSOS HUMANQS.

__ UNIDAD DE PLANILLAS. No. UP-019,
FECHA.: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:
Enero 2024 CALCULO BE BONO 14 DE EMPLEADOS 5 dias
MUNICIPALES.

1. Dascripcién: Bono 14 es el susido ordinaria [aboral devengado de manera
ininterrumpida durante todo un afo.

2. Objetivos:
¥" Cumplir con ko gue regula Codigo de Trabajo

3. Requisitos:
1. Ser trabajador activo.

UP-019: Calculo de Bono 14 de empleados municipales.

No. | Descripcion Secuencial Responsable

El

Dar insinigoiones de realizar caleulo de Bono 14 da Jefe de Unidad de
empieados municipales. Pianillas

Calcular &l monie a recibir de Bono 14 utilizando la Hoja
2 Electrénica: '
LP-Mod-005-B14.

En la hoja slectrdnica Escribir Renglén y Periodo. Luego
datos de los empleados: Nombre Completo y el susldo
3 base del mes de julic del afic antzrior hasta junio dsl afic
en curso de todos los empleados segun su estructura y
renglén presupuestaric.

Oficial de Planillas

Guardar la Hoja Electranica con el nombre dei Renglon,

Bano 14 y Afio. N )
] Revisar Calculos de Bono 14.
Informar a Direccidn de Recursas Humanos y Direccidn | Jefe de Unidad de
8 de Administracidn Financiera sobre el monio al que Planillas
asciende el Bona 14. Dar orden de imprimir y archivar.
7 knpresién de montas a los que asciends el Bono 14 d2
Jos empleados municipales. Ofictsl de Planillas
8 | Archivar calculo de Bono 14 en la Unidad de Planillzs.

:OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOH
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FLUJOGRAMA
UP.019: Calcuio de Bono 14 de empieados municipales

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

JEFE UNIDAD DE PLANILLAS OFICIAL DE PLANILLAS




Manual de Procedimientos

Munlcipalidad de Puerto Barrlos, Izabal.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

No. UP-0020
UNIDAD DE PLANILLAS N |
FEGHA: | NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:
Enero 2024 | 14} cULO DE AGUINALDO A EMPLEADOS 3 igs

1. Descripcidn:
Es la némina de empleadas actives, donde se cancela sus prestaciones en concepto
de aguinaldo segiin lo estipula el decrete ley
2. Objetivos:
v Determinar la cantidad da Empleados que figuran en la dltima naimina de
salarios.
¥ Dar cumplimiento &l reglamento de IGSS
¥ Contribuir can Cuotas al i(GSS.
3.Requisitos:
s Recibir por parte de Recursos Humanos la informacion de nuevas
nlimaros de afiliacidn.

LiP-020: Cslcuio def aguinalde de empleados municipales,

No. | Descripcion Sectencial Respansable

1 Dar instrucciones de realizar célcule de Aguinalde de
empleades municipales.

Calcular el monto a recibir del aguinaldo enlistande todos

los salanos segln el psriodo a pagar.

En Ja hoja electrbnica Escribir: Renglon y Periodo. Luego
datos de los empleados: Nombre Complet ¥y el sueldo
3 base del mes de diciembre del afio anteror hasta .
" noviembre de! afio en curse de fodos los empleados segn Jefe de Unidad de
su estructura y renglén presupuestario. Planillas

Guardar la Hoja Electronica con el nombre del Rengldn,
aguinaide y Afic.

Revisar Calculos de aguinaido.

Informar 2 Direccidn de Recursos Humanos y Direccldan de
& Administracicn Financisra sobre gl monto al que asciends
el Aguinaldo. Dar orden de Imprimir y archivar.

oOoooooooooooooeooooooooooooooooooooooooooooH
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Impresian de montos a los que asciende el aguinaldo, de

los smpleados municipales.

CHicial 1 de Planilias

Archivar calculo de aguinaldo en la Unidad de Planiifas.

FLUJOGRAMA

Up-020: Calculo del aguinaldo de empleados municipales

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

JEFE UNIDAD DE PLANILLAS

QFIGIAL | DE PLANILLAS




Munfcipalidad de Puerto Barrios, izabal.
Manual de Procedimientos.

' DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

" UNIDAD DE PLANILLAS.
} No. UP-021. |
FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: " TIEMPO:
Enero 2024 ACTUALIZACION DEL LIBRO DE 10 dias/ 10 min
SALARIOS aprox. Por empleado

1. Descripcion: Es un libro adminisirativa en el cual se contabilizan los pagos por concepio |
de salario gue realiza el empleadior a sus trabajadores, el cual constituye obligacién legal
establecida.

2. Objetivos:
¥ Cumplir con Io establecida en el articule 102 del Codigo de Trabajo.

3. Reguislios:

1. Ser trabajador activa.

2. libro de salgrios autarizado y sellada por el Departaments Administrativa (hoy
Direccion General de Trabajo DGT) del Ministetio de Trabajo y Pravision Sacial

3. En formatos especificos para su dehida impresion.

UP-021: Actualfzacion def libro de safarios
No. | Deseripeion Secuencial i T Responsable

Descargar del SICOIN GL en formato PDF [es boletas de | Jefe de Unidad de |

[ pago (Boletas digitales) a principic de cada mes. (ya que ahi e
detalla lzs deducclonas que se le realiza a cada trabajadar | )
Ingresar al archivo que contisne e formato en Excel del libro

2 de salarios {cada une de los renglones o en su efecto
planifas creadas en SICOINGL).
Iderdificar segan |3 lista de empleados estableclda en 2l libro

3 de salarios segun su renglon, e dentificar en las Boletas de
page las variaciones en el salario o descuentos.

4 ;hay variaciones en el sueldo?

5 Si: Buscar en las boletas, al trabajador municipai al que se e | Oficial de Blanilks.

actuglizaran Ins datos de su follo.
5 Modificar el suelde base

Hacer cambios en las deducciones.
7 Cuata 1G8S; sueldos base x 4.85%
Cuota PLAN: Suelda hase x 7%
Cuoia sindicato: sueldo base x 1%
8 Ingresar los datos de! trabajador en sus reapectives columnas
de ingresos y deducsiones.

OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOGOOOOOOOOOOOOOOOE
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Camparar si el totai del sueldo en el Tibro de salaries cuadra
con Io reflejado en su boleta de page.

10

No: si ho hay variaclkn en el sueldo, se proceda a revisar e
total del suzldo que tiene el mes antzarior en el libro de
salarios comparandelo con la boleta de pago.

11

Zhay modificacion en las deducciones?

12

S0 Verficar que descuento tiene varnacion comparandola con |

Iz holeta de paga.

Si es Retonciones Judiclales: hacer anotacion que es
nueva retencian o ei es modificacidn a la cuoia.

5l o= Cuata por préstamo: hacer anotaclan que es nuevo
préstamo o modificacion a la cuofa en la columng
observaciones

i3

St el frabajador fene un cambia de rengian, se le colocard

una anotacion en la columna observacioneas, y se movera al
archive correspondiente del ibro de salaros

14

Si el trabajador se jubilg, se retird o fallecid, colocar st
respectiva anotaclon, y colecar su fecha en la que terming
relacion laborai.

15

Nusvo emnleado v/o nuevas confrataciones

Copiar gl formato predeterminado e Ingresar:
Nombre compleis del empleado

Edad

Gansro

Macionalidad

Cadigo de Empleade

Ndmere de folio (va asignade seqdn los rangos
ufilizados)

Puastn o cargo que coupa

Afiliscin IGES

DPI

Fecha de Inicio de relacian laberal
Fechz de finalizacion de ralacion labaral.

TS

R T T
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JEFE UNIDAD DE FLANILLAS

& FLUJOGRAMA
UP-021: Actualizacidn def libro de safarios
“RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO
Paga No. |

GFICIAL DE PLANILLAS

10

14

12

43

14

15
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Manual de Procedimientos
Municipallidad de Puerto Barrios, 1zabal.

Yo EdAR s R TR

DIRECCION DE RECURSQS HUMANDOS

UNIDAD DE FLANILLAS No. UP-(022
FEGHA: NOWMBRE DEL PROCEDIMIENTO: —TIEMPO:
EL ABORACIONES PLANILLAS DE
Enero 2024 PRESTACIONES LABORALES 15 MINUTOS
(INDEMMIZACIONES)

1. Daseripclén:
Es la nomina para pago de prastacianes iaborales e indemnizacion de los erpleades retirados
ya sea por requnaia, despido o jubilacion.
2. Objetivos:
¥ Dar cumplimiento al pago de las prestaciones segun lo establece [a ley.
3.Requisifos:
« Reribir la instruceion de pago de Direccidn de Adminisiracidn Financiera
» Redibir por parts de Recursos Humanes Expeadiente laboral adjunto finiquito de
prastacicnes.
UP-22: Elaboraciones planillas de prestaciones laborales {indemnizaciones)

No. Descripcitn Secuencial 1 " Responsable
1 | Expediente laboral adjunia finiquitc de prestaciones. Recursos Humanos
2 | Realizar desglose de pagos de ingresos y deducciones Jefa de Unidad de Planilias.

