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INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION -IGM-
ACUERDO DE DIRECCION GENERAL IGM-002-2024
DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

CONSIDERANDO
Que el Decreto nimero 44-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de Migracion, establece
que el Instituto Guatemalteco de Migracion se crea como una dependencia descentralizada del Organismo
Ejecutivo, con capacidad suficiente para administrar sus recursos financieros, técnicos, humanos y
administrativos, asi como adquirir derechos y obligaciones, El Director General ejerce la representacion legal
del Instituto Guatemalteco de Migracién y conforme lo regula el Reglamento Organico Interno, tiene la funcién
de aprobar los Manuales de Organizacion y Funciones, de Puestos y Funciones, de Procesos y Procedimientos

de todas las dreas que conforman la estructura organizacional del Instituto Guatemalteco de Migracién.

CONSIDERANDO
Que el Director General mediante Acuerdo niimero IGM-069-2022 de fecha dos de agosto de dos mil veintidos,
aprobé la Primera Edicion del “Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Gestion de Salarios
y Compensaciones” de la Subdireccién de Recursos Humanos y Profesionalizacion de Personal, con el propésito
de fomentar la cultura de transparencia y rendicién de cuentas por medio del control continuo de las
actividades programadas y ejecutadas por las Subdirecciones, Departamentos y Unidades del Instituto

Guatemalteco de Migracion.

CONSIDERANDO
Que la Subdireccién de Planificacion solicité la aprobacién de la Segunda Edicidn del “Manual de Normas ¥
Procedimientos del Departamento de Gestion de Salarios y Compensaciones” de la Subdireccién de Recursos
Humanos y Profesionalizacion de Personal, siendo este Departamento el responsable de la administracion,
registroy gestion de los procesos de pago de néminas del persanal en los diferentes renglones presupuestarios;
asi como la asignacién de bonificaciones y prestaciones laborales; realizando la proyeccién o programacion

presupuestaria para su debido cumplimiento.

PORTANTO

Con base a lo considerado, normativa legal citada y lo que para el efecto establecen los articulos 134, 154 de la
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Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 120, 122, 124, 131 numerales 2 y 4, 136 y 139 del Codigo
de Migracién, Decreto numero 44-2016 del Congreso de la Replblica de Guatemala, 4 literal €) del Acuerdo del
Director General numero IGM-017-2023, Aprobado por Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional nimero

AMN-002-2023, Reglamento General del Codigo de Migracion; § literal h) y 55 del Acuerdo de Autoridad
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Migratoria Nacional nimero 2-2020, Reglamento Organico interno; y, Acuerdo de Direccion General del

Instituto Guatemalteco de Migracién nimero 044-2020.

ACUERDA
ARTICULO 1. Se deroga el Acuerdo nimero IGM-069-2022 de fecha dos de agosto de dos mil veintidds.

ARTICULO 2. Aprobar la Segunda Edicion “Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Gestién
de Salarios y Compensaciones” de la Subdireccion de Recursos Humanos y Profesionalizacion de Personal del
Instituto Guatemalteco de Migracion.

ARTICULO 3. Se instruye a la Subdireccién de Planificacién, que socialice la Segunda Edicion del “Manual de
Normas y Procedimientos del Departamento de Gestién de Salarios y Compensaciones” de la Subdireccién de
Recursos Humanos y Profesionalizacién de Personal del Instituto Guatemalteco de Migracién, a las

Subdirecciones que conforman la estructura organica del Instituto Guatemalteco de Migracién, para su

conocimiento y aplicacién respectiva.
ARTICULO 4. El presente acuerdo entra en vigencia inmediatamente después de su notificacién.
NOTIFIQUESE.

Guatemala, 10 de enero de 2024,
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l. Introduccién

El Manual de Normas y Procedimientos, del Departamento de Gestion de Salarios y
Compensaciones, de la Subdireccién de Recursos Humanos y Profesionalizacion de
Personal, es un instrumento técnico-administrativo y estratégico, en el que se
unifican los criterios y lineamientos, que permiten el desarrollo correcto de los
procesos que conlleva el Departamento.

Para las buenas practicas de los procesos, es importante tomar en cuenta, que el
Departamento es el encargado, de la administracién, registro y gestion de los
procesos de pago de noéminas del personal en los diferentes renglones
presupuestarios; asi como la asignacién de bonificaciones y prestaciones laborales;
realizando la proyeccién o programacion presupuestaria para su debido
cumplimiento.

El manual presentado a continuacion, se realizé tomando en cuenta las bases legales,
del Instituto Guatemalteco de Migracién, tales como: El Cédigo de Migracién Decreto
Nuamero 44-2016, del Congreso de la Republica de Guatemala; y el Reglamento
Organico Interno, Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional 2-2020.

Para cumplir con las funciones y responsabilidades, el Departamento de Gestion de
Salarios y Compensaciones, establece los mecanismos y acciones, a través de pasos
ordenados que permitan la consecucién de los fines propios de la Institucién, para que
oriente las acciones de salarios y compensaciones.
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Il. Marco Legal

1. Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala.

2. Decreto Numero 295 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgénica del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

3. Decreto Numero 1441 del Congreso de la Repuiblica de Guatemala, Cédigo de Trabajo.

4, Decreto Numero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Servicio
Civil.

5. Decreto Numero 27-92 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala, Ley del Impuesto
al Valor Agregado.

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

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

8. Decreto Numero 10-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Actualizacién Tributaria.

9. Decreto Nimero 44-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de
Migracién.

10. Acuerdo Gubernativo Nimero 432-90 del Presidente de la Reptiblica, Estatutos de la
Asaociacion Nacional de Auxilio Péstumo del Empleado y Ex empleado Ptblico.

11. Acuerdo Gubernativo Numero 18-98 del Presidente de la Republica, Reglamento de
la Ley de Servicio Civil.

12. Acuerdo Gubernativo Nimero 122-2016 del Presidente de la Republica, Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas.

13. Acuerdo Numero 1118 de la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de Segu

Social, Reglamento sobre Recaudacién de Contribuciones al Régimen de Seg @éﬂ
Social.

\\’

||~ rII\’l;AU UE - CW
\:r 4 MluRAClﬁ NS ‘}-‘

E“TH P\ r\/,,




INSTITUTO

GUATEMALTECO DE

MIGRACION

14,

15

16.

17.

18.

19

20.

21,

Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Numero 2-2020, Reglamento Orgénico
Interno del Instituto Guatemalteco de Migracién.

Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Numero 002-2023 mediante el cual
aprueba el Acuerdo de Direccién General Nimero IGM-017-2023 que contiene el
Reglamento General del Cédigo de Migracidn.

Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Niumero AMN 003-2023 mediante el cual
aprueba el Acuerdo de Direccion General Nimero IGM-027-2023 que contiene
Reformas al Reglamento General del Cadigo de Migracion.

Acuerdo Numero IGM-044-2020 del Instituto Guatemalteco de Migracién, Manual de
Organizacion y Funciones del Instituto Guatemalteco de Migracién. Segunda edicion.

Acuerdo de Direccién General IGM-047-2023 del Instituto Guatemalteco de
Migracion, Guia de lineamientos para pago de tiempo extraordinario al personal
permanente del Instituto Guatemalteco de Migracioén.

Circular conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio
Civil y Contraloria General de Cuentas, Normas para la contratacion de servicios
Técnicos y profesionales con cargo al rengléon presupuestario 029 “Otras
remuneraciones de personal temporal”, publicada en el Diario de Centro América el
11 deenerode 2017.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala de la
Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas. Sexta edicion.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo celebrado entre el Instituto Guatemalteco
de Migracién y el Sindicato de Técnicos, Oficinistas y Operativos de la Direccién
General de Migracién de la Republica de Guatemala, homologada por el Ministerio de
Trabajo y Previsién Social mediante la Resoluciéon Numero 633-2019 de fecha 30 de
septiembre de 2019.
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lll.  Simbologia utilizada

Simbolo Descripcién

( ) Inicio o fin: se utiliza tanto al iniciar, como al
~ finalizar el diagrama.

Operacion: indica cualquier actividad, a
excepcion de las contenidas en las
siguientes formas.

Decision o alternativa: indica el punto
' dentro del flujo en que son posibles varios
M caminos alternativos. El texto debe
. indicarse en forma de pregunta con sus

. signos correspondientes.
T‘ Documento: se utiliza al elaborar un
| documento fisico.
.\‘ / 3 . e
\\ Almacenamiento o archivo: se utiliza para

indicar el resguardo de documentos fisicos.

( } Conector de pagina: representa la
- continuidad del diagrama en otra pagina.

Conector o enlace: de una parte, del
S diagrama a otra dentro de la misma pagina.

