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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
GUATEMALA, 15 DE NOVIEMBRE DE 2023
RESOLUCION DE GERENCIA No. 173-2023

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

La Gerencia del Instituto Nacional de Bosques —INAB-

CONSIDERANDO

Que el Instituto Nacional de Bosques es una entidad estatal, auténoma,
descentralizada, con personalidad juridica, patrimonio propio e independencia
administrativa; es el 6rgano de direccion y autoridad competente del sector Publico
Agricola, en materia forestal.

CONSIDERANDO

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

CONSIDERANDO

Que es necesario disponer de instrumentos técnicos actualizados gque permitan
optimizar las actividades y procedimientos realizados dentro de Gerencia del INAB,
en funcion de incrementar la eficiencia y productividad del desempefo de los
objetivos y atribuciones del Instituto Nacional de Bosques.

POR TANTO

Esta Gerencia, con base en lo considerado y con fundamento en lo preceptuado en
los Articulos: 5, 6 y 16 del Decreto 101-96 del Congreso de la Republica, Ley
Forestal. Y articulos: 1, 3, 4, 5 y 7 del Reglamento Organico Interno del Instituto
acional de Bosques aprobado por Resolucién de la Junta Directiva del Instituto
acional de Bosques Nimero JD.02.48.2022.

jSiguenos!
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iNab,

RESUELVE:

l. Aprobar la actualizacion correspondiente al Manual de Normas, Procesos
y Procedimientos de la Seccion de Néminas del Instituto Nacional de
Bosques —-INAB-, que se detalla a continuacién:

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

-INAB-

Area Codificacién

Procedimiento

Departamento de

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION

Recursos Version 5 DE NOMINAS DEL INSTITUTO
Humanos NACIONAL DE BOSQUES
-INAB-

I La presente resolucién es {de igencia inmediata y deja sin efecto

cualquier otro procedimiento ue coptrarié los aqui contenidos.
\__\
.  Notifiquese. //‘K1 \

Gerente

7a, avenida 12-80 zona 13 = PBX (502) 2321-2626 » www.inab.gob.gt

Granados Mérida

iSiguenos!
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Version 5, enero 2023

I. INTRODUCCION

El Departamento de Recursos Humanos, a través de la Seccion de Nominas, tiene a su cargo
los componentes que involucran los pagos monetarios del personal contratado bajo el Rengldn
Presupuestario 022 “Personal por Contrato”a traves del sistema establecido, las personas que han
dejado de laborar para la Institucion a través de las Prestaciones Laborales y los pagos a miembros
de Junta Directiva por concepto de Dietas a razon del numero de sesiones ordinarias y

extraordinarias a las que fueron convocacos y estuvieron presentes.

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

tanto al personal de nuevo ingreso como al que labora actualmente dentro de la Institucion.
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II. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo general

Describir y especificar los pasos a sequir para el cdlculo de némina de los trabajadores del
Instituto Nacional de Bosques -INAB-, contratados bajo el Rengldn Presupuestario 022 “Personal
por Contrato”; para el cdlculo y registro de Prestaciones Laborales, cdlculo y registro de las
noéminas de dietas para los miembros de la Junta Directiva del Instituto Nacional de Bosques -
INAB-.

Objetivos especificos

e Describir el cdlculo y registro de los salarios a los trabajadores de Instituto Nacional de
Bosques -INAB-.

e Describir los lineamientos a seguir para el correcto cdlculo y registro de las prestaciones
laborales de las personas que dejaron de laborar para el Instituto Nacional de Bosques -INAB-
conforme a la ley.

e Describir los pasos para realizar el cdlculo y registro del monto a pagar a los miembros de la
Junta Directiva del Instituto Nacional de Bosques -INAB- en concepto de dietas, segun lo
autorizado por la ley y conforme a las sesiones ordinarias y extraordinaras que éstos tengan.
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Version 5, enero 2023

MARCO NORMATIVO

Leyes, reglamentos y normas

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

continuacion:

Caodigo de Trabajo - Decreto 1441 del Congreso de la Republica

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

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

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

Ley de Actualizacion Tributaria — Decreto 10-2012

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

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

Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria — Decreto 72-2001 del Congreso de la Republica
Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Nacional de Bosques —INAB—

Decreto numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Acuerdo Ministerial Numero 223-2016 “A”

Acuerdo Ministerial Numero 444-2018 (Reforma al Acuerdo Ministerial 36-2005), Articulo
2

Decreto Numero 16-2021, articulo 33.
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IV. GENERALIDADES DEL MANUAL

Alcance

El presente Manual de Normas, Procesos y Procedimientos, describe las actividades

realizadas por el personal que conforman la Seccion de Néminas, del Departamento de Recursos

Humanos, delimitando la responsabilidad para el eficaz cumplimiento de politicas, normas

técnicas, metodologia y demds disposiciones para el desarrollo del cdlculo y registro de némina,

dietas y prestacones laborales.

Términos, siglas y/o definiciones

e Términos:

Nomina:

Cuota IGSS:

Fianza:

e Siglas:

INAB:
1GSS:
ISR:
NIT:
DPI:
ONSEC:

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

deduccion del porcentaje legal para contribucion al Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social.

Documento que establece el pago anual del 10% del contrato laboral, que
garantizard la fidelidad de la propiedad y bienes que la Institucidn le confie
al empleado.

Instituto Nacional de Bosques

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
Impuesto Sobre la Renta.

Numero de Identificacion Tributario.
Documento Personal de Identificacion.
Oficina Nacional de Servicio Civil.
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Simbologia ANSI que se utilizara en el diagrama de flujo

Figuras Utilizadas en la Diagramacién Administrativa, Normas ANSI
American National Standards Institute (Instituto Americano de Estandares Nacionales)

Simbolo Descripcion

Indica el inicio o fin del diagrama. Puede identificar a una
unidad administrativa o persona.

Inicio o Fin

Actividad

Actividad

Documento: Representa cualquier documento
generado o utilizado dentro del procedimiento.

Documento

Decisién o alternativa

Archivo o almacenamiento ya sea temporal
0 permanente.

Archivo

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

Conector

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

Conector

al ol <IOUILL
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V. MECANISMO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL

Monitoreo y seguimiento

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

establecidos lo requiera.

Modificacién y/o actualizacion

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

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

MP-DIR.RRH/NOM-01

Pertenece al proceso:

Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:

Elaboracion de Nomina de Personal Renglon 022 -Altas-

Direccién:

Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal
Departamento:

Recursos Humanos

Seccidn:

Noéminas



o ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL
RENGLON 022 -BAJAS-

iNab MP-DIR. RRH/NOM-01

Guatemala

Version 5, enero 2023

Descripcion:

Elimina del archivo electrdénico de némina las personas que dejaron de laborar para la Institucion.

Objetivo:

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

Normas:

e Ninguno



ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL

RENGLON 022 -BAJAS-

MP-DIR. RRH/NOM-01

Version 5, enero 2023

Puestos responsables:

e Encargado (a) Il de Néminas
e Técnico(a) Ill de Néminas

Formatos utilizados:

e Formato de ndmina de salarios

Documentos utilizados:

e Carta de renuncia
e Oficio de resicion de contrato




DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento: Elaboracién de Nomina del Personal Rengldn 022 -BAJAS-

ENCARGADO(A) DE NOMINA TECNICO(A) Il DE NOMINA

INICO

2. 1.
Elimina registro de las bajas de [« Recibe documentos para
personal elaboracién de némina
\ 4
3.

4,
Archiva documentos de soporte
de las bajas por mes

Realiza la carga de la
informacion al sistema
GUATENOMINAS

A 4

MP-
DIR.RHH/
NOM.07

DF-DIR.RRH/NOM-01
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ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL
RENGLON 022 -BAJAS-

MP-DIR. RRH/NOM-01

Version 5, enero 2023

Recibe documentos para

Archiva documentos de

Inicia elaboracién de némina Termina soporte de las bajas por
mes
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Recibe los documentos para elaboracién de

Recibe documentos
para elaboracidn de

Técnico(a) Ill de Néminas

ndémina, verificando y validando que el cuadro de

informacidon contenga la documentacion de

némina soporte correcta.
Si la baja fuese definitiva y surge efecto desde el
primer dia del mes, se procede a rescindir la
contratacién del sistema, de lo contrario, se
) pagaran los dias laborados durante el mes en

Elimina registro de las
bajas de personal

Encargado (a) Il de
Ndminas

némina adicional y se rescindird el contrato
dentro del sistema.

Si la baja fuese para realizar un traslado a un
puesto diferente, se procede a cargar la
informacidn en el sistema para luego dar de alta

como reingreso.

3.

Realiza la carga de la
informacion al
sistema
GUATENOMINAS

Encargado (a) Il de
Nominas

Realiza la carga de la informacion de la baja al

sistema Guatenominas para rescindir la

contratacién dentro del sistema.