(calculos o formato de indemnizacian).

3 | Céloulos: segiin monto solicitado por |a Direccion de
Administracion Financiera, s& desglosan [os ngresos.

Craar planilla en SICOINGL:
¥ FECHA: dia en que s elabara, oficial de Plamilias.

4 ¥ ENCABEZADO: nembre del empleadn, numero de
aguardo, periodo laberado.

¥ TIPD DE PLANILLA: Indamnizacion.

v FORMA DE PAGO: cheque per empleada.

INGRESO A SICOINGL:
5 ¥ INDEMNIZACION: Ingresar estructura segun
rpresupuesta vigenie. .
¢ DEDUCGIONES: ingresar moto de deducciones Cicial de plarilias
{si los hubiere}, IGSS, PLAN Y SINDICATQ.

. & | Descargar planilla.

7 | Imprimir planilla.
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Pasar a firmas autorizadas

Jefe de planillas _|

FLUJOGRAMA
UP-22: Elaboraciones planillas de prestaciones laborales (indemnizaciones)
RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO
: E:um RECURS0S HUMANOS JEFE DE FLANILLAS OFICIAL DE PLANILLAS
1
2
3
4
5
]
7
&
5 -
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Manual de Procedimientos
Municlpaliad de Fuerto Barrios, [zabal.

ChIrtnra llv““'“"’-

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DE PLANILLAS No. UP-023
FECHA: " "NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:
RRealat PAGC DE RETROACTIVO JUBILADOS IEMINUTES |

1. Descripcién:
Es la némina para pago de la Bonificacion Emergancia de Q250,00 a todo personal iubilado
a partir de agoste 2001 & junio 20171.
2. Objetivos:
v Dar cumplimiento al page de las prestaciones segun lo establece la ley.
¥ SEGUN JUICIO ORDINARID LABCRAL NO. 33-2009 OF. 200
3.Requisitns:
» SerJubilade.
s Redibir ia instruccltn de pago de Direceitn de Adminlistracion Financiera.

‘UP.23! Pago de Retroactivo Jubilddos

No. Descripcién Secuencial : Responsable
1 | Expediente laboral adiunto acuerdo de jubliacian. '
v Reafizar calculo de la dsuda (céleulos o formato de Jefe de Unidad de Planillas.

jubilados). Seglin lo estipula &l juicio.

Céleulns; segin monto sollcitado por la Direccion de

3 Administracion Financiera, se hace un recuento de los
meses ¥ a cuantos meses corresponde €] monta 2 pagar.

(s& paga Unicaments meses completos).

Mo esta en ol iistado del Juicko!

Se verfica Ia fecha de jubilacidn si esta denfro del
4 | periodo especifico.

Calculos: mes = mamo oficial de Planillas.
Se enlista cada mes con el monte de 0250.00
Crear planilla en SIGOINGL:

v FEGHA: dig en gue se elabora.

¥ ENCABEZADO: nombre del empleado, numero
de acuerdo, pericdo laborado.

¥ TIPO DE FLANILLA: indemnizacion.

¥ FORMA DE PAGD: cheque por empleado.

INGRESO A SICOINGL:
5 ¥ JUBILADO: Ingresar estruciura segon

presupussto vigente. Oficial de planillas

6 | Descargar piznilla.
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[ 7} Imprimir planilla.

8 | Pasar a firmas autatizadas ' Jefe de planillas

FLUJOGRAMA
LIP-23: Pago de Retroactivo Jubilados

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Past No

JEFE UNIDAD DE PLANILLAS QFICIAL 1 OE PLANILLAS
1
2
3 A
4
S
g
T
: @
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Pusrto Barrios, Izabal.

' DIRECCION DE RECURS0S HUMANOS

UNIDAD DE PLANILLAS

No. TiP-(124.