SN
< Lineas de flujo: conecta los simbolos /"\O/%Jl;?%:\\
5 = O Y
S sefalando el orden en que se deben realizar /45, OQ\OP‘ ’%}_
las distintas operaciones. J%g g z
48] < INSTITUTO
= GUATEMALTECO UE
J\Tv < MIGRACION
\ Z-
Fuente: American National Standard Institute (ANSI) ‘\\\ D

Manual de Normas y Procedimientos
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IV. Acrénimos
Los acrénimos empleados en el presente manual tienen el siguiente significado:

]

CcD Disco compacto para almacenar informacién
CGC Contraloria General de Cuentas

CUR Comprobante Unico de Registro

DPI Documento de Identificacién Personal
GSYC Gestion de Salarios y Compensaciones

GDP Gestién de Personal

Sistema de Nomina, Registro de Servicios Personales,
GUATENOMINAS | Estudios y/o Servicios Individuales y Otros Relacionados
con el Recurso Humano -GUATENOMINAS-

GUATECOMPRAS | Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones

del Estado.
IGM Instituto Guatemalteco de Migracion
IGSS Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
ISR Impuesto Sobre la Renta
IVA Impuesto al Valor Agregado
MOF Manual Organizacional de Funciones
PDF Documentos de Formato Portatil P
fi'{uk;»lj.z?tfcf \x\
& 16, N
Renglén 011 Personal Permanente / 3‘0 & ””/;‘-:; \
Rengl6n 022 Personal por Contrato 153 - { =l
Renglén 029 Otras Remuneraciones de Personal Temporal T\\_ﬁ 5 Msuram,imigg = /J;
RTU Registro Tributario Unificado W\ % =/
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RSTH Reclutamiento y Selecciéon del Talento Humano
SAT Superintendencia de Administracién Tributaria
SRRHHYPP Subdireccién de Recursos Humanos y Profesionalizacién de
Personal
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-
SIGES Sistema Informético de Gestién
TDR Términos de Referencia
ONSEC Oficina Nacional de Servicio Civil
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V. Coaodificacién del Departamento de Gestion de Salarios y
Compensaciones

Subdireccién de Recursos Humanos y
Profesionalizacion de Personal

AREA ADMINISTRATIVA CODIFICACION

Departamento de Gestién de Salarios y 08.03.U0
Compensaciones
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VI. Hojade Aprobacion

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
GESTION DE SALARIOS Y COMENSACIONES

Aprobado por:

Mo 0o oo

cenciada Marifa José Arriola Torres de Garcfa
Jefelde Departamento de Gestion de Salarios y Compensaciones
Subdireccién de Recursos Humanos y Profesionalizacién de Personal
Instituto Guatemalteco de Migracién \.\'-{{;&}ka\‘m VPRORES >

B NSTIVTO 22\

las L "W__%mmuzr,nne =
P @ ACION 5
Manual de Normas y Procedimientos = =y
) ) . \'%. - S
Departamento de Gestién de Salarios y Compensaciones ,g~ A
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VIl. Registro de procedimientos del

Departamento de Gestion de Salarios y Compensaciones
Subdireccién de Recursos Humanos y Profesionalizacion de

Personal
Manual de Normas y Procedimientos CcODIGO 08.03.U0
Departamento de Gestion de Salarios y Compensaciones | FECHA Enero 2024
No. Procedimientos Cédigo
Elaboracién de Némina de Salarios, Personal Rengldon Presupuestario |  08.03.U0.P1
L 011 Personal Permanente, Renglén 022 Personal por Contrato.
Elaboracién de Némina Adicional de Salarios, Personal Rengléon
2. | Presupuestario 011 Personal Permanente, Renglén 022 Personal por 08.03.U0.P2
Contrato.
Elaboracion de Némina de Tiempo Extraordinario Personal Renglén |  08.03.U0.P3
- Presupuestario 011 Personal Permanente.
Elaboracién de Contratos, Renglon Presupuestario 022 Personal Por | 08.03.U0.P4
4 Contrato.
Elaboracién de Planilla IGSS, Renglén Presupuestario 011 Personal |  08.03.U0.P5
- Permanente y Renglén Presupuestario 022 Personal Por Contrato.
Elaboracion de Nédminas de Descuento, Renglon Presupuestario 011
6. | Personal Permanente, Renglén Presupuestario 022 Personal por 08.03.U0.P6
Contrato.
7. | Elaboracién de Némina de Descuento Impuesto Sobre la Renta ISR. 08.03.U0.p7
Elaboracion de Nomina de Descuento Impuesto al Valor Agregado. | 08.03.U0.P8
8 1va.
Elaboraciéon de Noémina de Descuentos Judiciales, Renglén
9. Presupuestario 011 Personal Permarlente, Renglén P.resupuestario 08.03.U0.P9
022 Personal por Contrato Renglén Presupuestario 029 Otras
Remuneraciones al Personal Temporal. P N\
Elaboracién de Némina de Descuentos Aporte Clases Pasivas Civiles ‘4‘}:;;1-" g ;'ﬁ\
10. | del Estado -MONTEPIO-, Renglén Presupuestario 011 Personal 08.03.Uﬂ;?38 ¥ {, L\\
Permanente y Renglén Presupuestario 022 Personal por Contrato. 2 2 F.m.cuor- E; :
-“\:‘\ ‘);;'n - c,c(’) //
N\ J
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No. Procedimientos Cadigo
Elaboracion de Contratos, Rengléon Presupuestario 029 Otras

11, . 08.03.U0.P11
Remuneraciones de Personal Temporal.
Elaboracién de Compromiso Presupuestario, Renglon

12. . . 08.03.U0.P12
Presupuestario 029 Otras Remuneraciones de Personal Temporal.

13 Elaboracion de No&émina Mensual por Honorarios, Renglén 08.03.U0.P13

| Presupuestario 029 Otras Remuneraciones de Personal Temporal. R
14 Elaboracion de Némina por Regularizacion, Renglén Presupuestario -
* | 029 Otras Remuneraciones de Personal Temporal. T

Elaboracion de Nomina de Prestaciones Laborales Irrenunciables,

15. | Renglén Presupuestario 011 Personal Permanente y Renglén | 08.03.U0.P15
Presupuestario 022 Personal por Contrato.
Elaboracion de Noémina Adicional por Honorarios, Renglén

16. ; ; 08.03.U0.P16
Presupuestario 029 Otras Remuneraciones de Personal Temporal.
Elaboracion de Némina Adicional de Salarios, Personal Renglén

17. | Presupuestario 011 Personal Permanente y 022 Personal por | 08.03.U0.P17
Contrato.
Solvencia de Salarios Personal Renglon Presupuestario 011 Personal

18. : ; 08.03.U0.P18
Permanente, Renglén Presupuestario 022 Personal por Contrato.
Certificacion de Tiempo de Servicios Personal Renglén

19. | Presupuestario 011 Personal Permanente, 022 Personal por | 08.03.U0.P19
Contrato y Rengldn.

L Py,
(,‘J.i (778
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Manual Eie Procedin:lientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Gestion de Salarios y Compensaciones 08.03.U0.P1
Elaboracién de Nomina de Salarios, Personal Renglén FECHA Enero 2024
Presupuestario 011 Personal Permanente, Renglén 022
Personal por Contrato PAGINAS 13
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

SRRHHYPP

Departamento de Gestién de
Salarios y Compensaciones

Descripcién

Objetivo

Proceso que consiste en la elaboracién de la némina
mensual de salarios devengados por el Personal del
IGM, contratado bajo el renglén presupuestario
011y renglon presupuestario 022,

Verificar en el Sistema Guatendminas los registros y
las acciones administrativas relacionadas al pago del
salario del personal para la ejecucién de ndmina
mensual.

Usuarios

Indicadores

= Personal nombrado bajo el renglén
presupuestario 011 Personal Permanente.

= Personal nombrado bajo el rengldon
presupuestario 022 Personal por Contrato.

= Departamento de Gestién de Salarios vy
Compensaciones.

= Numero de Personas nombradas bajo el renglén
presupuestario 011 Personal Permanente y 022
Personal por Contrato.

Documentos requeridos

Oficio y Acuerdos para Asignacion de Bonos.
Altas y bajas por suspensiones del IGSS.
Ordenes de descuentos judiciales.

nnphoOdNR

Acuerdos de nombramiento, remocién, renuncia, licencias sin goce de salario.

Otros que de acuerdo con su naturaleza incidan en el pago de salario.

Politicas y normas de aplicacion

a. ElDepartamentode Gestidn de Personal es el encargado de registrar todos los movimientos y acciones

de personal en el Sistema Guatendminas (altas, bajas, traslados, ascensos, suspensiones IGSS, alj_asn_

bﬂé?f 9

IGSS, etc.)

b. Disponibilidad de Cuota Financiera; para el registro de salarios del personal renglén 011y l,:en'
de acuerdo con la proyeccién del Ejercicio Fiscal del afio en curso.

c. Landminadesalarios es firmada por los responsables de elaborar, revisar y autorizar; deéécontai}mn» s T O}
-,“ o MIGRACION S </

el visto bueno del Subdirector.

i/:'")

d. Eldepartamento de GSYC traslada a la Subdireccion Financiera el expediente para la sollc‘t‘;udfde pago

NN

de la nébmina mensual, para que continue con el procedimiento correspondiente. .,:SL,W ‘
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Elaboracién de Némina de Salarios, Personal Renglén cODIGO 08.03.U0.P1
Presupuestario 011 Personal Permanente, Renglén 022
Personal por Contrato PAGINAS 2/3
e i Documento(s) de
No. Descripcién de las actividades Responsable Soporte
Inicio del procedimiento.
Recibe del departamento de GDP, copias de acuerdos de
, . a : Acuerdos
nombramiento, remociones, aviso de suspensiones V| Cadidande
altas del IGSS, licencias sin goce de salario, entre otros Jefe de Departamento =
1. 5 g : Notificacién
documentos que interfieran en el pago de salario del de GSYC .

. P Suspensiones IGSS
personal y traslada al Profesional/Técnico Licencias
Especializado.