4.
Archiva documentos
de soporte de las
bajas por mes

Técnico(a) Ill de Néminas

Archiva documentos de soporte de las bajas de
personal en el Leitz correspondiente a la ndmina
de cada mes. Este procedimiento conecta con el
procedimiento No. MP-DIR.RHH/NOM.07.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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ELABORACION DE NOMINA DE PERSONAL
RENGLON 022 -ALTAS-

MP-DIR.RRH/NOM-02

Pertenece al proceso:

Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento previo:

Elaboracion de Néomina de Personal Rengldn 022 -Bajas-

Procedimiento posterior:

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

Direccion:

Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal
Departamento:

Recursos Humanos

Seccidn:

Ndminas



ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL
RENGLON 022 -ALTAS-

MP-DIR. RRH/NOM-02

iNnab

G uatemala

Version 5, enero 2023

Descripcion:

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

Objetivo:

Hacer los calculos correspondientes para el pago de salario de las personas de primer ingreso
a la Institucion.

Normas:

e Ninguna



ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL
RENGLON 022 -ALTAS-

iNnN3ab MP-DIR. RRH/NOM-02

G uatemala

Version 5, enero 2023

Puestos responsables:

e Encargado (a) Il de Néminas
e Técnico (a) lll de Nominas

Formatos utilizados:

e Formato de ndmina de salarios

Documentos utilizados:

e Nombramiento de la persona.

e Copia de DPI.

e (Copia de Carné de NIT.

e (Copia de Numero de Afiliacion de IGSS.

e (Constancia de Cuenta Bancaria del Banco de Desarrollo Rural.

e Base de Datos de Personal de forma digital en Excel

e Programacion del Presupuesto Analitico de puestos del Renglon presupuestario 022
“Personal por Contrato” vigente.

e Manual de Perfiles y Descriptores de Puestos del INAB vigente.



DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento: Elaboracién de Nomina del Personal Rengldn 022 -ALTAS-

DR-DIR.RRH/NOM-02

ENCARGADO(A) DE NOMINA TECNICO(A) Il DE NOMINA

INICO

2. 1.
Realiza archivo electrénico con |« Recibe documentos para
informacion de Altas de Personal elaboracién de némina
4,

A\ 4

Archiva documentos de soporte

MP-
DIR.RHH/
NOM.07




iNnab

G uatemala
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RENGLON 022 -ALTAS-

MP-DIR. RRH/NOM-02

Version 5, enero 2023

Recibe documentos para

Archiva documentos de

Inicia elaboracion de némina Termina soporte
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Recibe los documentos para elaboracion de

Recibe documentos para
elaboracién de némina

Técnico (a) lll de Nominas

némina, verificando y validando que el cuadro
contenga la informacién de soporte correcta.

2.

Realiza archivo
electronico con
informacion de Altas de
Personal

Encargado (a) Il de
Noéminas

Realiza la carga al sistema Guatenominas con la
informacién contenida en el cuadro que se
trasladé anteriormente, ingresando todos los
colaborador

ingresos y  egresos del

nuevo/reingreso.

3.
Archiva documentos de
soporte

Técnico (a) Ill de Néminas

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

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL
RENGLON 022 -CAMBIO DE PUESTO-

MP-DIR.RRH/NOM-03

Pertenece al proceso:

Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento previo:

Elaboracion de Némina de Personal Rengldn 022 -Altas-
Procedimiento posterior:

ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL RENGLON 022 -SUSPENSIONES-

Direccion:

Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal
Departamento:

Recursos Humanos

Seccidn:

Ndminas
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Descripcion:

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

Objetivo:

Trasladar a la nueva ubicacion geogrdfica al empleado(a) segun nombramiento, con su
respectivo calculo salarial acorde al nuevo puesto.

Normas:

e Ninguna



ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL
RENGLON 022 -CAMBIO DE PUSTO-

iNab MP-DIR. RRH/NOM-03

G uatemala

Version 5, enero 2023

Puestos responsables:

e Encargado (a) Il de Néminas
e Técnico (a) lll de Néminas

Formatos utilizados:

e Formato de ndmina de salarios

Documentos utilizados:

e Nombramiento de Traslado y/o Ascenso

e Base de Datos de Personal de forma digital en Excel

e Programacion del Presupuesto Analitico de puestos del Renglon presupuestario 022
“Personal por Contrato” vigente.

e Manual de Perfiles y Descriptores de Puestos del INAB vigente.



DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento: Elaboracién de Nomina del Personal Rengldn 022 -Cambio de
puesto-

ENCARGADO(A) DE NOMINA TECNICO(A) Il DE NOMINA

INICO

2. 1.
Actualiza némina segun < Recibe documentos para
nombramiento elaboracion de némina
4
3.
Registra el cambio de puesto en R 4.
el sistema el primer dia de cada Archiva documentos de soporte
mes
v
FIN

DF-DIR.RRH/NOM-03




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

MP-DIR. RRH/NOM-03

Version 4, Marzo 2022

Recibe documentos para

Archiva documentos de

Inicia L L Termina
elaboracion de némina soporte
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. L Recibe los documentos para elaboracién de
. Técnico(a) lll de L. . ) . .,
Recibe documentos para Nomi ndémina, verificando y validando que la informacion
Ominas

elaboracion de nédmina

contenida sea la correcta.

2.
Actualiza némina segun
nombramiento

Encargado (a) Il de
Ndminas

Se realizan cambios de ubicacién, de puesto y de
salario (si aplica aumento salarial) en el sistema
Guatenominas.

3.
Registra el cambio de
puesto en el sistema el
primer dia de cada mes

Encargado (a) Il de
Ndminas

El cambio del puesto se realizé el primer dia del
mes, se sistema

Guatenominas, y liberar la plaza para vacante.

registra una vez en el

4,
Archiva documentos de
soporte

Técnico (a) Il de
Ndminas

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

“TERMINA PROCEDIMIENTO”




N3

G uatemala

ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL
RENGLON 022 -SUSPENSIONES-

MP-DIR.RHH/NOM-04

Pertenece al proceso:

Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento previo:

Elaboracion de Némina de Personal Rengldn 022 —Traslados o Ascensos-
Procedimiento posterior:

ELABORACION DE NOMINA DE PERSONAL RENGLON 022 —BONIFICACION PROFESIONAL—

Direccion:

Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal
Departamento:

Recursos Humanos

Seccidn:

Ndminas



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

MP-DIR. RRH/NOM-04

inab

Guatemala

Version 5, enero 2023

Descripcion:

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

Objetivo:

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

Normas:

e [l Instituto Nacional de Bosques cubre con goce de salario el primer dia de suspension,
segun articulo 30 del Acuerdo No. 468 Reglamento de Prestaciones en Dinero, Articulo 3



ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL
RENGLON 022 CON -SUSPENSIONES-

MP-DIR. RRH/NOM-04

Version 5, enero 2023

Puestos responsables:

e Encargado (a) Il de Néminas
e Técnico (a) Ill de Nominas

Formatos utilizados:

e Formato de némina de salarios

Documentos utilizados:

e Aviso de suspension del trabajador
e Documento del alta al patrono




DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento: Elaboracion de Ndmina del Personal Renglén 022 - Suspensiones-

DF-DIR.RRH/NOM-04

ENCARGADO(A) DE NOMINA

TECNICO(A) 11l DE NOMINA

2.

Verifica documentos de Aviso de|_
Suspensién de Trabajo e Informe|

de Alta al Patrono

( INICO )

3.
Actualiza archivo electrdnico de
némina

4.
Realiza hoja electrdnica con los
empleados afectos a suspensién

1.
Recibe documentos para
elaboraciéon de némina

\ 4

5.
Archiva documentos de soporte




A

iNab

G uatemala

ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL
RENGLON 022 -SUSPENSIONES-

MP-DIR. RRH/NOM-04

Version 5, enero 2023

Recibe documentos para

Archiva documentos de

Inicia elaboracion de ndmina Termina soporte
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Recibe los documentos para elaboraciéon de némina,

Recibe documentos para
elaboraciéon de nomina

Técnico(a) Ill de
Ndéminas

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

2.

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

Encargado (a) Il de
NJdminas

Se verifican los documentos de “Aviso de Suspension de
Trabajo” e “Informe de Alta al Patrono”, proporcionados
al empleado por parte del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, con el fin de determinar los dias a pagar
y los dias de suspensién del empleado, que deberan
sumar el total de dias del mes.

3.
Actualiza archivo
electrénico de nédmina

Encargado (a) Il de
NJdminas

Actualiza archivo electrénico de Némina con los dias
efectivos a pagar en el mes que corresponda.