FEGHA: i' NOMBRE DEL PROCEDIMEENTO:

TIEMPO:

Enero 2024

JUBILACION

CALCLULO DE PRIMERA BORIFICACION POR | 15 MINUTOS

1. Descripeion:
Es la ndmina para pago de la Banificacién de Q750,00 a todo persenal jubilade.
2. Objetivos:
¥ Dar cumplimienic al pago de las prestacionas sagtin o establece la ley.
3.Requisitos:

s SerJubllado.

» Recibir por parte de Recursos Humanaos documeantacion del acla gue lo acredita

gomo jubilade del plan de prestaciones.

UP-24; Calculo de primera bonificacién por Jubilacion

No. Descripcion Secuencial ' | Responsable
fi %
1 Expediente laboral adjunto acuerdo de jubilacion.
Jefe de Unidad de
Realizar cilculo de la deuda (calcules o formato de Planillas.
2 |ubitados). Seqdn ko esfpula en el acta el periodo de
jubilaclén.
3 Céleulos: segin fecha de jubilacisn, se hace un recuento de
los meses y a cuanios meses correspande el monic a pagar.
Crear planilla en SICOINGL:
v FECHA: dia &n que se elabora. aficial de Planillas.
4 ¥ ENCABEZADO: mes gue e va a pagar.
¥ TIPC DE PLANILLA: Jubilades.
¥  FORMA DE PAGC: cheque por empleado. O por
acreditamiento en cuenta.
INGRESO A SICOINGL:
5 ¥ JUBILADQ: Ingresar astructura segun presupussto
vigente. Oficial de planillas
B Descargar planilla.
7 Imprimir planifa.
8 Pasar a frmas auiorizadas

Jefe de planiflas
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FLUJOGRAMA
UpP-24: Cleulo de primera bonificacion por Jubilacion

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

JEFE UNIDAD DE PLANILLAS OFICIAL | DE PLANILLAS
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Puerto Barrios, 1zabal.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DE PLANILLAS No. GP-825
FECHA: NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:
CALCULO DE PROYECCION ¥ DEFINITIVA ;
Epere2das DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ISR — = i
RENTAS DEL TRABAJC

1. Dascripetdn:

Es un impuesta directo que e aplica en Guatemala a 1a renta gue obienga toda persona o

entidad, proveniente de [a inversion de capital, del irabzjo o de fa combinacian de ambosz.
2. Ohjetivos:

¥ Dar cumplimiento a lo que establscs la Ley de Actuslizacidn Tribuiania Decreto 10-2012
Rentas del Trabalo.
3_Requisitos:
« Trabajadores AClivos.

s |ngresos maycres a Q3,800.00

UP-25: Calculo de proyecclan y definitiva del Impuesto Sobre la Renta ISR — renfas

del trabajo ﬁ
No. Descripcion Secuencial Responsahle
; | Beeniista todos [os empleados activos al mes de enero dal afo
encurso. )

Calculos: ]
5 Identifican ngresos: Suesldos, Vacaciones, bone 14, Aguinzlda y

tiernpo extracrdinario.

Egresos: 1G5S y PLAN Jefe de Planlilas.

3 | Se suman todos los ingresos y 28 descuentan todos (0s egresos.

4 | Sila diferencia es mayor a Q48 000.00

Se realiza los calculos segan lo establecido en la Lay. Para
5 | establecer la cuota mensual a descontar.

6 | Se aplica Ia deduccion mensual al trabajador

S1 Ia diferencia es negative © menor: ' Dficlal de planillas
No se le apiica la deduccidn.

Definitiva:
Se recopila todos log ingresos de cada unc de los empleados
isueldos, sueldas afrasados pagos, tiempe exira, vacaciones
pagadas)

Jafa de Planillas.

Se resian los Ingresos tantn 1G53 y PLAN como los descuentos .
raalizados de ISR en sl periode. N Jefe d planilias T




J

| 5i hay diferenciz pandiente de descontar:
10 Se informz ai empleade el pago en banco de la diferencia
falianie.
Si no hay diferencia: No se nforma.
11 Se envia oficip a reécursos humanos para que ges‘hnne la
notificactsn o recordaterio ded page an et mes de diciembre.

Oficlal de planillas

Se redlizan los repories Daclatacién Jurada ante &l Patrono
SAT-1901 generada con RETEN 2R 2; y Constancia de

Retencién def ISR SAT-1921 [os cuales estan afectos en el
| periodo.