. : .y Noémina
Analiza los cambios que presenta la ndmina mensual con| Aevirdog
relacién al mes anterior y procede a verificar que dichos

. . . b Cedulasde
2. |[cambios hayan sido registrados en el sistema S
. Notificacion
Guatenédminas por el Departamento de GDP, de .
A Suspensiones
acuerdo con la competencia de estos. . ;
Licencias
Registra en el Sistema Guatendminas |la asignacién de| Profesional / Técnico
3 los bonos correspondientes segun aplique de acuerdo Especializado de Oficio de Asignacion
" |con la normativa vigente y a la informacién recibida del|Departamento de GSYC de Bonos
departamento de GDP.
Registra en el Sistema Guatendminas los descuentos| Orden de Descuento
4. Isegun aplique (ISR, judiciales) de acuerdo con la ley Judicial
vigente y las ordenes de descuento recibidas. Ley del ISR
Ejecuta la ndmina mensual en el Sistema Guatendminas
5 [generae imprime la némina y orden de compra, verifica
’ Eue los cdlculos sean correctos y traslada al jefe del -
Némina
epartamento. "
. s = : Documentacién de
Revisa la ndmina mensual verificando que los célculos
2 Soporte
sean correctos, acorde a la documentacién de soporte yj
. . Jefe de Departamento
6. lacciones de personal registradas en el mes, devuelve al

Profesional/Técnico Especializado para que continte la

conformacion del expediente.

de GSYC
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Elaboracién de Némina de Salarios, Personal Renglén cODIGO 08.03.U0.P1
Presupuestario 011 Personal Permanente, Renglén
022 Personal por Contrato PAGINAS 3/3
Documento(s) de

No. Descripcién de las actividades Responsable Soporte
Genera en el Sistema Guatendminas, los reportes de
cuadre de CUR, cuadre de CUR de sueldos, resumen Profesional / Técnico

7. |programatico, elabora oficio del expediente ¥V Especializado de
traslada al Jefe de Departamento para revisién y| Departamento de GSYC
generacion de los reportes correspondientes.

Genera e imprime el reporte de partidas inexistenteg Expediente de

g I comparativo de estructuras presupuestarias en ell Jefe de Departamento de némina mensual

" |Sistema Guatendminas, y traslada el expediente de| GSYC
némina al Subdirector para firma de visto bueno.
Firma la némina de salario mensual, los reportes que

9 conforman el expediente y el oficio, devt{elve al Subdirector de RRHHYPP
departamento de GSYC para que continue el
procedimiento.

Genera del Sistema Guatendminas el Detalle de . T
.. . . Profesional / Técnico
Depdsitos Monetarios, lo revisa y procede a guardar -

2 CD el archivo a adjuntar al expediente dg Especializado de Expediente d
er'| ke o B . P Departamento de GSYC 'xp.e enie oe
nomina. némina mensual
Traslada el expediente de la ndmina mensual del CcD

11 personal 011 y 022, a la Subdireccién Financiera

" |para continuar con el proceso correspondiente.
Aprueba la ndmina mensual, genera y envia el CUR Hefeine Dec?sa;témento gl

12. |[de némina a SICOIN, a solicitud de la Subdireccion
Financiera. Némina mensual
Genera los archivos de acreditamiento de némina

13. Imensual y envia la ndmina a registro histérico en el
Sistema Guatendminas.

|Fin del procedimiento.




INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Procedimientos

Departamento de Gestién de Salarios y cODIGO 08.03.U0.P1

Compensaciones

Flujograma de Elaboracion de Némina de Salarios, FECHA Enero 2024
Personal Renglén Presupuestario 011 Personal A

Permanente, Renglén 022 Personal por Contrato EACINED 3

lefe de Departamento de GSYC Profesional / Técnico Especializado Subdirector de RRHHYPP

Recibe del departamento de GDP, copias de
acuerdos de nombramiento, remociones,
aviso de suspensiones y altas del IGSS,
licencias sin goce de salario, entre otros
documentos que interfieran en el pago de
salario del personal y traslada al Profesiony

Analiza los cambios que presenta |a némina
mensual con relacién al mes anterior y
procede a verificar que dichos cambios hayan
sido registrados en el sistema Guatenéminas
por el Departamento de GDP, de acuerdo con
la competencia de los mismos !

¥

Registra en el Sistema Guatendminas la
asignacién de los bonos correspondientes
segun aplique de acuerdo con la normativa
vigente y a la informacién recibida del

departamento de GDP, A

Técnico Especializado.

Registra en el Sistema Guatendminas los
descuentos segln aplique (ISR, judiciales) de
acuerdo con la ley vigente y las ordenes de
descuento recibidas.

v

Ejecuta la némina mensual en el Sistema
Guatenéminas, genera e imprime la némina vy
orden de compra, verifica que los cdiculos sean
correctos y traslada al jefe del departamento. I

Revisa [a nomina mensual verificando que los]
cdleulos sean correctos, acorde a la
documentacién de soporte y acciones de
personal registradas en el mes, devuelve al
Profesional/Técnico Especializado para q

Genera en el Sistema Guatenominas, los
reportes de cuadre de CUR, cuadre de CUR de
o|sueldos, resumen programético, elabora
oficio del expediente y traslada al Jefe de
Departamento para revision y generacién de

los reportes correspondientes. A

¥

g s < Firma la némina de salario

Genera e imprime el reporte de partidas aeral 105 reportes ‘pue

inexistentes y comparativo de estructuras conform; N expedante v ol

presupuestarias en el Sistema Guatendminas, oficio, devuelve al departamento

y traslada el expediente de némina al 2

Subdirector para firma de visto bueno. de GS‘_IC BAEE que-contnde: o
procedimiento.

Trasiada el expediente de la ndmina mensual Genera del Sistema Guatendminas el Detalle

del pgrsonal 011 y 022, a la Subdireccion de Depdsitos Monetarios, lo revisa y procede
Financiera para continuar con el proceso

catraspondients. a guardar en CD el archivo, para adjuntar al

expediente de ndmina.

v
Aprueba la némina mensual, genera y envia
el CUR de némina a SICOIN, a solicitud de la
Subdireccién Financiera. l
HS o N reco 08 —f
v DA ST O
ﬁ‘\rn '2}\ Mfﬂ@t{AuaOND
Genera los archivos de acreditamiento de -‘\ ) %Q
némina mensual y envia la némina a registro \ 7
histdrico en el Sistema Guatenéminas. N\ 3
A N D
\\.:475’»‘%'\-}
— M
——— -
Manual de Normas y Procedimientos

Departamento de stion de Salarios y Compensaciones



MINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

SRACION

Mi

Manual fie Procedin'.lientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Gestién de Salarios y Compensaciones 08.03.U0.P2
Elaboracién de Nomina Adicional de Salarios, Personal FECHA Enero 2024
Renglén Presupuestario 011 Personal Permanente, &
Renglén 022 Personal por Contrato PRGN 1/3
SUBI;RECCION DEPARTAMENTO UNIDAD 1

SRRHHYPP

Departamento de Gestidon de
Salarios y Compensaciones

Descripcién

Objetivo

Proceso que consiste en |a elaboracion de la némina
adicional de salarios devengados por el Personal del
IGM, contratado bajo el renglén presupuestario
011 y renglén presupuestario 022 que no fueron

Verificar en el Sistema Guatenéminas los registros y
las acciones administrativas relacionadas al pago del
salario del personal para la ejecucion de la némina

incluidos en la némina mensual. adicional.
Usuarios Indicadores
* Personal nombrado bajo el renglén

presupuestario 011 Personal Permanente.

= Numero de Personas nombradas bajo el renglén
presupuestario 011 Personal Permanente y 022
Personal por Contrato.

Personal nombrado bajo el rengléon
presupuestario 022 Personal por Contrato.

Departamento de Gestion de Salarios
Compensaciones.

Y

Documentos requeridos

Ll I O o

Acuerdos de nombramiento, remocidn, renuncia, licencias sin goce de salario.
Oficio y Acuerdos para Asignacion de Bonos.

Altas y bajas por suspensiones del IGSS.

Ordenes de descuentos judiciales.

Otros que de acuerdo con su naturaleza incidan en el pago de salario.

Politicas y normas de aplicacién

a.
de personal en el Sistema Guatendéminas (altas, bajas, traslados, ascensos, suspensiones y altas LGS
etc.) Yz

b. Disponibilidad de Cuota Financiera; para el registro de salarios del personal renglén 011y rengiqh 022
de acuerdo con la proyeccion del Ejercicio Fiscal del ano en curso. ;'_./,-ﬂ 3

¢. Landminaadicional es firmada por los responsables de elaborar, revisar y autorizar; debe cdnt,ah’ cqn @M
visto bueno del subdirector. c},

d.

El Departamento de Gestién de Personal es el encargado de registrar todos los movimientos y acciones

;.‘ ﬂuf

(= W
= Q

:}*;

El departamento de GSYC traslada a la Subdireccion Financiera el expediente parala sohatud«ie pago
A rp

D ——

de lanémina adicional, para que continue con el procedimiento correspondiente.




JINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Elaboracién de Némina Adicional de Salarios, Personal cODIGO 08.03.U0.P2
Renglén Presupuestario 011 Personal Permanente, A
Renglén 022 Personal por Contrato PAGINAS 2/3
Lk e Documento(s) de
No.
Descripcién de las actividades Responsable Soporte
Inicio del procedimiento.
Analiza las copias de acuerdos de nombramiento, Pr———
remociones, aviso de suspensiones y altas del IGSS,
. § . . Cedulasde
licencias sin goce de salario, entre otros documentos| Jefe de Departamento pbeiigid
1. . i ; Notificacidon
que interfieran en el pago de salario del personal que no de GSYC .

. . - Suspensiones |GSS
fue incluido en la ndmina mensual y traslada al  Teanisis
Profesional/Técnico Especializado del Departamento.