4.
Realiza hoja electrénica
con los empleados
afectos a suspension

Encargado (a) Il de
Ndéminas

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

5.
Archiva documentos de
soporte

Técnico (a) Il de

Noéminas

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

“TERMINA PROCEDIMIENTO"”




IN3ab

G uatemala

ELABORACION DE NOMINA DE PERSONAL
RENGLON 022 -BONIFICACION PROFESIONAL-

MP-DIR.RHH/NOM-03

Pertenece al proceso:

Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento previo:

Elaboracion de Némina de Personal Rengldn 022 —Suspensiones—
Procedimiento posterior:

ELABORACION DE NOMINA DE PERSONAL RENGLON 022 —DESCUENTOS—

Direccién:

Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal
Departamento:

Recursos Humanos

Seccidn:

Nominas



ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL
RENGLON 022 -BONIFICACION PROFESIONAL-

MP-DIR. RRH/NOM-05

Version 5, enero 2023

iNab

G uatemala

Descripcion:

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

Objetivo:

Retribuir el bono profesional por colegiacion activa, segun lo establezca el manual del
puesto a aquellos puestos que requieran esta calidad.

Normas:

e Leyde Colegiacion Profesional Obligatoria — Decreto 72-2001 del Congreso de la Republica.



ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL
RENGLON 022 -BONIFICACION PROFESIONAL-

MP-DIR. RRH/NOM-05

Version 5, enero 2023

Puestos responsables:

e Encargado (a )ll de Néminas
e Técnico(a) lll de Néminas

Formatos utilizados:

e Formato de némina de salarios

Documentos utilizados:

e (Constancia de colegiado activo.



DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento: Elaboracion de Némina del Personal Renglén 022 - Bonificacidn

Profesional-

ENCARGADO(A) DE NOMINA TECNICO(A) Il DE NOMINA

( INICO )

A

1.
Recibe documentos para la
adjudicacién del bono en la
némina

3. .
Actualiza archivo electrdnico de [« Verifica elegibilidad para
nédmina adjudicar el bono profesional

2

4.

DF-DIR.RRH/NOM-05

Y

Archiva documentos de soporte

MP-
DIR.RHH/
NOM.07




A

IN3ab

G uatemala

ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL
RENGLON 022 -BONIFICACION PROFESIONAL-

MP-DIR. RRH/NOM-05

Version 5, enero 2023

Recibe documentos para

Archiva documentos de

Inicia la adjudicacion del bono | Termina
L. soporte
en la némina
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1.

Recibe documentos
para la adjudicacién
del bono en la
nomina

Técnico (a) Ill de Néminas

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

2.
Verifica elegibilidad
para adjudicar el
bono profesional

Técnico (a) Ill de Néminas

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

3.

Actualiza archivo
electrénico de

Encargado (a) Il de
Noéminas

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

némina
Archiva documentos de soporte en el Leitz
4. correspondiente a la ndmina del mes. Este
Archiva documentos Técnico (a) Ill de Néminas | procedimiento conecta con el procedimiento No.
de soporte MP-DIR.RHH/NOM.07.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”




IN3ab

G uatemala

ELABORACION DE NOMINA DE PERSONAL
RENGLON 022 -DESCUENTOS-

MP-DIR.RRH/NOM-0B

Pertenece al proceso:

Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento previo:

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

ELABORACION DE CONSOLIDADO DE NOMINA RENGLON 022

Direccién:

Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal
Departamento:

Recursos Humanos

Seccidn:

Noéminas



ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL
RENGLON 022 -DESCUENTOS-

MP-DIR. RRH/NOM-06

iNnab

G uatemala

Version 5, enero 2023

Descripcion:

Realizar el registro de todos los descuentos afectos en ndmina.

Objetivo:

Determinar de manera transparente los descuentos a los que los empleados estan afectos
mensualmente en la ndmina de salarios.

Normas:

e Decreto 63-1988 - Ley de Clases Pasivas del Estado.
e Decreto 10-2012 - Ley de Actualizacion Tributaria
e Acuerdo Gubernativo 1118 — Ley Orgdnica del Instituto Guatemalteco de Seqguridad Social.



T ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL
RENGLON 022 -DESCUENTOS-

iINab MP-DIR. RRH/NOM-06

G uatemala

Version 5, enero 2023

Puestos responsables:

e Encargado (a) Il de Néminas
e Técnico (a) Ill de Nominas

Formatos utilizados:

e Formato de némina de salarios

Documentos utilizados:

e Remesa de préstamos de entidad bancaria.

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

e Oficio de Embargo Judicial, cuando corresponda.

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

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



DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento: Elaboraciéon de Némina del Personal Renglén 022 - Descuentos-

DF-DIR.RRH/NOM-06

ENCARGADO(A) DE NOMINA

TECNICO(A) Il DE NOMINA

2.
Realiza descuento por préstamo
cuando aplique

( INICO )

A 4

A

3.
Realiza descuento por Seguro
Médico cuando aplique

4,
Realiza descuento por Fondo de
Retiro cuando aplique

5.
Registra descuento por embargo
Judicial por primera vez

\ 4

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

1.
Recibe documentos para la
adjudicacién del bono en la
némina




DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento:

Elaboracion de Némina del Personal Renglén 022 - Descuentos-

DF-DIR.RRH/NOM-06

ENCARGADO(A) DE NOMINA

TECNICO(A) 1ll DE NOMINA

7.
Realiza descuento por Clases
Pasivas

8.
Realiza descuento por IGSS

9.
Realiza descuento por Impuesto
Sobre la Renta

10.
Realiza cuadre final de ndmina

MP-
DIR.RHH/
NOM.07




A

iNab

G uatemala

ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL

RENGLON 022 -DESCUENTOS-

MP-DIR. RRH/NOM-06

Version 5, enero 2023

Recibe documentos para

Realiza cuadre final de

Inicia . L Termina L.
la elaboracion de némina nomina
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Recibe los documentos para elaboracidon de némina,

Recibe documentos
para la elaboracién de

Técnico (a) lll de Néminas

verificando y validando que los mismos contengan la
documentacion de soporte correcta a excepcion de la
Contribucién de Seguro Social e Impuesto Sobre la

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

Realiza descuento por
préstamo cuando
aplique

Encargado (a) Il de
Néminas

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

3.
Realiza descuento por
Seguro Médico
cuando aplique

Encargado (a) Il de
Nominas

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

4,
Realiza descuento por
Fondo de Retiro
cuando aplique

Encargado (a) Il de
Nominas

Realiza cuadre de aportaciones a los diferentes fondos,
considerando solicitudes de incremento, reduccion o
cancelacion de fondo emitidas por los empleados, esta
actividad se realiza con el apoyo del Técnico(a) Il de
Nominas, cuando lo requiera el Encargado(a) de
NAminas.

5.
Registra descuento
por embargo Judicial
por primera vez

Encargado (a) Il de
NJéminas

Cuando el embargo salarial se realizard por primera
vez, se crea el registro en la base de datos para llevar
el control de los descuentos realizados mes a mes.




A

iNab

G uatemala

ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL

RENGLON 022 -DESCUENTOS-

MP-DIR. RRH/NOM-06

Version 5, enero 2023

Recibe documentos para

Realiza cuadre final de

Inicia L L Termina i
la elaboracion de ndmina noémina
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
6 Actualiza la base de datos de descuentos por embargo

Actualiza base de
datos por descuento
por embargo Judicial

mensualmente

Encargado (a) Il de
Noéminas

judicial, con los montos a descontar en el mes actual y
se realiza el registro de dicha cantidad en el archivo de
némina, esta actividad se realiza con el apoyo del
Técnico(a) Ill de Néminas, cuando lo requiera el
Encargado(a) de Néminas.

7.
Realiza descuento por
Clases Pasivas

Encargado (a) Il de
Néminas

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

Registra el 4.83% a descontar por para todos los
empleados, exceptuando los casos de empleados
jubilados, los cuales tendran un descuento del 3%
sobre el salario base devengado durante el mes, sin

. 8. Encargado (a) Il de incluir la Bonificacién Incentivo, segun lo establecido
Realiza descuento por ..
1GSS NJAminas en el Art. 3 del Acuerdo No. 1118 Reglamento sobre
recaudacion de contribuciones al régimen de
seguridad social. Esta actividad se realiza con el apoyo
del Técnico(a) Ill de Néminas, cuando lo requiera el
Encargado(a) de Néminas.
Realiza la actualizacién de la base de datos con los
9 ingresos reales obtenidos hasta el mes en curso, para

Realiza descuento por
Impuesto Sobre la

Encargado (a) Il de
Nominas

registrar la cantidad a descontar en concepto de
Retenciéon de Impuesto Sobre la Renta en el archivo de
némina. Esta actividad se realiza con el apoyo del

Renta L. L .
Técnico(a) Ill de Néminas, cuando lo requiera el
Encargado(a) de Nodminas.
Verifica que todas las cantidades estén ingresadas de
manera correcta para realizar un cruce de datos en
10. donde el salario liquido de cada empleado sea igual a
] . Encargado (a) Il de . . q . P &
Realiza cuadre final L. la diferencia entre el total de ingresos y total de
.. Néminas .. . .
de némina descuentos. Esta actividad se realiza en conjunto, por

Departamento, Direccidn, Subregion y Regidn.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”




IN3ab

G uatemala

ELABORACION DE CONSOLIDADO DE NOMINA
RENGLON 022

MP-DIR.RHH/NOM.O7

Pertenece al proceso:

Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento previo:

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

GESTION DE SOLVENCIAS GENERALES

Direccién:

Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal
Departamento:

Recursos Humanos

Seccidn:

Noéminas



- ELABORACION DE CONSOLIDADO DE NOMINA
RENGLON 022

INab MP-DIR. RHH/NOM-07

G uatemala

Version 5, enero 2023

Descripcion:

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

Objetivo:

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

Normas:

e Ninguno



iNnab

G uatemala

ELABORACION DE CONSOLIDADO DE NOMINA
RENGLON 022

MP-DIR. RHH/NOM-07

Version 5, enero 2023

Puestos responsables:

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

e Encargado (a) Il de Néminas

e Técnico(a) Ill de Néminas

Formatos utilizados:

e Formato de ndmina de salarios

Documentos utilizados:

e Reporte de Saldos Disponibles por Estructura Programdtica y Renglon.




DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento: Elaboracién de Consolidado de Némina del Personal Renglén 022

DF-DIR.RRH/NOM-07

DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS,
DESARROLLO INSTITUCIONAL Y FORMACION
DE PERSONAL

JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS

ENCARGADO(A) DE NOMINA

TECNICO(A) Il DE NOMINA

INICO

1.
Elabora consolidado de némina

!

2.
Solicita Partidas Presupuestarias
de los renglones de nédmina

!

3.
Verifica disponibilidad para
cubrir pago de expediente de
némina

y

4.
Realiza impresién del archivo de
némina

5.

.| Archiva documentos de soporte

de los movimientos efectuados
en la nédmina

6.
Gestiona las firmas de los folios
de nédmina




DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento: _Elaboracién de Consolidado de Némina del Personal Renglén 022

DF-DIR.RRH/NOM-07

DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS,
DESARROLLO INSTITUCIONAL Y FORMACION
DE PERSONAL

JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS

ENCARGADO(A) DE NOMINA

TECNICO(A) IIl DE NOMINA

7.
Recibe expediente de nédmina
para trasladarlo al Encargado(a)
de Compras

l

8.
Entrega con oficio el expediente
de Némina al Encargado(a) de
Compras

|

9.
Elabora voucher de pago de
salario por empleado

l

10.

Recibe voucher firmados por
empleados y envia a
Encargado(a) de Tesoreria para
archivarlos

A 4




71

iNab

G uatemala

ELABORACION DE CONSOLIDADO DE NOMINA

RENGLON 022

MP-

DIR. RHH/NOM-07

Version 5, enero 2023

Elabora Consolidado

Recibe voucher firmados por

Solicita Partidas
Presupuestarias de los
renglones de ndmina

Encargado (a) Il de Néminas

Inicia . Termina empleados y envia a
de Némina ,
Encargado(a) de Tesoreria para
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Realiza el registro del total de salarios,
Elabora consolidado de | Encargado (a) Il de Néminas bomﬂcac.lones Y dgscuentos de todo el pe,rsonal
L. del Instituto Nacional de Bosques, segun los
némina . . .
numeros de partidas presupuestarias.
Solicita al Jefe(a) Financiero las partidas
5 presupuestarias  correspondientes a  los

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

3.
Verifica disponibilidad
para cubrir pago de
expediente de némina

Encargado (a) Il de Néminas

Registra los montos totales de las nueve partidas
presupuestarias para verificar que cada rengldn
tenga disponibilidad para cubrir el pago del
expediente de ndmina.

4.
Realiza impresion del
archivo de némina

Encargado (a) Il de Néminas

Realiza la impresién del archivo de ndmina,
verificando que todas las hojas estén debidamente
foliadas e incluyan el mes de la ndmina que se estd
trabajando.

5.

Archiva documentos
de soporte de los
movimientos
efectuados enla
némina

Técnico (a) Ill de Néminas

Archiva documentos de soporte de los movimientos
efectuados en la ndmina durante el mes, de manera
gue cada folio lleve un respaldo de los empleados
gue aparecen en el mismo.

6.
Firma folios de ndmina
y traslada a Jefe(a) de
Recursos Humanos

Encargado (a) Il de Néminas

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

7.
Firma folios de ndmina
y traslada a Director(a)
de Recursos Humanos,
Desarrollo Institucional
y Formacion de
Personal

Jefe (a) de Recursos
Humanos

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




71

iNab

G uatemala

ELABORACION DE CONSOLIDADO DE NOMINA

RENGLON 022

MP-DIR. RHH/NOM-07

Version 5, enero 2023

Elabora Consolidado

Recibe voucher firmados por

Inicia . Termina empleados y envia a
de Némina ,
Encargado(a) de Tesoreria para
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
8. . Recibe y firma los folios de ndmina en donde
. . L. Director (a) de Recursos .
Firma folios de némina figuren los totales de Planta Central y las nueve
Humanos, Desarrollo . L.
y traslada a . . regiones, y traslada al Encargado(a) de Néminas
Institucional y Formacion de .
Encargado(a) de previo a la entrega al Encargado(a) de Compras.
. . Personal
Noéminas
9.

Recibe expediente de
ndémina para
trasladarlo al

Encargado(a) de
Compras

Encargado (a) Il de Néminas

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

10.

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

Encargado (a) Il de Néminas

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

11.
Elabora voucher de
pago de salario por
empleado

Encargado (a) Il de Néminas

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

12.

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

Encargado (a) Il de Néminas

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

“TERMINA PROCEDIMIENTO”




iNab

G uUuate mala

GESTION DE SOLVENCIAS GENERALES
MP-DIR.RRH/NOM-08

Pertenece al proceso:

Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento previo:

ELABORACION DE CONSOLIDADO DE NOMINA RENGLON 022
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Descripcion:

Este procedimiento describe los pasos para iniciar el trdmite de solvencia general que servird como
documento de soporte para el pago de prestaciones laborales de los trabajadores que se retiran de la
Instituciodn.

Objetivo:

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

Normas:

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

Politica:

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

e (Cada drea a donde se traslade el formulario de solvencia general deberd de realizar la respectiva
revisién y trasladar al Encargado(a) de Néminas en un plazo no mayor de 2 dias laborales, a
excepcion que la persona se encuentre insolvente, por lo que deberd solicitar los medios para
verificar que la persona haya solventado su situacion.
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Puestos responsables:

Director(o) Administrativo(o) y Financiero(o)

Director(a) de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal
Jefe(a) Financiero(a)

Jefe(a) Administrativo(a)

Jefe(a) de Recursos Humanos

Delegado(a) Administrativo(a)

Encargado(a) Il de Nominas

Encargado(a) de Inventarios

Encargado(a) Il de Tesoreria

Secretaria(o) I Administrativa(o)

Secretaria(o) I Administrativa(o) y Financiera(o)

Secretaria(o) I de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacién de Personal
Técnico(a) Il de Archivo y Catalogacién

Técnico(a) Il1l de Néminas

Formatos utilizados:

Formato de Solvencia General

Documentos utilizados:

Copia de tarjetas de Inventarios
Certificacion de acta de entrega de cargo
Copia de Renuncia o terminacién de contrato



DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento: Gestion de Solvencia General

DF-DIR.RRH/NOM-08
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Proceso: Gestidn de Recursos Humanos
Procedimiento: Gestidn de Solvencia General

DF-DIR.RRH/NO M-08
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Proceso: Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento: Gestion de Solvencia General

DF-DIR.RRH/NOM-08

EFE SECRETARIA(A) DERECURSDS | okectonyot EFE(A) DE COMISION DE , £oN IDE £CRETARI DIRE
\Ni/l:D(\l/:!l'O HUMANOS, DESARROLLO ““”D":f‘;:m“m' :?EFCl'J};)SOS DESVINCULACION | TECNICO(A) I DELEGADO(A) T/::C(i%)l\'ll;lléﬁ ENCARGADO(A) ENCARGADO(A) DE JEFE(A) SECRETARIA(O) JEFE(A) AD?VIICI\EST:/':':\(/(Z)lO] ADMI:ITS:;:TT\(//X(O)Y
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Proceso: Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento: Gestidn de Solvencia General

DF-DIR.RRH/NOM-08

JEFE(A SECRETARIA(A) DERECURSOS COMISON 0 , TECNICO(A) I DE SECRETARIA(O DIRECTOR(A
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Proceso: Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento: Gestion de Solvencia General
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Recibe Formulario de

Recibe la renuncia :
Solvencia General para

Inicia o terminacién de Termina L.
conformacién de
contrato .
expediente
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Recibe renuncia o terminacion de contrato, para iniciar el

Recibe la renuncia o
terminacion de
contrato

Jefe(a) Inmediato

proceso de desvinculaciéon laboral. El Jefe(a) elabora oficio
para el traslado de la renuncia a la Direcciéon de Recursos
Humanos, Desarrollo Institucional y Formacién de Personal.

2.