12

Jefe de planillas

0000000300000000000000000000000000000000C000
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FLUJOGRAMA
LiP-25: Calculo de proyeccion y definitiva del Impuesto Sobre [a Renta -ISR -
rentas del trabajo

RESPONSABLES DEL PROCEDIVIENTO

| Pasu Ne.

JEFE UNIDAD DE PLANILLAS QFICTAL DE PLANILLAS

10Q

1

12




OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOH

0

Manual de Procedimientos
Municipalidad de Puerto Barrlos, lzabal.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SHUELDOS A EMPLEADOS MUNICIPALES.

UNIDAD DE PLANILLAS
- o No, UP-026
FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:
Enero 2024 WIPRESION DE BOLETAS DE PAGO DE 5 MINUTCS

2. Ohjetlveos:

1. Descripeion:
Impresion y entrega de beletas de pago a los empleados municipales qus o solichen.

3.Requisitos:
1.
2.
3.
4.
8.
imprasiones.
&.
7.

Pianillas de Sueldos Elaborada, Impresa, Sellada y Entregada.
Haber sido efectivo el pago de Sueldos.

Equipo de Computo en funcionamiento y acceso a Intarnet.
Boletas de Fago en Blanoo.,

Impresoia en funcionamiente {instalada y encendida) con toner suhicierte para

Haber sida efectivo el pago de Sueldus.
Boletas Digitales en formato PDFE de sueldos.

¥ Hacer constar ingresos, deducciones y montes percibldos por 1os empleados
municipales,
v" Proporcionar informacion precisa de pagos de sueldos.

UP-026: Impresfﬂn de Boletas de Pago de Sueldos a Empleados Municipales.

No. | Descripcion Secuencial ; Responsable
1 | Descargar de! SICOIN GL en formato PDF las bulstas de Jefe de Unidad de
sueldos (Boletas digitales) a principio de cada mes. Planillas.
Empleacds Municipal
Solicitud de Impresidn de boleia de pago. (Sollckants),

F'raguntar Noambre y Renglon presupuestann del salicitante.

Buscar =l Nombre def soficitante en Boletas dighales.

Coanfigurar pagina de impresion en Tamarno: BOLETAS,
arientacian: Horlzontal.

mt.n-hm!m

Colocar Er:-leta de Pagn en Blance &n |z bandeja de imprescra.

Oficial de Planillas.
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T | Ejecutar Imprasin.

8 | Agregar Nota contenisndo ta fecha de entraga, en Boleta
Digital, debajo del nombre del solicitante.

2 | Entrega de Boleta de Pago de Suekio al Salicitante.

10 | Informar al Jefe de Unidad de Planillas 1a Enfrega de Boleta de
Fago.

FLUJOGRAMA

UP-0286: impresion de Boletas de Pago de Sueldas a Empleados Municipales

~ RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Mo, JEFE UNIDAD DE PLANILLAS ENMPLEADCG SOLICITANTE

OFICIAL DE PLANILLAS

18
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Manual de Procedimientos

Municipalidad de Puerto Barrios, 1zabal.

DIREGCION DE REGURSOS HUMANOS

UNIDAD DE PLANILLAS No. UP-027
FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:
Enero 2024 | . s DE PLANILLAS A PLATAFORMA [GS5 | ° MINUTOS

1. Descripeidn:
Es la ndmina de empleados actives, estableciendo su condician a efecto de descueanto
1G4S, como elemplo: Especificar si en caso estuviese suspendido, asl como si estuviese
gaon ficencia sin goce de suslda.
Z. Objetivos:
v Determtnar la cantidad de Empleadaos que figuran incapacitades por algan tipo de
enfermedad.
¥ Dar cumplimiento al reglamente de IGSS
+ Contribuir con Cuatas al IGES
3.Requisitos:

e Reclbir por parte de Recureos Humanes la infonmacion de nuevos nimeros de
afifacién

UP-27: Carga de Planillas a Plataforma 1G53

- No. Descripcidn Secuencial Responsable

{1 | Descargar del SICOIN GL planilas de sueldo sagln su Jefe de Unidad de Planillas.

renglon ert archivo Excel.

2 | Realizar & modificar & formato de plarila de sueldos en Empicado Municipal
Excel con fa herramienta macros {Solicitante].

Procadar a alimentar la base datos de personal active con el
mes qua comesponde.

Crear nueva hoja Excel identificada con el mas a cargar en
Piataforma 1535, copiar al archive del mes anfarior. oficial de Planillas.