Verifica la documentacidn de soporte y registra en el
Sistema Guatendminas los pagos pendientes, Documentacion de
2. lincluyendo los descuentos del personal que sera Soporte
incluido en némina adicional. Profesional / Técnico
Especializado de
Ejecuta la némina en el Sistema Guatendminas, general Departamento de GSYC
e imprime la némina adicional y orden de compra, Noémina Adicional
3. |verifica que los célculos sean correctos y traslada al Documentacion de
Jefe del Departamento. Soporte
Revisa la ndmina adicional verificando que los calculos
sean correctos, acorde a la documentaciéon de soporte v
4 acciones de personal registradas, devuelve all Jefe de Departamento
" |Profesional/Técnico Especializado para que continde la de GSYC
conformacién del expediente.
Genera en el Sistema Guatendminas, los reportes de|
cuadre de CUR, cuadre de CUR de sueldos, resumen . . .
. . . . Profesional / Técnico Expediente de
programatico, elabora oficio del expediente y traslada e P o
5. : it g vk Especializado de némina adicional
al jefe del Departamento para revision y generacion de
. Departamento de GSYC
los reportes correspondientes.
Genera el reporte de partidas inexistentes
comparativo de estructuras presupuestarias en el
6 Sistema Guatendminas, imprime los reportes los firmal Jefe de Departamento

v traslada el expediente de nédmina al Subdirector para
firma de visto bueno.

de GSYC




MINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Elaboraciéon de Némina Adicional de Salarios, Personal cODIGO 08.03.U0.P2
Renglén Presupuestario 011 Personal Permanente, A
Rengl6n 022 Personal por Contrato PAGINAS 3/3
e L Documento(s) de
No. Descripcién de las actividades Responsable Soporte
Firma el oficio, la ndmina adicional y los reportes que
4 conforman el expediente, devuelve al Departamento| Subdirector de Expediente de
" |de GSYC para que continue el procedimiento. RRHHYPP némina adicional
Genera del Sistema Guatendminas el Detalle de| . I
. . . Profesional / Técnico
Depdsitos Monetarios, lo revisay procede a guardar en c e
- ICD el archivo, para adjuntar al expediente de némina Ejpecalimdate Expediente de
' " |Departamento de GSYC , P .
némina adicional
Traslada el expediente de la némina adicional del CcD
9 personal 011 y 022, a la Subdireccién Financiera para
" lcontinuar con el proceso correspondiente.
A[)rl.!eba la némina adlctonél,-genera y envia el .CUR'c'je (IR S —
némina a SICOIN, a solicitud de la Subdireccién
10. |. . de GSYC
Financiera.
Noémina adicional
Genera los archivos de acreditamiento de némina
11 adicional y envia la ndmina a registro histérico en el

Sistema Guatendminas.

Fin del procedimiento.




JINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Procedimientos
Departamento de Gestién de Salarios y Compensaciones

CcODIGO

08.03.U0.P2

Flujograma de Elaboracién de Némina Adicional de FECHA

Salarios, Personal Renglén Presupuestario 011 Personal
Permanente, Renglén 022 Personal por Contrato

Enero 2024

PAGINAS

11

Jefe de Departamento de GSYC Profesional / Técnico Especializado Subdirector de RRHHYPP

Analiza las copias de acuerdos de
nombramiento, remociones, aviso de Verifica la documentacion de saporte y registra
suspensiones y altas del IGSS, licencias sin en el Sistema Guatendminas los pagos
goce de salario, entre otros documentos que pendientes, incluyendo los descuentos del
interfieran en el pago de salario del personal "|personal que serd incluido en némina
que no fue incluido en la némina mensual y adicional.
traslada al Profesional/Técnico Especializado A
del Departamento. i
z:r;:):a n;jer::‘na a;n::::a;;ari;g:dd: qt;e k:: Ejecuta Ia'nﬁmfna enel Sl;tena Qtaatenéminas,
documentacibn de soporte v dcclones: de genera e |mpnmg .Ia némina adicional y orden

F < de compra, verifica que los calculos sean
personal registradas, devuelve al Profesional/ PR 4

. 5 correctos y traslada al Jefe del Departamento.
Técnico Especializado para que continte |
conformacion del expediente. a
L
¥
Genera el reporte de partidas inexistentes y Genera en el Sistema Guatendminas, los
comparativo de estructuras presupuestarias en reportes de cuadre de CUR, cuadre de CUR de
el Sistema Guatendminas, Iimprime los sueldos, resumen programatico, elabora oficio
reportes los firma y traslada el expediente de del expediente y traslada al jefe del
némina al Subdirector para firma de vist Departamento para revision y generacién
bueno. los reportes correspondientes. 2
[
v

Traslada el expediente de la némina adicional
del personal 011 y 022, a la Subdireccién

Financiera para continuar con el proceso

correspondiente. |

Aprueba la ndmina adicional, genera y envia el
CUR de ndmina a SICOIN, a solicitud de la

Subdireccidn Financiera,
¥

Genera los archivos de acreditamiento de
noémina adicional y envia la némina a registro
histérico en el Sistema Guatenéminas

Genera del Sistema Guatenéminas el Detalle
de Depdsitos Monetarios, lo revisa y procede a
guardar en CD el archivo, para adjuntar al
expediente de nomina. A

A

Firma el oficio, la némina adicional
y los reportes que conforman el
expediente, devuelve al
Departamento de GSYC para que
continue el procedimiento. A

ento de Gestion de Salari npensaciones




YINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION
Manual de Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Gesti6én de Salarios y Compensaciones 08.03.U0.P3
Elaboracién de Némina de Tiempo Extraordinario FECHA Enero 2024
Personal Renglén Presupuestario 011 Personal
PAGINAS 1/2
Permanente
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
SRRHHYPP Depar.tamento de Gest'lén de B
Salarios y Compensaciones
Descripcién Objetivo

Proceso que consiste en la elaboracién de la | Realizar la némina de pago de tiempo extraordinario para
némina de Tiempo Extraordinario devengado solicitud de pago a la Subdireccidon Financiera, con base a

por el Personal del Instituto Guatemalteco de | la Guia de lineamientos para pago de tiempo
Migracion, contratado bajo el Renglén | extraordinario al personal permanente del Instituto

Presupuestario 011 “Personal Permanente”. | Guatemalteco de Migracién.

Usuarios Indicadores

Personal contratado en el renglén
presupuestario011 Personal Permanente | = Monto total de tiempo extraordinario.
autorizado para devengar tiempo

extraordinario. = Numero de Personas bajo el rengldn presupuestario
011 Personal Permanente autorizadas para devengar
Departamento de Gestion de Salarios y tiempo extraordinario.

Compensaciones.

Documentos requeridos

1. Oficio del Departamento de Gestién de Personal remitiendo el resumen de cémputo de tiempo

2. Guiade lineamientos para pago de tiempo extraordinario al personal permanente

extraordinario laborado, del mes correspondiente.

Politicas y normas de aplicacion

a. Disponibilidad de Cuota Financiera para el pago de tiempo extraordinario rengléon presupuestario 011
Personal Permanente.

b. El departamento de Gestién de Personal es el responsable de remitir el resumen de cémputo de
tiempo extraordinario (horas laboradas por cada trabajador) de acuerdo con la G,La_de“_\
lineamientos para pago de tiempo extraordinario al personal permanente. / /1 B B PR N

A% o™ LAC/H AN
W, 0N
£ 7\

c. Eldepartamento de GSYC es el responsable de realizar el calculo parael pagodehorasertra_gco ase | ¢

al resumen de computo recibido, elaborar y trasladar el expediente de nédmina a la SL@direcdtSh\ O =
L \ ¥ t

Financiera. \V gl MIGRAUTES /
W (7 LI/
"'t‘ ? /'vll

S YATEMALN
NSall P

e 3 i ! eair ent °
Lepartamento de estion ge salano ompensacione




INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

RACION

extraordinario laborado (horas laboradas por cada
trabajador), traslada al Profesional/Técnico
Especializado del Departamento de GSYC.

Jefe de Departamento de
GSYC

Elaboracién de Némina de Tiempo Extraordinario cODIGO 08.03.U0.P3
Personal Renglén Presupuestario 011 Personal
Permanente PAGINAS 2/2
S e Documento(s) de
Descripcién de las actividades Responsable Sondirte
Inicio del procedimiento.
Recibe del departamento de Gestién de Personal, el
oficio con el resumen de cédmputo de tiempo Oficio

Resumen de computo

Recibe el resumen de cémputo, procede a elaborar
el cdlculo de tiempo extraordinario con base al
nimero de horas reportadas por cada trabajador.

Elabora el Reporte de Ejecucién de Gestién de Gastol
en el Sistema -SIGES-, el oficio del expediente V|
traslada al Jefe de Departamento de GSYC para
revision, aprobacién y firmas correspondientes.

Profesional / Técnico
Especializado de
Departamento de GSYC

Oficio
Resumen de computo
Ndémina

Revisa la nédmina, aprueba en SIGES el Reporte de|
Ejecucion de Gasto, lo adjunta al expediente de
ndmina para firma de visto bueno del Subdirector.

Jefe de Departamento de
GSYC

Firmalanéminadetiempo extraordinario, el reporte)
de Ejecucion de Gasto y el oficio para traslado a la
Subdireccion Financiera vy  devuelve al
Departamento de GSYC.

Subdirector de RRHHYPP

Expediente Némina
Tiempo
Extraordinario

Genera el Detalle de Depdsitos Monetarios ¥
procede a guardar en CD el archivo, para adjuntar al
expediente de ndmina de tiempo extraordinario.

Profesional / Técnico
Especializado de
Departamento de GSYC

Traslada el expediente de la némina de tiempo
extraordinario del personal Rengléon 011, a la
Subdirecciéon Financiera para continuar con el
proceso correspondiente.

Jefe de Departamento de
GSYC

Expediente Ndmina
Tiempo
Extraordinario CD

Fin del procedimiento.

Ywsmruo




M

RINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

RACION

Manual de Procedimientos
Departamento de Gestién de Salariosy
Compensaciones

CcODIGO

08.03.U0.P3

Flujograma de Elaboracién de Némina de
Tiempo Extraordinario Personal Renglén
Presupuestario 011 Personal Permanente

FECHA

Enero 2024

PAGINAS

/1

Jefe de Departamento de GSYC

Profesional / Técnico Especializado

Subdirector de RRHHYPP

Inicio

Recibe del departamento de Gestion de
Personal, el oficio con el resumen de cémputo
de tiempo extraordinario laborado (horas
laboradas por cada trabajador), traslada al
Profesional/Técnico Especializado del
Departamento de GSYC.