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

Secretaria(o) | de
Recursos Humanos,
Desarrollo Institucional y
Formacion de Personal

Recibe el oficio con la renuncia correspondiente, luego
realiza conocimiento firmado por el Direccidon de Recursos
Humanos, Desarrollo Institucional y Formacién de Personal
para el traslado de la informacion al Jefe(a) de Recursos
Humanos.

3.
Conforma la comision
de desvinculacion

Jefe(a) de Recursos
Humanos

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

3.1.
¢Es necesario
conformar la comision
de desvinculaciéon?

Jefe(a) de Recursos
humanos

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

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

4,
Elabora y suscribe acta
administrativa de
entrega de cargo

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

Elabora el acta administrativa, da lectura y aceptacién del
acta de desvinculacion, la cual deberd ser suscrita por todos
los involucrados. Posteriormente el Delegado(a)
Administrativo(a) realiza la certificacidn del acta de entrega
de cargo.




iNnab

G uatemala

GESTION DE SOLVENCIAS GENERALES

MP-DIR. RRH/NOM-08

Version 5, enero 2023

Recibe la renuncia

Recibe Formulario de
Solvencia General para

Inicia o terminacion de Termina L.
conformacién de
contrato .
expediente
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Completa la informacidn requerida en el formulario de
Delegado(a) Solvencia General y se adjunta copia de la renuncia u oficio
5. . Administrativo(a) / de terminacidon de contrato, Copia de Tarjetas de Bienes
Completa eI.FormuIarlo Jefe(a) de Recursos Inventariables de Activos Fijos y de bienes fungibles y
de Solvencia General Humanos Certificacién del acta de entrega de cargo, para su posterior

traslado al Técnico(a) Il de Néminas.

6.

Recibe y verifica la
Informacion del
Formulario de
Solvencia General

Técnico(a) Ill de Néminas

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

6.1
éEsta correcta la
informacioén en el
formulario?

Técnico(a) Ill de Néminas

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

No, la Informacidn contenida en el Formulario de Solvencia
General no es correcta, se traslada al Delegado(a)
Administrativo(a) o al Jefe(a) de RRHH para la correccién
correspondiente. “Conecta con la actividad No. 5”

7.

Gestiona firmas del
Formulario de
Solvencia General en la
Seccion de Inventarios

Técnico(a) Ill de Néminas

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

8.
Firmay sella
Formulario de
Solvencia General

Encargado (a) | de
Inventarios

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

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

Encargado (a) | de
Inventarios

Si, la informacién contenida en el formulario General de
Solvencia es correcta y la persona se encuentra solvente, el
Encargado(a) de Inventarios firmay sella, para su posterior
traslado al Técnico(a) Ill de Néminas. Contintia con el
procedimiento, “conecta con la actividad No. 9”.

No, la informacion contenida en el formulario General de
Solvencia no es correcta, el Encargado(a) de Inventarios
traslada al Técnico(a) Ill de NOminas. “Conecta con la
actividad No. 6”
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Inicia

Recibe la renuncia

Recibe Formulario de
Solvencia General para
conformacién de
expediente

o terminacién de Termina

contrato

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

9.
Recibe y traslada
Formulario de
Solvencia General

Técnico(a) Ill de Nominas

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

10.
Firmaysella
Formulario de
Solvencia General

Encargado (a) Il de
Tesoreria

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

10.1
éEl Formulario de
Solvencia General,
contiene la informacién

Encargado (a) Il de
Tesoreria

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

No, la informacion contenida en el formulario General de

correcta? Solvencia no es correcta, el Encargado(a) Il de Tesoreria
traslada al Técnico(a) Il de Nominas. “Conecta con la
actividad No. 6”
11.

Da Visto Bueno al
Formulario de
Solvencia General

Jefe(a) Financiero(a)

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

12.
Recibe y remite
Formulario de
Solvencia General

Encargado (a) Il de
Tesoreria

Remite el Formulario de Solvencia General a la
Secretaria(o) Administrativa(o).

13.

Recibe y gestiona la
firmay el sello para el
Formulario de
Solvencia General

Secretaria(o) |
Administrativa(o)

Gestiona firma y sello para el Formulario de Solvencia
General del Jefe(a) Administrativo(a).

14.
Firmay sella
Formulario de
Solvencia General

Jefe(a) Administrativo(a)

Revisa, firma y sella el formulario cuando la informacion
contenida esta correcta. Luego remite a la Secretaria(a)
Administrativa(o). Cuando la persona no esta solvente el
formulario queda en custodia hasta que solvente la
situacion.
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Recibe la renuncia

Recibe Formulario de
Solvencia General para

Inicia o terminacién de Termina L.
conformacién de
contrato .
expediente

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

Si, la informacion contenida en el formulario General de

Solvencia es correcta y la persona se encuentra solvente, el
14.1 Jefe(a) Administrativo(a) firma y sella, para su posterior

¢El Formulario de
Solvencia General
contiene la informacion

Jefe(a) Administrativo(a)

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

No, la informacion contenida en el formulario General de

correcta? Solvencia no es correcta, la Secretaria(o) Administrativa(a)
traslada al Técnico(a) Il de Nominas. “Conecta con la
actividad No. 6”
15.

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

Secretaria(o) |
Administrativa(o)

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

16.
Gestiona Firma y sello
para Formulario de

Secretaria(o) |
Administrativa(o) y

Traslada el Formulario de Solvencia General a Secretaria
Administrativa y Financiera para la gestion de firma
correspondientes del Director(a) Administrativo(a) vy

. Financiera(o . .
Solvencia General (0) Financiero(a).
17. . Firma y sella el Formulario de Solvencia General dando el
) Director(a) . . .
Firmay sella el . . Visto Bueno, cuando el formulario contenga las firmas que
] Administrativo(a) y . ,
Formulario de . . correspondan. Luego remite a la Secretaria(o)
Financiero(a)

Solvencia General

Administrativa(o) y Financiera(o).

18.
Recibe y traslada el
Formulario de
Solvencia General

Secretaria(o) |
Administrativa(o) y
Financiera(o)

Traslada el Formulario de Solvencia General a la
Secretaria(o) de Desarrollo Institucional y Recursos
Humanos.

19.

Recibe Formulario de
Solvencia General y
traslada al
Departamento de
Recursos Humanos

Secretaria(o) | de
Recursos Humanos,
Desarrollo Institucional y
Formacidn de Personal

Recibe el Formulario de Solvencia General, luego realiza
conocimiento que es firmado y sellado por el Director(a) de
Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de
Personal para el traslado del documento al Jefe(a) de
Recursos Humanos.
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Recibe Formulario de

Recibe la renuncia :
Solvencia General para

Inicia o terminacion de Termina iy
conformacién de
contrato .
expediente
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
20 Revisa, firma y sella el Formulario de Solvencia General

Recibe, firma y traslada
Formulario de
Solvencia General

Jefe(a) de Recursos
Humanos

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

20.1.
¢El Formulario de
Solvencia General
contiene la informacidn

Jefe(a) de Recursos
Humanos

Si, la informacion contenida en el Formulario de Solvencia
General es correcta y la persona se encuentra solvente, el
Jefe(a) de Recursos Humanos firma y sella, para su
posterior traslado a la Secretaria(o) de Recursos Humanos,
Desarrollo Institucional y Formacidn de Personal. Continta
con el procedimiento, “Conecta con la actividad No. 21”.

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

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

Secretaria(o) | de
Recursos Humanos,
Desarrollo Institucional y
Formacion de Personal

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

22.
Firmay sella el
Formulario de

Solvencia General

Director(o) de Recursos
Humanos, Desarrollo
Institucional y Formacion
de Personal

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

23.
Traslado a Técnico Ill de
Acciones de Personal

Secretaria(o) | de
Recursos Humanos,
Desarrollo Institucional y
Formacion de Personal

Traslada el Formulario de Solvencia General al Técnico(a)
[1l de Acciones de Personal.

24,

Recibe el Formulario de
Solvencia General y
realiza el calculo de

vacaciones

Técnico(a) Ill de Acciones
de Personal

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

Recibe la renuncia :
Solvencia General para

Inicia o terminacion de Termina L.
conformacién de
contrato .
expediente
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
25. Da Visto Bueno firmando y sellando el certificado de
Revisa y Da Visto Jefe(a) de Recursos extrabajadores, luego traslada Formulario de Solvencia
Bueno a la Certificacion Humanos General y Certificacién de Extrabajadores al Técnico(a) IlI
de extrabajadores de Archivo y Catalogacion.
Si, el cdlculo de las vacaciones no gozadas por el
extrabajador se realizd correctamente. Se traslada el
formulario de Solvencia General con la Certificacion de
25.1. . L . .
et extrabajadores al Técnico(a) Il de Archivo y Catalogacion.
¢El calculo de Jefe(a) de Recursos . . .. “ -
. Continua con el procedimiento, “Conecta con la actividad
vacaciones no gozadas Humanos

es correcta?

No. 26”.

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

26.