Formular lag casillas de cada uno de los empleados an sl
&rea de suelda.

@ m| | w2

Revisar que todos los empleados tengan su farmula
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respeciiva e identificar que todos tengan coma resultado
una cifta numarica,

Reallzar anotacion de lzs personas refiradas de la
institucion en casilla dencminada "de baja

. de sequridad social

Sa procede a crear el archive H35S siendo esta al (nico
modslc gue acepts la plataforma de Institute Guatenaltaco

Coplar la base de daios y ‘pegarla dentre del archiva modelo
IGES

10

Una vez contenido la ndmina de empleades Municipales se
reallza a colocar los datos de! mes rezpactivo que aparecean
en las dos primeras hojas

11

Tercer Hoja contiens 1a ndmina de empleados con sus
respeciivos sueldos y cuarta hoja comesponde a
Suspendidos 1GSS la cual deber ser llenada
respectivamente con numeare de fiquidacion nimera de
aflliacién, nombres apelidos y fecha de suspension
correspendlenta a periods mensual

12

Cuarta hoja contiens personal can licencias (permiscs sin
goce de susldo) la cuatl debe ser llenada con su nimero de
liquidaclon, numero de affiacion, nombres y apellidos, fecha
sormespondients a periode mensual.

13

Conteniendo toda la informacitn detallada se pracede a
cargar el archivo a plataforma G35,
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FLUJOGRAMA

UP-27: Carga de Planillas a Plataforma 1G58

RESPONSABLES DEL PROGEDIMIENTO

JEFE UNIDAD DE PLANILLAS

EMPLEADQ SOLICITANTE

CFICIAL DE PLANILLAS

10

11

12

13
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Municipalidad de Puerto Barrios, lzabal.
Manval de Procedimisntos.

DIRECCION DE RECURS0S HUMANGS.

UNIDAD DE PLANILLAS, No. UP-028

FECHA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:,

Enera 2024 INTEGRACION PARA PAGO DE 2 dia.
PLANILLA IGSS

1. Descripcion:

Cespués de realizar ta carga de la planilla 1G3S en la plataforma, s realiza tina lista de
empleados activas, estableciendo su fuenie de finznciamiento; asl como si son personal
con VS o Sin VS,

2. Ohjetlvos:
¥ Hacer mas factible el procedimiento de recaudacion y pago de la planitla del Segurc
Social.
3. Nommas:
1. Aguero No, 18-2008 del instifuta guatemalieco de seguricad social.
4. Usuarios:
v Direcelon de adminisfracion financiera.
8. Requisitos:
1. Completar camga de planilla 1GSS en la plataforma.
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{iP-28: Integracion para pago de planilla 1655
No. Descripeion Secuencial : Respansable
1 ?ﬂiﬁ:{l iﬁl}hﬁg‘gfgl‘ planillas de susldo segln st | jor o Unidad de Planilias.
5 Realizar a modificar el formato de planilla de sueldas en Empleado Municipal
Excel can la herramienta macros {Solicitante}.
q Pracader a alimentar |2 base datos de persanal activa
con el mes que comesponde. )
4 Crear nueva hoja Excel ideniifficada con el mes a cargar
en Plataforma 1GSS, copiar el archiva del nes anterior.
5 Formular (as casillag de cada uno de los empleados en
&l &rea de sueldo.
Dividir y/o desglosar a los emplzados segiin su fuente
& | de financiamiento. N
: 7 identificar 2 los empleados sin VS, para realizar [os
el pof Gaf AT, ofictal de Flanllias.
8 S5e prq::ec!e a realizar un resumen por fuenie de
| financiamignto.
5 Célculo del meonto de la cuota 1GSS = pagar,
especificando sl es trabajador jubilado o getivo,
Lna vez contenido &! resumen, se hace k3 comparacion
10 | de con al racibo que g2 genera en (& plataforma del
IGSS. .
Una vez contenido el resumen, se hace |z comparacion
10 | de con el recibo que se genera en la plataforma del
IGSS.
11 | Cuzdrande ambos calculos, se procetie a enviar via
correa electrdnico al parsonal de la Direccion financiera.
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FLUJOGRAMA
UP-28; Integraclén para pago de planifla 1GSS

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

:fn | JEFE UNIDAD DE PLANILLAS EMPLEADO SCOLICITANTE OFICIAL BE PLANILLAS
1 i

2 ——_

3

A

19

11
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Puerto Barrios, lzabal.
DIRECCION PE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DE PLANILLAS
o No. UP-029
FECHA: | NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:
Enero 2024 ELABORACION DEL FRESUPUESTG PARA EL | 5 dias

PERIODO POSTERIOR

1. Descripcion:
Es el calculo, planificacion y formulacion anticipada da [os ingrasos y gestos da Iz uhidad de
néminas en refacién a las prestaciones laboraies de cada rabajadar.