Recibe el resumen de cémputo, procede a
elaborar el cdlculo de tiempo extraordinario
con base al nimero de horas reportadas por

cada trabajador. g

|

Revisa la ndmina, aprueba en SIGES el
Reporte de Ejecucidn de Gasto, lo adjunta al
expediente de ndmina para firma de visto
bueno del Subdirector

Elabora el Reporte de Ejecucion de Gestion de
Gasto en el Sistema -SIGES-, el oficio del
expediente y traslada al Jefe de Departamento
de GSYC para revisién, aprobacién y firma:

correspondientes. A

Traslada el expediente de la némina de tiempo,
extraordinario del personal Renglén 011, a la

Subdireccién Financiera para continuar con el|

proceso correspondiente.

Genera el Detalle de Depdsitos Monetarios y
procede a guardar en CD el archivo, para

“ltraslado  a la  Subdireccidn

Firma Jla nomina de tiempo
extraordinario, el reporte de
Ejecucién de Gasto y el oficio para
Financiera y devuelve al
Departamento de GSYC.

adjuntar al expediente de némina de tiempo

extraordinario. !




INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos

PROCEDIMIENTO

Departamento de Gestion de Salarios y Compensaciones CODIGO 08.03.U0.P4
Elaboracién de Contratos, Renglén Presupuestario 022 FECHA Enero 2024
Personal por Contrato PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

SRRHHYPP

Gestion de Salarios y
Compensaciones

Descripcion

Obijetivo

Proceso que consiste en formalizar
contratacion de personal mediante
elaboracién de un documento escrito, que se
suscribe entre el Instituto Guatemalteco de
Migracién y la persona contratada para la
prestacién de Servicios.

la
la

Establecer las condiciones en las que la persona
contratada, prestara sus servicios en el IGM; asi como el

salarioy funciones arealizar.

Usuarios

Indicadores

Personas Contratadas bajo el Renglén

Presupuestario 022 Personal
Contrato.

por

Departamento de Gestion de Salarios y

Compensaciones.

=  Numero de personas contratadas.

Documentos requeridos

1. Expediente del trabajador.
2. Disponibilidad Presupuestaria.

Politicas y normas de aplicacién

a.

El expediente para la elaboracién de Contrato es recibido por el Departamento de Reclutamiento y

Seleccion del Talento Humano.




HINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Elaboracién de Contratos, Renglén Presupuestario 022 cODIGO 08.03.U0.P4
Personal por Contrato PAGINAS 2/2
e £ Documento(s) de
No. Descripcién de las actividades Responsable Soporte
{Inicio del procedimiento.

[Recibe del departamento de RSTH el expediente del

trabajador, traslada al Profesional y/o Técnico Jefe de Departamento de
1. |Especializado de GSYC, para continuar con el proceso GSYC

correspondiente.

Expediente

Recibe el expediente del trabajador, procede a
registrar en |la base de datos que corresponde al
2. |Renglén Presupuestario 022 Personal por Contrato)
la informacién correspondiente para la generacion del
Contrato.

Genera, revisa e imprime el Contrato segtin formato
3. lestablecido, traslada al Jefe del Departamento para

Profesional / Técnico
Especializado de
Departamento de GSYC

Administrativo

6. Isubdirector de Recursos Humanos para gestionar |la
firma de |la autoridad competente.

revision. Expediente
Revisa el Contrato verificando salarios, bonos, Administrativo
. . . . i Contrato
ubl'ca.cmn y temporalidad, segin la informacién JefedeDenartamaniods
4. Irecibida por el departamento de RSTH devuelve al
: 5 e GSYC
Profesional y/o Técnico Especializado.
Gestiona la firma del contrato, traslada al Jefe de Profesm'na'l/Tecmco
5. aBartamisnto Especializado de
P ' Departamento de GSYC
Traslada el contrato firmado por el trabajador al Jefede Departameiito de Eapihesi

GSYC

Gestiona la firma del contrato con la Autoridad
Competente, y devuelve el contrato ya firmado al
departamento de GSYC, para que continue el
procedimiento correspondiente.

Subdirector de RRHHYPP

Digitaliza el contrato y traslada al departamento de
8. |Gestion de Personal con el expediente, para lo que

corresponda.

Profesional / Técnico
Especializado de
Departamento de GSYC

Expediq.rl’gg_w
Administrativo,, ™

Contratd” ¢/, )

Fin del procedimiento.

e o)




RINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Procedimientos
Departamento de Gesti6én de Salarios y
Compensaciones

CODIGO

08.03.U0.P4

Elaboracién de Contratos, Renglén
Presupuestario 022 Personal por Contrato

FECHA

Enero 2024

PAGINAS

/1

Jefe de Departamento de GSYC

Profesional / Técnico Especializado

Subdirector de RRHHYPP

Recibe del departamento de RSTH el
expediente del trabajador, traslada al
Profesional y/o Técnico Especializado de GSYC,

Recibe el expediente del trabajador, procede
a registrar en la base de datos que
ol corresponde al Renglén Presupuestario 022

para continuar con el proceso
correspondiente.

i A

Personal por Contrato, la informacién
correspondiente para la generacion del
Contrato.

Revisa el Contrato verificando salarios, bonos,
ubicacién y temporalidad, segiin la informacién

Genera, revisa e imprime el Contrato segin

recibida por el departamento de RSTH

devuelve al Profesional y/o Técnici

Especializado.

formato establecido, traslada al Jefe del
Departamento para revision.

o/ Gestiona la firma del contrato, traslada al Jefe

Traslada el contrato firmado por el trabajador]

de Departamento.

A

al subdirector de Recursos Humanos para
gestionar la firma de la autoridad competente, I

L

Digitaliza el contrato vy traslada al

Gestiona la firma del contrato con
la Autoridad Competente, vy
devuelve el contrato ya firmado al
departamento de GSYC, para que|
continue el procedimiento,
correspondiente.

departamento de Gestién de Personal con elf«
expediente, para lo que corresponda. ﬂ




INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual fje Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Gestién de Salarios y Compensaciones 08.03.U0.P5
Elaboracién de Planilla IGSS, Renglén Presupuestario FECHA Enero 2024
011 Personal Permanente y Renglén Presupuestario 022
Personal Por Contrato PAGINAS 1/2
T _ R TR,
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

SRRHHYPP Depar.tamento de Gest.lon de B
Salarios y Compensaciones

Descripcién Objetivo
Proceso que consiste en registrar y generar
la Planilla de pago de cuota laboral y | Trasladar ala Subdireccion Financiera la Planillay recibo de
patronal al Instituto Guatemalteco de | Pago IGSS oportunamente para dar cumplimiento a las
Seguridad Social -IGSS- del personal que | obligaciones patronales de acuerdo a la normativa vigente.
labora en el IGM, bajo los renglones
preuspuestarios 011 y 022 en el Portal del
Sistema del IGSS.

Usuarios Indicadores
= Personal contratado bajo los renglones | = NuUmero de Personas contratadas bajo los renglones
presupuestarios 011y 022. preuspuestarios 011y 022.

= Departamento de Gestion de Salarios y
Compensaciones.

Documentos requeridos

1. Noéminas mensuales y adicionales de salarios renglones presupuestarios 011 y 022,
2. Nomina de Pago de Tiempo Extraordinario renglén 011.

Politicas y normas de aplicacion

a. Disponibilidad de Cuota Financiera para el pago de cuota patronal IGSS.

b. La planilla de IGSS debe ser firmada por los responsables de elaborar, revisar, autorizar y visto bueno
del Subdirector de RRHHYPP.

e T«m,. ~—

c. El Departamento de GSYC traslada a la Subdireccién Financiera el expediente de sohcttﬁdﬁgﬁagqgé ‘
la planilla de IGSS para que se continue con el proceso correspondiente. \




INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION
Elaboracién de Planilla IGSS, Renglén Presupuestario 011 CODIGO 08.03.U0.P5
Personal Permanente y Renglén Presupuestario 022
Personal Por Contrato PAGINAS 2/2
Lo o Documento(s) de
No. Descripcién de las actividades Responsable Soporte

Inicio del procedimiento.

Revisa la némina mensual y adicional para verificar las]
altas, bajas, suspensiones y altas de IGSS, para
registrarlo en la planilla de IGSS.

Registra en el formato de planilla proporcionado por el
IGSS los salarios, tiempo extraordinario, altas, bajas)
suspensiones del personal.

Genera el archivo de texto correspondiente a la planilla
del mes, de acuerdo con los lineamientos establecidos
por el IGSS para el efecto.

Ingresa a la pagina del IGSS, carga el archivo de texto
generando la planilla y recibo de pago mensual, verifica
que cuadre con lo reportado en las ndminas
correspondientes, elabora el Reporte de Ejecucion de
Gasto en el Sistema -SIGES-, el oficio y traslada el
expediente al Jefe de Departamento para su revision yj
gestion de firmas.

Profesional / Técnico
Especializado de
Departamento de GSYC

Noémina Mensual
Némina Adicional
Noémina Tiempo
Extraordinario

|Revisa la planilla, recibo de IGSS, Reporte de Ejecucion|
de Gasto verificando que cuadre con lo reportado en las
nominas correspondientes, firma vy traslada a
subdirector para visto bueno.

Jefe de Departamento
de GSYC

Firma la planilla, recibo de pago IGSS, Reporte de
Ejecucién de Gasto y el oficio del expediente, devuelve
al Departamento de GSYC.

Subdirector de
RRHHYPP

Traslada el expediente que comprende la solicitud de
pago de la Planilla del IGSS, a la Subdireccién Financiera
para continuar con el proceso correspondiente.