Recibe Formulario de
Solvencia General para
conformacion de
expediente

Técnico(a) Ill de Archivo y
Catalogacion

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

“TERMINA PROCEDIMIENTO"”




IN3ab

G uate mala

CALCULO DE PRESTACIONES LABORALES DEL
PERSONAL RENGLON 022

MP-DIR.RHH/NOM.03

Pertenece al proceso:

Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento previo:

GESTION DE SOLVENCIAS GENERALES

Procedimiento posterior:

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

Direccion:

Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal
Departamento:

Recursos Humanos

Seccidn:

Ndminas



CALCULO DE PRESTACIONES LABORALES DEL
PERSONAL RENGLON 022

A

iNab

G uatemala

MP-DIR. RHH/NOM-09

Version 5, enero 2023

Descripcion:

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

Objetivo:

e Describir y especificar los pasos a sequir para el calculo de prestaciones laborales del
personal bajo el renglon presupuestario cero veintidds (022) del Instituto Nacional de
Bosques -INAB-.

e Evidenciar la transparencia en el pago de las prestaciones del personal bajo el renglon
presupuestario cero veintidds (022).

Normas:

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

e [ey de Salarios de Administracion Publica — Decreto 11-73 del Congreso de la Republica

e Ley de Actualizacion Tributaria — Decreto 10-2012

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

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

e Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Nacional de Bosques —INAB—



CALCULO DE PRESTACIONES LABORALES DEL
PERSONAL RENGLON 022

A

iNab MP-DIR. RHH/NOM-09

G uatemala

Version 5, enero 2023

Puestos responsables:

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

e Encargado (a) Il de Néminas

e Técnico(a) Illl de Néminas

Formatos utilizados:

e Formato de némina de salarios

Documentos utilizados:

e Ninguna



DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento: _Cdlculo de Prestaciones Laborales del Personal Renglén 022

DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS,
DESARROLLO INSTITUCIONALY
FORMACION DE PERSONAL

JEFE(A) DE RECURSOS
HUMANOS

JEFE(A) FINANCIERO

ENCARGADO(A) DE NOMINA

TECNICO(A) Il DE NOMINA

DF-DIR.RRH/NOM-09

2

( INICO )

Realiza célculos de prestaciones [«
laborales en archivo electrénico

!

3.
Realiza célculo de indemnizacién

l

4.
Realiza cdlculos de liquidacién
para determinar el monto a
pagar

!

6.
Proporciona partidas
presupuestarias y envia a
Encargado(a) de Néminas

5.
Solicita a Jefe(a) Financiero
partidas presupuestarias

7.
Recibe partidas presupuestarias
y consigna en cada expediente

1.
Recibe cuatro copias del
expediente de solvencia




DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento: _Cdlculo de Prestaciones Laborales del Personal Renglén 022

DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS,
DESARROLLO INSTITUCIONALY FORMACION DE

JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS

JEFE(A) FINANCIERO

ENCARGADO(A) DE NOMINA

TECNICO(A) Ill DE NOMINA

PERSONAL
9.
10 Recibe y firma los documentos 8.
. . ’ ‘ impresos y traslada a Director(a) Procede a firmar documentos
Recibe y firma documentos < .
. de Recursos Humanos, impresos y traslada a Jefe(a) de
impresos I
Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
Formacién Personal

DF-DIR.RRH/NOM-09

12.

11.

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

Archiva copia de recibido

FIN




iNab

G uatemala

CALCULO DE PRESTACIONES LABORALES DEL
PERSONAL RENGLON 022

MP-DIR. RHH/NOM-09

Version 4, Marzo 2022

Recibe cuatro copias del

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

Recibe cuatro copias del
expediente de solvencia

Técnico(a) lll de
Ndminas

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

2.
Realiza calculos de
prestaciones laborales en
archivo electrénico

Encargado (a) Il de
Noéminas

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

3.
Realiza calculo de
indemnizacion

Encargado (a) Il de
Noéminas

El cilculo de indemnizacidn se realiza con base a un
salario por afio laborado, para lo cual se toma la
fecha de inicio y retiro de la persona para determinar
dicho monto. Si en caso no completa afos, se
calculara una cantidad proporcional a los dias
laborados.

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

Encargado (a) Il de
Nominas

Realiza calculos de liquidacién para determinar el

monto a pagar:

a) Bonificacion anual: se calcula del 01 de julio
de un afio al 30 de junio del siguiente afio,
sumando la doceava parte del salario de cada
mes.

b) Aguinaldo: se calcula del 1 de enero al 30 de
noviembre, promediando los Uultimos seis
salarios devengados por los dias laborados
durante el afio.

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

5.
Solicita a Jefe(a) Financiero
partidas presupuestarias

Encargado (a) Il de
Nominas

Solicita al lefe Financiero partidas
presupuestarias de los distintos renglones.

6.
Proporciona partidas
presupuestarias y envia a
Encargado(a) de Néminas

Jefe(a) Financiero(a)

Proporciona partidas presupuestarias y envia al
Encargado(a) de Néminas.




iNab

G uatemala

CALCULO DE PRESTACIONES LABORALES DEL
PERSONAL RENGLON 022

MP-DIR. RHH/NOM-09

Version 4, Marzo 2022

Inicia

Recibe cuatro copias del
expediente de solvencia

Termina | Archiva copia de recibido

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

7.
Recibe partidas
presupuestarias y consigna
en cada expediente

Encargado(a) Il de
Ndminas

Recibe partidas presupuestarias y las consigna en
cada expediente para impresion y gestion de firmas.

8.

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

Encargado(a) Il de
Noéminas

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

9.

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

Recursos Humanos

Jefe(a) de Recursos
Humanos

Recibe y firma los documentos impresos y traslada
al Director(a) de Recursos Humanos, Desarrollo
Institucional y Formacién de Personal para firma.

Director(a) de Recursos

10. o
. . Humanos, Institucional | Recibe y firma documentos impresos para luego
Recibe y firma documentos L L
. Desarrolloy Formacion | trasladar al Encargado(a) de Nédminas.
impresos
de Personal
11.

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

Técnico(a) Ill de
Nominas

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

12.
Archiva copia de recibido

Encargado(a) Il de
Nominas

Archiva copia de recibido.
“TERMINA PROCEDIMIENTO"”




IN3ab

G uatemala

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

MP-DIR.RHH/NOM.10

Pertenece al proceso:

Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento previo:

CALCULO DE PRESTACIONES LABORALES DEL PERSONAL RENGLON 022
Procedimiento posterior:

CALCULO DE LA NOMINA DE DIETAS DEL COMITE DIRECTIVO DE PINPEP

Direccion:

Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal
Departamento:

Recursos Humanos

Seccidn:

Ndminas



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

MP-DIR. RHH/NOM-10

iNab

G uatemala

Version 5, enero 2023

Descripcion:

Registro del calculo de Dietas para los miembros de la Junta Directiva del Instituto Nacional
de Bosques -INAB-

Objetivo:

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

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

Normas:

e Ley Forestal — Decreto 101-96 del Congreso de la Republica



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

inab MP-DIR. RHH/NOM-10

G uatemala

Version 5, enero 2023

Puestos responsables:

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

e Encargado(a) Il de Néminas

e Técnico(a) Illl de Néminas

Formatos utilizados:

e Formato de ndmina de Dietas

Documentos utilizados:

e Parte conducente del Acta de Junta Directiva en donde figura las firma de asistencia de
todos los miembros de Junta Directiva.



DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento:

Calculo de la Nédmina de |la Junta Directiva del INAB

DF-DIR.RRH/NOM-10

DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS,
DESARROLLO INSTITUCIONALY
FORMACION DE PERSONAL

JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS

ENCARGADO(A) DE NOMINA

TECNICO(A) Ill DE NOMINA

( INICO )

y

1.
Recibe documentos para
confirmar asistencia y asignar el
monto de dietas a pagar

y

2.
Registra la cantidad de dietas
segun la asistencia del mes de
las Sesiones de Junta Directiva

3.
Realiza consolidado para pago de
dietas

A

4.

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




DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento:

Calculo de la Némina de la Junta Directiva del INAB

DF-DIR.RRH/NOM-10

DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS,
DESARROLLO INSTITUCIONALY
FORMACION PERSONAL

JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS

ENCARGADO(A) DE NOMINA

TECNICO(A) Ill DE NOMINA

5.

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

6.
Coloca copia de la documentacion
que soporta los pagos de dietas

9.
Recibe y firma documentos

impresos y traslada a Encargado(a) )

de Néminas

8.

Recibe y firma documentos
impresos y traslada a Directo(a) de
Recursos Humanos, Desarrollo
Institucional y Formacién de
Personal

7.
Firma los documentos impresos y
traslada a Jefe(a) de Recursos
Humanos

10.

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

11.
Archiva copia de recibido

FIN




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

MP-DIR. RHH/NOM-10

iNab

Version 5, enero 2023

G uatemala

Recibe documentos para

Inicia confirmar asistencia y Termina Archiva copia de recibido
asignar el monto de dietas
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Recibe los siguientes documentos: Oficio de

Recibe documentos para
confirmar asistencia y
asignar el monto de dietas a

pagar

Encargado(a) Il de
Ndéminas

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

Factura cuando proceda.