2. Objetivas:
¥ Dar cumplimiento a la Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado
para el Ejercicio Fiscal.
¥ Tener disponibilidad necesaria para &l pago de |as prestaciones.
3.Requisitos:
« Recibir por parte de Recursns Humanos la infarmacion de nusvas
comratacionss o futuras contrataciones v/'o auments,

= Azl como cambios de plaza o estructura.

LiP-29: Elaboracién del Presupuesto para Elj‘perfudu posterior

No. Descripcion Secuencial Responsable

4 | Se enlista fodos los empleados activos af mes en que s& comienza a
elabomar dicho presuplesto.

Céloulos:

2 | se enlistan 1odos los sueldos, se suman y se multiplican por 12
{meses del ano), o
la honificacion decrato [ey, 32 suman y se multiplican por 12 {meses
del afip),

E! bono profesional, se siiman y 8 multiplican por 12 (meses del afin},

Jafe de Planillas.

Sea caicula el monto de Bono 14 ¥ aguinaldo anusl.

El tiempo extracrdinario promedio segin et afio actual.

Sa realiza los calcllos para tenser un aﬁfoximadu del monto de
| vacaciones por empleado.




|
|

002000200 000000002000000003200000000000000000

6 PRy y i . Direccicn de
I Se entrega a Recursos humanos, para Glima ravisidn. Recursos Humanos
7 | Se entrega por medio de oficio a Recursos humanos para que [o .
transfiera al Area financiera. Jefe de Planilias

FLUJOGRAMA
UP-29; Elaboracion del Presupuesto para el periodo posterior

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Pasa No.

JEFE UNIDAD DE PLANILLAS LIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
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Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.
Manual de Procedimientos.

DIREGCION DE REGURSOS HUMANOS,

UNIDAD DE FLANILLAS.
No. UP-030.
FECHA: NOMBEBRE DEL PROCEDIMIENTO: _ TIEMPO:
Enang 2024 PAGO RETROACTIVO DE SUELDO A 5 min.
EMPLEABOS MUNICIPALES.
1. Descripcion:
Benaficio de susldo otorgado mediants Corporacion Municipal,
2. Objetivos:
v  CGumplir con dictamen segun punte gulnto dal acta No. 047-2014 del Concejo
Municipal
3. Normas:
2. Meses de vigancia
4. Usuarlos:
‘,r'

8. Requisites:
2. Calculo de Prestaciones a Empleado Municipal debidamente firmado por Alcalde

Municipal, Director Financiero v Jefa de Recursos Humanos.

UP-030: Pago refroactivo de sueldo a empfef{adus‘ municipales.

No.| Descripclén Secuenclal Responsable
4 | Registro de empleados fngrasadns dentro d&l periode del 01 de abiil Direccién de
2013 =l 31 de diclembre 2014 Recursas humanos

o j Caleular segtin facha de ingrese del smpleada, que estén dentro de
las fechas especificas, por L200.00 par mes.

¢: El aumenia es proporcional?

Si: Calcular Refroactivo proporcional:
4 | Aumentc proporcional=
Q200.00/30*dias laborados

N
14 | Suelio Base total ratraaciive as: Ohicial de planillas

Q4,200.00
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15

Caleular Deducciones:;

IGSS = Suelde hase * 4.83%.

FFPEM = Susldo base * V9.

16

Crear planila en SICOINGL

17

Ingresar defalle de planillas:
Susldos: calcula realizado.
Daduccionss: IGS_S Y PLAN

Cficial de planillas

13

Revizion

Jefe de planillas

Oficial r_;?g___planlllas
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FLUJOGRAMA
UP-030: Pago retroactivo de sueldo a empleados municipales.

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

BSOS | ere oo PLANLLSS | TIEECETINDE HEREGR | CEGALDE PLARKLAS
HUMANOS
. Q
2 |
: e ]
4
|5
6
T
g

10

14

12

13

14

15

1 16
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Municipalidad de Puerfo Barrlos, 1zabal.
Manual de Procedimlentos.