Jefe de Departamento
de GSYC

Expediente de Planilla
IGSS

|Fin del procedimiento.




MNSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Procedimientos
Departamento de Gestién de Salarios y
Compensaciones

CcODIGO

08.03.U0.P5

Flujograma de Elaboracién de Planilla IGSS, Renglén
Presupuestario 011 Personal Permanente y Renglén
Presupuestario 022 Personal Por Contrato

FECHA

Enero 2024

PAGINAS

11

Profesional / Técnico Especializado

Jefe de Departamento de GSYC

Subdirector de RRHHYPP

Revisa la némina mensual y adicional para
verificar las altas, bajas, suspensiones y altas
de |GSS, para registrarlo en la planilla de IGSS.

Registra en el formato de planilla

proporcionado por el IGSS los salarios, tiempo
extraordinario, altas, bajas, suspensiones del

personal. A
v

Genera el archivo de texto correspondiente a
la planilla del mes, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el IGSS para el
efecto.

Ingresa a la pagina del IGSS, carga el archivo de
texto generando la planilla y recibo de pago
mensual, verifica que cuadre con lo reportado.
en las néminas correspondientes, elabora el

r»con lo vreportado en las nAGminas

Revisa la planilla, recibo de IGSS, Reporte de
Ejecucion de Gasto verificando que cuadre

correspondientes, firma y traslada a
subdirector para visto bueno.

Traslada el expediente que comprende la
solicitud de pago de la Planilla del IGSS, a la

Firma la planilla, recibo de pago
IGSS, Reporte de Ejecucién de
Gasto y el oficio del expediente,

“ldevuelve al Departamento de

GSYC.

Subdireccién Financiera para continuar con el

proceso correspondiente. l

Reporte de Ejecucion de Gasto en el Sistema -
SIGES-, el oficio y traslada el expediente al Jefe
de Departamento para su revision y gestion de
firmas.

estion de Salario ompensaciones




INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Gestién de Salarios y Compensaciones 08.03.U0.P6

Elaboracion de Nominas de Descuento,

Renglén Presupuestario 011 Personal Permanente, i Enapa 262
Renglén Presupuestario 022 Personal por Contrato PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

SRRHHYPP Departamento de Gestjon de Salarios 3
y Compensaciones

Descripcién Obijetivo

Proceso que consiste en elaborar las néminas de
descuentos efectuados al personal renglén | Trasladar a la Subdireccién Financiera las néminas de
presupuestario 011 Personal Permanente y | descuento efectuados, oportunamente para que
Renglén presupuestario 022 Personal por | continue con el proceso correspondiente.

Contrato

Usuarios Indicadores

= Personal contratado bajo el rengléon | = NuUmerodendminas realizadas.
presupuestario 011 Personal Permanente.

= Personal contratado bajo el renglon
presupuestario 022 Personal por Contrato

= Departamento de Gestién de Salarios vy
Compensaciones.

Documentos requeridos

1. Ndminas mensuales y adicionales de salarios renglén presupuestario 011 Personal Permanente y
renglén presupuestario 022 Personal por Contrato.
2. Reportes de Descuento.

Politicas y normas de aplicacién

a. Este procedimiento es aplicado a los siguientes descuentos:
e Asociacion Nacional de Auxilio P6stumo del Empleado y Ex Empleado Publico -ANAPEP-
e Asociacién de Auxilio en Cesantia del Empleado Publico ~ACEP-
e Fianzade Fidelidad
e Préstamos Personales Banco de los Trabajadores -BANTRAB-

b. Las ndminas de descuento deben ser firmadas por los responsables de elaborar, revisar, autorizar y
visto bueno del Subdirector de RRHHYPP.

para que se continue con los procesos correspondientes. P A8 “.\;,w-,_c N




INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Elaboracién de Néminas de Descuento

Renglén Presupuestario 011 Personal Permanente, CODIGO DEHSANLYE
Renglén Presupuestario 022 Personal por Contrato PAGINAS 2/2
S g Documento(s) de
No. Descripcién de las actividades Responsable Conarte

Inicio del procedimiento.

Genera del Sistema Guatendminas el reporte de
descuento efectuado en concepto de ANAPEP, ACEP)
Fianza, BANTRAB, verificando que cuadre con los

Profesional / Técnico

Némina mensual
Némina adicional

proceso correspondiente.

RRHHYPP

4.

[Traslada el expediente de nédminas de descuento y el
oficio correspondiente a la Subdirecciéon Financiera
para que continue con el proceso correspondiente.

Jefe de Departamento
de GSYC

1. Imontos reportados en las némina mensual y adicional) Especializado de Reportes de
elabora el oficio y traslada al jefe del departamento paral Departamento de GSYC Descuento
revision, aprobacion y gestién de firmas. Oficio
{Revisa los reportes de descuento, verificando que
cuadre con la ndmina mensual y adicional reportadas)

: g k . . Jefe Departamento de
2. [revisa el oficioy firma, traslada al Subdirector para visto
. GSYC
bueno correspondiente.
Firma los reportes de descuento y el oficio y devuelve al EXp‘,Edl.e i e
: : Nomina de
3 departamento de GSYC para que se continue con el Subdirector de o

Fin del procedimiento.




RINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Procedimientos
Departamento de Gestién de Salarios y Compensaciones

CcODIGO 08.03.U0.P6

Flujograma de Elaboracién de Néminas de Descuento,
Renglén Presupuestario 011 Personal Permanente,
Renglén Presupuestario 022 Personal por Contrato

FECHA

Enero 2024

PAGINAS

1/1

Profesional / Técnico Especializado

lefe de Departamento de GSYC

Subdirector de RRHHYPP

Inicio

Genera del Sistema Guatendminas el reporte
de descuento efectuado en concepto de
ANAPEP, ACEP, Fianza, BANTRAB, verificando

que cuadre con los montos reportados en las
ndmina mensual y adicional, elabora el oficio y
traslada al jefe del

departamento par
revision, aprobacién y gestion de firmas. j

Y

Revisa los reportes de descuento, verificando,
que cuadre con la némina mensual y adicional

reportadas, revisa el oficio y firma, traslada al
Subdirector para visto bueno currespondiente.l

Traslada el expediente de ndéminas de
descuento y el oficio correspondiente a la

Firma los reportes de descuento y
el oficio y devuelve al
departamento de GSYC para que
se continue con el proces
correspondiente.

A

Subdireccién Financiera para que continue con
el proceso correspondiente. |

(




MNSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Gesti6én de Salarios y Compensaciones 08.03.U0.P7
Elaboracién de Némina de Descuento Impuesto FECHA Enero 2024
Sobre la Renta ISR PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

SRRHHYPP

Departamento de Gestidn de Salarios

y Compensaciones

Descripcién

Objetivo

Proceso que consiste en elaborar la némina de
descuento por Impuesto Sobre la Renta,
realizado al personal rengléon presupuestario
011 Personal Permanente, renglon
presupuestario 022 Personal por Contrato y
renglén 029 Otras Remuneraciones de Personal

Trasladar a la Subdireccion Financiera las ndminas de
descuento oportunamente para que contintie con el
proceso correspondiente.

Temporal.

Usuarios Indicadores

Personal contratado bajo los renglones
presupuestarios 011 Personal Permanente,
022 Personal por Contrato y 029 Otras
Remuneraciones de Personal Temporal.
Departamento de Gestion de Salarios vy
Compensaciones.

=  NuUmero de ndminas realizadas.

Documentos requeridos

1. Ndéminas mensuales y adicionales de salarios renglén presupuestario 011 Personal Permanente,
renglén presupuestario 022 Personal por Contrato y renglén 029 Otras Remuneraciones de Personal
Temporal.

2. Reportes de Descuento.

Politicas y normas de aplicacién

a.
029.
b.
visto bueno del Subdirector de RRHHYPP.
C:

Este procedimiento es aplicable al personal contratado bajo los renglones presupuestarios 011,022 y

Las ndminas de descuento deben ser firmadas por los responsables de elaborar, revisar, autorizar y

e —

P <t

El Departamento de GSYC traslada a la Subdireccién Financiera la solicitud de pago de Ios;dé'sp":‘;éehfds) AN
/L 2

para que continue con el proceso correspondiente. /Y




ANSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Elaboracién de Némina de Descuento Impuesto CODIGO 08.03.U0.P7
Sobre la Renta ISR PAGINAS 2/2
A 2 Documento(s) de
No. Descripcién de las actividades Responsable Sonorte

Inicio del procedimiento.

Genera del Sistema Guatendminas el reporte de
descuento por renglén presupuestario efectuado por]
concepto de ISR, verificando que cuadre con los montos

Profesional / Técnico

Némina mensual
Reportes de

1. [reportados en las ndmina mensual y adicional, elabora el Especializado de Descuento
oficio correspondiente y remite al Jefe delDepartamentodeGSYC
Departamento.
|IRevisa que los reportes de descuentos cuadren con lo
reportado en la némina mensual y.a.dlcmnal, firma los Jefe de Departamento
2. reportes de descuento y el oficio y traslada al de GSYC
Subdirector para firma de visto bueno.
Firma los reportes de descuento y el oficio y devuelve al Expediente Némina
3 departamento de GSYC para que se continue con el Subdirector de de Descuento
" lproceso correspondiente. RRHHYPP
Traslada el expediente de la némina de descuento por
4 ISR a la Subdireccion Financiera para que continue con| Jefe de Departamento
" lel proceso correspondiente. de GSYC

|Fin del procedimiento.




INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Procedimientos
Departamento de Gestién de Salarios y CcODIGO 08.03.U0.P7
Compensaciones
Flujograma de Elaboracién de Némina de FECHA Enero 2024
Descuento Impuesto Sobre la Renta ISR PAGINAS 1/1
Profesional / Técnico Especializado Jefe de Departamento de GSYC Subdirector de RRHHY PP
Inicio

Genera del Sistema Guatenominas el reporte

de descuento por renglén presupuestario Revisa que los reportes de descuentos cuadren Firma los reportes de descuento y
efectuado por concepto de ISR, verificando! con lo reportado en la némina mensual y el ofiico y devuelve al
que cuadre con los montos reportados en las| # adicional, firma los reportes de descuento y el » departamento de GSYC para que
némina mensual y adicional, elabora el oficio oficio y traslada al Subdirector para firma se continue con el proces
correspondiente y remite al Jefe visto bueno. 2 correspondiente.,

Departamento.

Traslada el expediente de la némina de
descuento por ISR a |a Subdireccién Financiera
para que continue con el proceso|
correspondiente.




INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Procedimientos

PROCEDIMIENTO

Departamento de Gestién de Salarios y Compensaciones CODIGO 08.03.U0.P8
Elaboracién de Némina de Descuento Impuesto al FECHA Enero 2024
Valor Agregado IVA PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

SRRHHYPP

Departamento de Gestidn de Salarios

y Compensaciones

Descripcién

Obijetivo

Proceso que consiste en elaborar la némina de
descuento, realizado al personal renglén
presupuestario renglén 029 Otras
Remuneraciones de Personal Temporal.

Trasladar a la Subdireccion Financiera las néminas de
descuento oportunamente para que continue con el
proceso correspondiente.

Usuarios

Indicadores

= Personal contratado bajo el rengldn
presupuestario 029 Otras Remuneraciones
de Personal Temporal.

= Departamento de Gestion de Salarios y
Compensaciones.

=  Numero de néminas realizadas.

Documentos requeridos

1. Nominas mensual y adicional renglén 029 Otras Remuneraciones de Personal Temporal.

2. Reporte de Descuento.

Politicas y normas de aplicacién

a. Este procedimiento es aplicable al personal contratado bajo el renglén presupuestario 029 Otras

Remuneraciones de Personal.

b. Las ndminas de descuento deben ser firmadas por los responsables de elaborar, revisar, autorizar y

visto bueno del subdirector.

c. Eldepartamento de GSYC traslada a la Subdireccién Financiera la solicitud de pago de los descuentos
para que continue con el proceso correspondiente.




INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Elaboracién de Némina de Descuento Impuesto al cODIGO 08.03.U0.P8
Valor Agregado IVA PAGINAS 2/2
i G Documento(s) de
No. Descripcion de las actividades Responsable Soporte

Inicio del procedimiento.

Genera del Sistema Guatendminas los reportes de
descuento por descuento de IVA, verificando que

Némina mensual
Reportes de
Descuento

s cuadre con los montos reportados en las némina Profesuo'na.l /Técnico
mensual y adicional. BARESiaizadSGe
Departamento de GSYC
2 Elabora el oficio y traslada el expediente al jefe del
" |departamento para revisidn y gestion de firmas.
Revisa que los reportes de descuentos cuadren con o
reportado en las némina mensual y adicional, firma log
3 reportes de descuento y el oficio y traslada al Jefe de Departamento
" |Subdirector de Recursos Humanos para firma de visto de GSYC
bueno.
Firma los reportes de descuento y el oficio y devuelve al
4 departamento de GSYC para que se continue con el Subdirector de
" Iproceso correspondiente. RRHHYPP
Traslada el expediente de némina de descuento de IVA|
5 la Subdireccién Financiera para que continue con el| Jefe de Departamento

proceso correspondiente.

de GSYC

Expediente Némina
de Descuento IVA

|Fin del procedimiento.

5




MNSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Procedimientos
Departamento de Gestién de Salarios y CcODIGO 08.03.U0.P8
Compensaciones
Flujograma de Elaboracién de Némina de FECHA Enero 2024
Descuento Impuesto al Valor Agregado IVA PAGINAS 1/1

Profesional / Técnico Especializado

Jefe de Departamento de GSYC

Subdirector de RRHHYPP

( Inicio )

Genera del Sistema Guatendminas los reportes
de descuento por descuento de IVA
verificando que cuadre con los montos
reportados en las némina mensual y adicimm

}

Elabora el oficio y traslada el expediente al
jefe del departamento para revisién y gestién

Revisa que los reportes de descuentos cuadren
con lo reportado en las némina mensual y

de firmas. |

\ 4

adicional, firma los reportes de descuento y el
oficio y traslada al Subdirector de Recurso:
Humanos para firma de visto bueno.

Traslada el expediente de némina de
descuento de IVA a la Subdireccién Financiera

Firma los reportes de descuento y
el oficio y devuelve al
departamento de GSYC para que
se continue con el proceso
correspondiente.

para que continue con el procesop

correspondiente.

=

A




INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Gesti6n de Salarios y Compensaciones 08.03.U0.P9

Elaboracion de Némina de Descuentos Judiciales,

FECHA 024
Renglén Presupuestario 011 Personal Permanente, Exmo SR

Renglén Presupuestario 022 Personal por Contrato
Renglén Presupuestario 029 Otras Remuneraciones al PAGINAS 12
Personal Temporal

SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

SRRHHYPP Departamento de GESt-IOI'\ de Salarios -
y Compensaciones

Descripcién Objetivo

Proceso que consiste en elaborar la némina por
Descuentos Judiciales, realizado al personal
renglén presupuestario 011 Personal Permanente,
y rengldn presupuestario 022 Personal por
Contrato, renglén presupuestario 029 Otras
Remuneraciones de Personal Temporal.

Trasladar a la Subdireccién Financiera las némina
de descuento para que continue con el proceso
correspondiente.

Usuarios Indicadores

Personal contratado bajo el renglén
presupuestario 011 Personal Permanente,
rengléon presupuestario 022 Personal por
Contrato, renglén presupuestario 029 Otras | = Numero de néminas realizadas.
Remuneracions de Personal Temporal.
Departamento de Gestion de Salarios y
Compensaciones.

Documentos requeridos

1. Noémina mensual y adicional de salarios renglén presupuestario 011 Personal Permanente.
2. Némina mensual y adicional de salarios renglén presupuestario 022 Personal por Contrato.
3. Noéminas mensual y adicional honorarios renglén presupuestario 029 Otras Remuneraciones al

Personal Temporal.

Politicas y normas de aplicacién

a.

Para descuento judicial se debe tener a la vista la orden emitida por el juez competente para aplicar el
descuento correspondiente. ﬂ,,z?— _—
/ . N r
Cada ndmina de descuento debe ser firmada por los responsables de elaborar, revisar, autq«‘{za,g%? V|sto
bueno del subdirector. G4 _#

'I Q g

H A
El departamento de GSYC traslada a la Subdireccion Financiera la solicitud de pago de la ném?na Efe

descuentos judiciales para que continue con el proceso correspondiente. Y

ATE

nTuo

P

Departamento de Gestidon de Salari ompensacione




MINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Elaboracién de Némina de Descuentos Judiciales

PROCEDIMIENTO

Renglén Presupuestario 011 Personal Permanente y CODIGO 08.03.U0.P9
Renglén Presupuestario 022 Personal por Contrato
Renglén Presupuestario 029 Otras PAGINAS 2/2
Remuneraciones al Personal Temporal
o ; Documento(s) de
No. Descripcién de las actividades Responsable Soporte

Inicio del procedimiento.

[Revisa las néminas mensual y adicional determinando el
personal a quién se le realiza descuentos judiciales en

Jefe de Departamento

Ndémina Mensual

L los renglones presupuestarios 011,022, 029. de GSYC Orden Judicial
Elabora la n.omlna por Descqentos Judiciales y el oficio Profesional / Técnico Némina Mensual
2 correspondiente, traslada al jefe del departamento para fa sl 5
" Irevisidn, aprobacion y gestién de firmas Especializado de Orden Judiclal
' ' Departamento de GSYC Oficio
Revisa la ndmina, ordenes de descuentos judiciales y el
oficio verificando que cuadre con la némina mensual ¥
.. . . Jefe de Departamento
3. |adicional reportada, firmay traslada al subdirector para
: s de GSYC
visto bueno correspondiente.
Firma la ndmina de descuento y el oficio para traslado 3 Expediente de
la Subdireccién Financiera, devuelve al departamento . Ndmina de
. L. Subdirector de
4. |[de GSYC, para que continue con el tramite] Descuentos
Z RRHHYPP L
correspondiente. Judiciales

Traslada el expediente de la ndmina de descuentos
judiciales a la Subdireccién Financiera para que|
continue con el proceso correspondiente.

Jefe de Departamento
de GSYC

Fin

del procedimiento.

ompensaciones




AINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Procedimientos
Departamento de Gestién de Salariosy
Compensaciones

cODIGO

08.03.U0.P9

Flujograma de Elaboracién de Némina de
Descuentos Judiciales, Renglén Presupuestario
011 Personal Permanente, Renglén Presupuestario
022 Personal por Contrato, Rengléon
Presupuestario 029 Otras Remuneraciones al
Personal Temporal

FECHA

Enero 2024

PAGINAS

1/1

lefe de Departamento de GSYC

Profesional / Técnico Especializado

Subdirector de RRHHYPP

Revisa las néminas mensual y adicional
determinando el personal a quién se le realiza

Elabora la némina por Descuentos Judiciales y|
el oficio correspondiente, traslada al jefe del,

descuentos judiciales en los renglones
presupuestarios 011, 022, 029,

Revisa la noémina, ordenes de descuentos
judiciales y el oficio verificando que cuadre con

departamento para revision, aprobacién vy,
gestion de firmas.

la némina mensual y adicional reportada, firma<

y traslada al subdirector para visto buen
correspondiente. 3

Firma la némina de descuento y el oficio para
traslado a la Subdireccién Financiera, devuelve

v

Traslada el expediente de la
noémina de descuentos judiciales

al departamento de GSYC, para que continue
con el tramite correspondiente. ‘

a la Subdireccibn Financiera
para que continue con g
proceso correspondiente.