2.

Registra la cantidad de
dietas segun la asistencia
del mes de las Sesiones de

Junta Directiva

Encargado(a) Il de
Noéminas

Registra la cantidad de dietas segun la asistencia
del mes de las Sesiones de Junta Directiva de
acuerdo al acta firmada por todos los miembros
de Junta Directiva.

3.
Realiza consolidado para
pago de dietas

Encargado(a) Il de
Noéminas

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

4.

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

Encargado (a) Il de
Noéminas

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

En el listado de acreditamiento, adicional a los
datos mencionados anteriormente, se incluye el
nimero de cuenta de los miembros de Junta
Directiva a los que se les efectuara pago.

En el listado de Timbres Fiscales, se incluye el
Numero de Identificacidn Tributaria -NIT- de cada
miembro de Junta Directiva a quien se le realizo
dicha retencion.

5.

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

Encargado (a) Il de
Nominas

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




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

MP-DIR. RHH/NOM-10

iNab

Version 5, enero 2023

G uatemala

Recibe documentos para

Inicia confirmar asistencia y Termina Archiva copia de recibido
asignar el monto de dietas
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Coloca copia de la documentacién que soporta
6. todos los pagos de dietas segun las reuniones

Coloca copiadela
documentacidn que soporta
los pagos de dietas

Técnico(a) Ill de
Nominas

efectuadas durante el mes: Parte conducente del
acta en donde se visualiza la asistencia y firma de
todos los miembros de junta directiva.

7.
Firma los documentos
impresos y traslada a Jefe(a)
de Recursos Humanos

Encargado(a) Il de
Noéminas

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

luego

8.

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

Jefe(a) de Recursos
Humanos

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

9.
Recibe y firma documentos
impresos y traslada a
Encargado(a) de Néminas

Director(a) de Recursos
Humanos, Desarrollo
Institucional y
Formacion de Personal

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

10.
Recibe y entrega con oficio
el expediente de Nomina de
Dietas de Junta Directiva al
Encargado(a) de Compras

Encargado(a) Il de
Noéminas

Recibe y entrega con oficio el expediente de
Nomina de Dietas de Junta Directiva al
Encargado(a) de Compras con los documentos de
soporte siguientes:

e Actas

e Facturas cuando aplique

e Reporte de Timbres

e Reporte de Retenciones

e NOmina

e Listado de Acreditamiento

11.
Archiva copia de recibido

Encargado(a) Il de
Nominas

Archiva copia de recibido.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”




IN3ab

G uatemala

CALCULO DE LA NOMINA DE DIETAS DEL
COMITE DIRECTIVO DE PINPEP

MP-DIR.RHH/NOM.1

Pertenece al proceso:

Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento previo:

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

Ninguno

Direccion:

Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal
Departamento:

Recursos Humanos

Seccidn:

Nominas



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

inab MP-DIR. RHH/NOM-11

G uatemala

Version 5, enero 2023

Descripcion:

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

Objetivo:

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

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

Normas:

e Reglamento de Ley de Incentivos Forestales para poseedores de pequerias extensiones de
tierra de vocacion Forestal o Agroforestal -PINPEP-



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

inab MP-DIR. RHH/NOM-11

G uatemala

Version 5, enero 2023

Puestos responsables:

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

e Encargado(a) Il de Néminas

e Técnico(a) Ill de Néminas

Formatos utilizados:

e Formato de ndmina de Dietas

Documentos utilizados:

e Parte conducente del Acta de Comité Directivo de Programa de Incentivos Forestales en
donde figura las firma de asistencia de todos los miembros del Comité Directivo de
Programa de Incentivos Forestales del Instituto Nacional de Bosques.



DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento:

Célculo de la Némina de Dietas del Comité Directivo de PINPEP del INAB

DF-DIR.RRH/NOM-11

DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS,
DESARROLLO INSTITUCIONAL Y FORMACION
PERSONAL

JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS

ENCARGADO(A) DE NOMINA

TECNICO(A) Ill DE NOMINA

INICIO

1.
Recibe documentos para confirmar
asistencia y asignar el monto de
dietas a pagar

}

2.
Registra la cantidad de dietas segin
la asistencia del mes de las Sesiones
de Junta Directiva

|

3.
Realiza consolidado para pago de
dietas

y

4.
Realiza listado con los nombres de
los miembros de Junta Directiva
para conseguir el monto neto del
total de la dieta a pagar

A

5.

Realiza impresion del archivo de
nomina de dietas y traslada al
Técnico de Néminas para completar
expediente




DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento:

Cdlculo de la Némina de Dietas del Comité Directivo de PINPEP del INAB

DF-DIR.RRH/NOM-11

DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS,
DESARROLLO INSTITUCIONALY FORMACION
PERSONAL

JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS

ENCARGADO(A) DE NOMINA

TECNICO(A) IIl DE NOMINA

9.
Recibe y firma documentacién

impresos y traslada a Encargado(a)
de Néminas

8.
Recibe y firma documentacién
impresos y traslada a Director(a) de

Recursos Humanos, Desarrollo
Institucional y Formacion de
Personal

7.
Firma los documentos impresos y

6.
Coloca copia de la documentacién
que soporta los pagos de dietas

traslada a Jefe(a) de Recursos
Humanos

10.

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

11.
Archiva copia de recibido

A4




CALCULO DE LA NOMINA DE DIETAS DEL COMITE
DIRECTIVO DE PINPEP

MP-DIR. RHH/NOM-11

iINab

G uatemala

Version 5, enero 2023

Inicia

Recibe documentos para
confirmar asistencia y
asignar el monto de dietas

Termina

Archiva copia de recibido

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibe los siguientes documentos del
Secretario del Comité Directivo —

CODI-:
e Oficio de solicitud de pago de

dietas

Recibe d 1. t e (Copia simple de la parte
ecibe documentos para Encargado(a) Il de Néminas conducente del acta

confirmar asistencia y asignar el
monto de dietas a pagar

aprobada y firmada por
todos los miembros del
Comité Directivo del PINPEP
de las reuniones de PINPEP.
e Listado de Asistencia
e Factura cuando proceda.

2.
Registra la cantidad de dietas
segun la asistencia del mes de las
Sesiones de Junta Directiva

Encargado(a) Il de Néminas

Registra la cantidad de dietas segun
la asistencia del mes de las Sesiones
de Junta Directiva de acuerdo al acta
firmada por todos los miembros del
Comité Directivo —CODI-.

3.
Realiza consolidado para pago
de dietas

Encargado(a) Il de Néminas

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

4.

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

monto neto del total de la dieta

a pagar

Encargado (a) Il de Néminas

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

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




CALCULO DE LA NOMINA DE DIETAS DEL COMITE
DIRECTIVO DE PINPEP

MP-DIR. RHH/NOM-11

iINab

Version 5, enero 2023

G uatemala

Inicia

Recibe documentos para
confirmar asistencia y
asignar el monto de dietas

Termina

Archiva copia de recibido

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
En el listado de Timbres Fiscales, se
incluye el Numero de ldentificacién
Tributaria -NIT- de cada miembro de
—CODI- a quien se le realizé dicha
retencion.
5.

Realiza impresion del archivo de
ndémina de dietas y traslada al
Técnico | de Ndminas para
completar expediente

Encargado (a) Il de Néminas

Realiza impresién del archivo de
nomina de dietas y traslada a
Técnico(a) | de Nominas para

completar expediente.

6.
Coloca copiadela
documentacidn que soporta los
pagos de dietas

Técnico(a) Ill de Néminas

Coloca copia de la documentacion
gue soporta todos los pagos de dietas
segun las reuniones efectuadas
durante el mes:
e Parte conducente del acta en
donde se visualiza |Ia
asistencia y firma de todos

los miembros de junta
directiva.

e Hoja de asistencia de Sesion
Ordinaria

e Factura cuando aplique

7.
Firma los documentos impresos
y traslada a Jefe(a) de Recursos

Encargado(a) Il de Néminas

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

Humanos
8. Recibe y firma los documentos
Recibe y firma documentos impresos, para luego trasladar a

impresos y traslada a Directo(a)
de Desarrollo Institucional y
Recursos Humanos

Jefe(a) de Recursos Humanos

Director(a) de Recursos Humanos,
Desarrollo Institucional y Formacion de
Personal.