DIREGCION DE RECURSOS HUMANOS.

UNIDAD DE PLANILLAS.
L No. UP-831.
FECHA: NOMERE DEL PROCEDIMIENTO:; TIEMPO:
Enero 2024 PAGQ RETROACTIVO DE SUELDO A 5 min.
EMPLEADOS MUNICIPALES.
1. Description:
Bensficio de sueldo oforgado mediante Carporaclon Munlelpal.
2. Objetivos:

¥+ Cumnplir con diciamen segun punto gquinte del acta Nao. 047-2014 del Coneejo Musicipal
3. Narmas:

3. Meses de vigencia
4. Usuarios:

¥
5. Raquisites:

3. {Gdlcula de Prestaciones a Empleado Municipal debidamente firmado por Alcalde Municipal,
Directar Financigro y Jefa de Recursos Humanos

UP-031: Pago refreacfive de sueldo a empieados municipales,

No.| Descripsion Secuencial ) Responsable
1 | Reaistra de emplezados ingresados dentro del periodo del 01 de Direcgian da Reoursos
abril 2013 al 31 de diclembre 2014 | humanocs

5 | Caleular segiin fecha de ingreso del empleado, qua ssten dentro dz
ias fachas especificas, por G200.00 por mes.

2El aumenta as propotcional ?

"SI: Calcular Refroactive proporcional:
4 | Aumento proporcional=
Q200.00/30%dias laborados

Ma: . .
2 | Sueldo Base total retroactive es: Oficial de planillas

Q4,200.00

Calcular Deducciones:
6 | (385 = Sueldo base * 4.83%.
PPEM = Sualdo basa * 7%.

7 | Crear planilla en SICOINGL Oficial de planilas
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Ingresar defalle de planillas:
8 | Sueldos: cilculn realizade.
Deducciones: K55 Y PLAN

Oficial de planillas

9 Revisidn

Jefe de planillas

FLUJOGRANA

UP-021: Pago retreactivo de sueldo a empleados municipales

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Ma. JEFE UNIDAD DE FLANILLAS

DIRECCION DE RECLRS0S
HUMANOS

OFICIAL DE PLANILLAS
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Municipalidad de Puerto Barrlos, Izabal.
Manual de Procedimientos.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

No. UP-032.
UNIDAD DE PLAMILLAS.
FECHA: | NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TIEMPO:
|
Enero 2024 . OFICIOS DE CORTE DE SALARIO 5 mmin.
j SUSPENDIDOS IGES

1. Pescripoion:
El instituto Guatemakece de Seguridad Social, en su Acuerdo Mo, 468 de la Junta Directiva, que
el mismo pagara (o5 subsidios a les trabajadores del estade cuando las dependencias, extisndan
constancia mformando fa fecha en que el trabajador dejo o dajara de percibir salario.
2. Objetivos:
v Cumplir con Acuerdo No, 468 de [a junta directiva del IGSS, en su articula 3 y con &l parvafo
segundo del arficula B2,
3. Normas:
4. Acterdo No. 468 de [a junta directiva del 35S,
4. Usuarios:
" Delegacion 1555
§. Requisitos:
4. Solicitud por escrito del Departaments de Prestaciongs de Dinera del [GSS.

UP-032: Oficios de Coria da Salario suspendidos IGSS.

No. Descripecién Secuencial Responsable
]

Direccion de

1 | Recibir oficic de solicitud del =55, recibido por recursos humanos. 7 R S

Revizar log informes de suspension aplicados en el departamento.
{Zon respecio a k& fecha gue soliciian.

Revisar los resimenes de planilas, para confirmar su aplicaciény
tdascuanio splicedo.
152 aplicd?:

5i: Elabarar ohcio de respuesia al IGSS, con [as firmss del ancargo da COfictal de planilias

planillas y de la jefatura de recursos humanos.

MNo: Esperar siguiente mes para su aplicacian.

=~ || (| N

Después de fimadas, buscar al nofificador para ser enviadas al
Instituto.
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8 | Resguardar los oficios a donde corresponde.

FLUJOGRAMA

UP-032: Oficios de Carte de Salarfo suspendidos IGSS.

- RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

PIRECCICN DE RECURS0OS HUMANOS

OFICIAL DE PLANILLAS
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