9.
Recibe y firma documentos
impresos y traslada a
Encargado(a) de Néminas

Director(a) de Recursos
Humanos, Desarrollo
Institucional y Formacion de
Personal

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

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

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe y entrega con oficio el
expediente de Nomina de Dietas de —
CODI- al Encargado(a) de Compras
10. con los documentos de soporte

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

siguientes:

Encargado(a) Il de Néminas e Actas
e  Facturas cuando aplique
e Reporte de Timbres
e Reporte de Retenciones
e Nomina

Listado de Acreditamiento

11.
Archiva copia de recibido

Archiva copia de recibido.
Encargado(a) Il de Néminas
“TERMINA PROCEDIMIENTO"”
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Version 5, enero 2023

Anexo 1. Formato de nomina de salarios

Instituto Nacional de Bosques

Sistema de Nomina y Planilla

AnolRir;gIonlM ISR: 5% Mes: Mes pagado
Numero de dias del .
. 0,
IGSS: 4.83% mes dias
Fecha inicio de
mes
Fecha final de
mes
*Cantidades en Quetzales (Q.)
Region: Nombre
Sub-Region: Nombre
Coordinacion: Nombre
Partida: Nimero de partida
. . Salario Clases Cuota R. F. P. Embargo Total -
Nombre y Apellido Puesto Dias 022 2% 027 Mensual | Pasivas I6SS | ISR préstamo | Seguro | Retiro | Fianza | Judicial | Descuentos Liquido

Total Sub-Region

Total Region

Total Nomina
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Anexo 2. Formato de nomina de dietas

Instituto Nacional de Bosques

Departamento Recursos Humanos Fecha de realizacion
Partida
Presupuestaria: Ndmero de Partida

Mes de la dieta a Descripcion de Direcciony

iaiar

Partida: Coordinacion

Nombre de entidad o ministerio

Monto Monto Monto Valor a
Nombre Apellido cantidad cantidad cantidad Total ISR IVA timbre pagar
Titular
Monto Monto Monto Valor a
Nombre Apellido cantidad cantidad cantidad Total ISR IVA timbre pagar
Suplente
SUBTOTAL Sub-total entidad o ministerio
Nombre de entidad o ministerio
Monto Monto Monto Valor a
Nombre Apellido cantidad cantidad cantidad Total ISR IVA timbre pagar
I Ruesto N Titular
Monto Monto Monto Valor a
Nombre Apellido cantidad cantidad cantidad Total ISR IVA timbre pagar
[ Ruesto " suplente
Sub-total entidad o ministerio
TOTAL
DIETAS TOTAL DE DIETAS

La presente Nomina de dietas asciende a:
Cantidad en letras

Elaboré Revisado Vo. Bo.
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Anexo 3. Formato de Indemnizacion

Instituto Nacional de Bosques
Fecha de
Departamento de Recursos Humanos realizacién
PAGO DE INDEMNIZACION
Numero de partida presupuestaria
Descripcién de partida presupuestaria (ubicacion)
No. DPI: Numero
Nombre: Nombre de la persona
NIT: Ndmero
Puesto: Nombre del puesto
Tiempo
Fecha de Salida: Fecha de ingreso a la Institucién Laborado: NUmero
Fecha de Ingreso: Fecha de retiro a la Institucion NUmero
|.- CALCULO DE INDEMNIZACION:
Salario devengado en los Ultimos 6 meses:
Salarios Ordinario Extraordinario Bono 14 Total
1.- Nombre del mes Cantidad Cantidad Cantidad Total
2.- Nombre del mes Cantidad Cantidad Cantidad Total
3.- Nombre del mes Cantidad Cantidad Cantidad Total
4.- Nombre del mes Cantidad Cantidad Cantidad Total
5.- Nombre del mes Cantidad Cantidad Cantidad Total
6.- Nombre del mes Cantidad Cantidad Cantidad Total
Cantidad Cantidad Cantidad Total
IOSSalarlo Promedio de NGmero de meses
Meses Anteriores para Calculo: Total
Indemnizacion por:
Namero ANOS Cantidad
NUmero DIAS Cantidad
Total en letras Total en nimeros
Elaboré Revisado Vo.Bo
Recibi:
Firma y nombre de la persona
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Anexo 4. Formato de Prestaciones Laborales

Instituto Nacional de Bosques
Departamento Recursos Humanos Fecha de realizacion

LIQUIDACION FINAL DE CONTRATO DE TRABAJO
Ndmero de partida presupuestaria
Descripcion de partida presupuestaria (ubicacién)

NOMBRE DEL TRABAJADOR Nombre de la persona
LUGAR DE TRABAJO Nombre de la Institucién
CARGO QUE OCUPO Nombre del puesto
NIT NUmero
FECHA SALARIOS DEVENGADOS RENGLON PAGADO POR PAGAR FIRMA
Fecha de Ingreso Fecha d? retiro a Aguinaldo Cantidad Numerg de Aguinaldo Cantidad Cantidad Cantidad
la Instituciéon renglén
Ultimo dia laborado Fecha de_ing_r eso Bonificacién Anual Cantidad Namero de Bono 14 Cantidad Cantidad Cantidad
a la Institucion renglon
. . . . . Numero de . . . .
Dias de pago para Aguinaldo Total dias Bono Vacacional Anual Cantidad renglon Bono Vacacional Cantidad Cantidad Cantidad
Dias para pago de Bono 14 Total dias
Dias para pago de Bono Total dias TOTAL Cantidad
Vacacional
LIQUIDO A RECIBIR Cantidad

Cantidad en letras

Elaboro Revisado Vo.Bo
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Anexo 5. Formato de Vacaciones

Instituto Nacional de Bosques

Departamento de Recursos Humanos
LIQUIDACION FINAL DE VACACIONES
NO GOZADAS POR RETIRO

Ndmero de partida presupuestaria

Descripcion de partida presupuestaria (ubicacién)

NOMBRE DEL TRABAJADOR Nombre de la persona

NIT NUmero
LUGAR DE TRABAJO

CARGO QUE OCUPO

Nombre de la Institucion

Nombre del puesto

DIAS DE
VACACIONES
POR PAGAR
Dias
pendientes
Dias
pendientes

TOTAL NOMINAL

LIQUIDO A RECIBIR

. REMUNERACIONE DIAS DE DERECHO A DIAS
PERIODO DE VACACIONES RENGLON S VACACIONES GOZADOS
Fechas del periodo Total d‘IaS de Dias
vacaciones gozados
. Total dias de Dias
Fechas del periodo vacaciones gozados
Salario Promedio Cantidad
Salario Promedio diario Cantidad
TOTAL: Cantidad
TOTAL: Cantidad en letras
Elaboro Revisado

Paginaldel
Fecha de
realizacion
POR PAGAR FIRMA
Cantidad
Cantidad
Cantidad
Cantidad
Total en
numeros
Vo.Bo
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Anexo 6. Formato de Solvencia General

A } Instituto Nacional de Bosques
Linab

Formulario de Solvencia General

FR-DAF.FIN.INV-01

SECCION | DATOS GENERALES

Nombre: Fecha:
Cargo gue desempefo: Rengldon: Contrato No.
Direccién / Unidad: Departamento/Subregion:

SECCION 1I LISTA DE VERIFICACION

Tarjeta de Responsabilidad de Bienes Inventariables No.:

Segun Acta de entrega No.:

1 Maneja fondos E de ser afirmativo indique cuales Caja Chica D Fondo Rotativo D
2 Maneja formas autorizadas E Se verificd que estas estuvieran entregadas de conformidad S

3 Maneja libros autorizados por la Contraloria General de Cuentas

wn

4 Se verificd que no existen vales de Caja Chica o Fondo Rotativo pendientes de liquidar

%)

5 Se verifica que no existen formularios de viaticos de viajes al interior o exterior de la
Republica pendientes de liquidar

w

6 Se verifico que no existen cupones o vales de combustible pendientes de liquidar

7 Se verificod que los bienes fungibles fueron entregados de conformidad segun tarjeta de
responsabilidad

%]

4 HEHE

8 La persona que se esta desvinculando de |a Institucion, devolvié en su totalidad los
expedientes asignados

wn

Nombre del Delegado Administrativo o Jefe de Recursos Humanos Firma y Sello

Nombre del Director Regional, Subregional o Jefe Inmediato Firma y Sello

Paguina T de 2
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Instituto Nacional de Bosques
Formulario de Solvencia General

FR-DAF.FIN.INV-01

SECCION Il DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

SECCION II.LA DEPARTAMENTO FINANCIERO
SECCION DE INVENTARIOS

Fecha: / /

No tiene bienes pendientes de entregar.

Firma y Sello Encargado de Inventarios

SECCION DE TESORERIA

Fecha: / /

No tiene vidticos o vales pendientes de liquidar.

Firma y Sello Encargado de Tesoreria

Es conforme:

Firma y Sello Jefe del Departamento Financiero

SECCION 1I.B DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Fecha: / /

No tiene expedientes administrativos pendientes por
robo de bienes, accidentes de vehiculos, liquidacién
de cupones o vales de combustible. Firma y Sello Jefe Departamento Administrativo

: Visto Bueno:

SECCION IV DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Fecha: / /

De conformidad, con los registros que para efecto se llevan en el Departamento de Recursos Humanos, a la persona
en mencion NO le aparecen pendientes.

Firma y Sello Jefe de Recursos Humanos Vo. Bo. Director de Desarrollo Institucional

y Recursos Humanos
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