S




MINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Procedimientos CcODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Gestion de Salarios y Compensaciones 08.03.U0.P10
Elaboracién de Némina de Descuentos Aporte Clases FECHA Ensro 2004
Pasivas Civiles del Estado -MONTEPIO-, Renglén
Presupuestario 011 Personal Permanente y Renglén
Presupuestario 022 Personal por Contrato PAGINAS 2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

SRRHHYPP

Departamento de Gestion de Salarios

y Compensaciones

Descripcién

Obijetivo

Proceso que consiste en elaborar la némina de
Descuento por Aporte Patronal y Laboral de Clases
Pasivas Civiles del Estado, realizado al personal
renglén presupuestario 011 Personal Permanente y

Trasladar a la Subdireccién Financiera la Némina de
descuento por aporte clases pasivas -MONTEPIO-
para que continue el proceso correspondiente.

renglén presupuestario 022 Personal por Contrato.

Usuarios Indicadores
= Personal contratado bajo el renglén
presupuestario 011 Personal Permanente,

renglon presupuestario 022 Personal
Contrato.

» Departamento de Gestion de Salarios vy
Compensaciones.

or ; - .
P = Numero de ndminas realizadas.

Documentos requeridos

1. Némina mensual y adicional de salarios rengléon presupuestario 011 Personal Permanente y renglén
presupuestario 022 Personal por Contrato.

2. Resoluciones de aprobacion de contribucion voluntaria emitida por la Oficina Nacional de Servicio
Civil -ONSEC-.

Politicas y normas de aplicacién

a. Toda contribucién voluntaria debe ser aprobaba mediante Resolucién emitida pb_r la Oficina Nacional
de Servicio Civil.

b. Disponibilidad de Cuota Financiera para el pago del Aporte Patronal.

c. Este procedimiento es aplicable inicamente al personal contratado bajo los renglones presupuestarios
011y022.

'L 4

d. Lanémina de descuento debe ser firmada por los responsables de elaborar, revisar, autgrizary Vist6’
.
)

bueno del subdirector. flad' ©

Ly

HO 10

L 10 yecq ©
3

e. El Departamento de GSYC traslada a la Subdireccién Financiera la solicitud de pago dé I'éﬁ%lémi'hé’tf 'S

descuento por Aporte a Clases Pasivas al Estado para que continue el proceso correspondiente.




MNSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Elaboracién de Némina de Descuentos Aporte Clases

Pasivas Civiles del Estado, Rengl6n Presupuestario 011 CODIGO 08.03.U0.P10
Personal Permanente y Renglén A
Presupuestario 022 Personal por Contrato PAGINAS 2/2
G- oA Documento(s) de
No. Descripcién de las actividades Responsable Soports

{Inicio del procedimiento.

Genera en el Sistema Guatendminas el reporte de
descuento por MONTEPIO laboral, elabora en el
formato correspondiente la némina de descuento
1. |incluyendo la cuota laboral y patronal, verificando que
los montos cuadren con lo reportado en la némina
mensual y adicional.

Elabora el Reporte de Ejecucién de Gasto en SIGES y el
oficio correspondiente; traslada al Jefe de
2. |Departamento para revision, aprobacion y gestion del
firmas.

Profesional / Técnico
Especializado de
Departamento de GSYC

Némina mensual y
adicional

Revisa el Reporte de Ejecucién de Gastos y lo aprueba
en el Sistema, imprime, firma y traslada el expediente v
3. lel oficio al Subdirector para visto bueno
correspondiente.

Jefe Departamento de
GSYC

Firma la némina de Descuento, Reporte de Ejecucion de
Gasto, oficio y devuelve al departamento de GSYC, para
que continue con el procedimiento correspondiente.

Subdirector de
RRHHYPP

Traslada el expediente de la ndmina de descuento por
Aporte Clases Pasivas a la Subdireccién Financiera para
que continle con el proceso correspondiente.

Jefe de Departamento
de GSYC

Expediente de
Noémina de
Descuento

MONTEPIO

|Fin del procedimiento.




INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Procedimientos
Departamento de Gestién de Salariosy cODIGO 08.03.U0.P10
Compensaciones
Flujograma de Elaboracién de Némina de
Descuentos Aporte Clases Pasivas Civiles del
Estado -MONTEPIO-, Renglén Presupuestario 011
Personal Permanente y Renglén Presupuestario PAGINAS 1/1
022 Personal por Contrato

FECHA Enero 2024

Profesional / Técnico Especializado Jefe de Departamento de GSYC Subdirector de RRHHYPP

{ Inicio

Genera en el Sistema Guatenominas el reporte
de descuento por MONTEPIO laboral, elabora
en el formato correspondiente la némina de
descuento incluyendo la cuota laboral y
patronal, verificando que los montos cuadren

con lo reportade en la némina mensual
adicional.

!

Elabora el Reporte de Ejecucién de Gasto en Revisa el Reporte de Ejecucién de Gastos y lo bl e e de URICIR I,
2 s : Reporte de Ejecucidn de Gasto,
SIGES y el oficio correspondiente; traslada al aprueba en el Sistema, imprime, firma y Slice v dewisl s aatiisit
Jefe de Departamento para revision, traslada el expediente y el oficio al Subdirector > i GS\YC ::a b ammp,a A D'
aprobacién y gestidn de firmas, para visto bueno correspondiente. - Bara gue EiLe Pl 8
d 4 procedimiento correspondiente.

Traslada el expediente de la némina de
descuento por Aparte Clases Pasivas a la
Subdireccién Financiera para que continde con
el proceso correspondiente. A

=




MNSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos CcODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Gestién de Salarios y Compensaciones 08.03.U0.P11
Elaboracién de Contratos, Renglén Presupuestario FECHA Enero 2024
029 Otras Remuneraciones de Personal Temporal PAGINAS 1/3
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
SRRHHYPP Gestion de Salarios y

Compensaciones

Descripcién

Obijetivo

Proceso que consiste en elaborar un documento
escrito que se suscribe entre el Instituto
Gutemalteco de Migracién y la persona contratada
para la prestacion de Servicios Profesionales
Individuales en General y/o Técnicos.

Establecer las condiciones en las que seran
prestados los Servicios Técnicos y/o Profesionales
Individuales en General entre el contratista y el
IGM; definiendo honorarios y actividades a realizar.

Usuarios

Indicadores

= Departamento de Gestion de Salarios y
Compensaciones.

= NuUmero de personas contratadas.

Documentos requeridos

1. Expediente del prestador de servicios.
2. Términos de Referencia -TDR-.

Politicas y normas de aplicacién

a. El expediente para la elaboracién de Contrato es recibido por el Departamento de Reclutamiento y

Seleccidon del Talento Humano.

b. Se debe contar con Disponibilidad Financiera.

¢. Elcontratista debera figurar en estado de Baja en el Sistema Guatendminas.

d. Sedebe cumplir con la normativa aplicable en la materia.




MNSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Elaboracién de Contratos, Renglén Presupuestario 029 CODIGO 08.03.U0.P11
Otras Remuneraciones de Personal Temporal PAGINAS 2/3
No Descripcién de las actividades Responsable Documentols) de
g Soporte
Inicio del procedimiento.
Recibe el expediente del prestador de servicios, del
Departamento de Reclutamiento y Selecciéon dell Jefe de Departamento
alento Humano, traslada al Profesional y/o Técnico de GSYC
Especializado. Expediente

[Procede a registrar en la base de datos qué
corresponde al Renglén Presupuestario 029 Otrag

Administrativo

2. |Remuneraciones de Personal Temporal, lainformacion| profesional / Técnico

correspondiente para la generacién del Contrato. Especializado de

Departamento de GSYC

Genera, revisa e imprime el Contrato segin formato|
3. lestablecido, traslada al Jefe del Departamento para

revision, Expediente

IRevisa el Contrato verificando honorarios, ubicacién y Administrativo

temporalidad de acuerdo con informacién remitida del Contrato
4. |Departamento de Reclutamiento y Seleccion del Jexesie upartumi

: gt de GSYC

Talento Humano, devuelve al Profesional y/o Técnico

Especializado.

Gestiona la firma del contratista, traslada al Jefe del Contrato
5. |Departamento. Profesional / Técnico

Especializado de

Solicita al contratista efectuar el pago de Fianza del Departamentode GSYC| Copiade Contrato
6. |Cumplimiento, en la entidad bancaria que corresponda.

Revisa el contrato y fianza firmado por la persona Contrato

contratada y traslada al Subdirector de Recursos| Jefe de Departamento Fianzade
7. Humanos para gestionar la firma de la autoridad Cumplimiento

competente.

de GSYC




WINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION
Elaboracién de Contratos, Renglén Presupuestario 029 CODIGO 08.03.U0.P11
Otras Remuneraciones de Personal Temporal PAGINAS 3/3
e e Documento(s) de
No. Descripcién de las actividades Responsable Soporte
Gestiona la firma del contrato con la Autoridad
8 Competente, y devuelve el contrato ya firmado al Subdirector de Contrato
" |departamento de GSYC. RRHHYPP
Digitaliza el Contrato y Fianza de cumplimiento) Contrato
9. ltraslada por correo electrénico al contratista. . A Fianzade
Profesional / Técnico i
Especializado de Cumplimiento
Adjunta el contrato y Fianza al expediente del Depar?amentodeGSYC Expediente
10 contratista y traslada al Departamento de Gestidon de Administrativo
"|Personal. Contrato
Fianza
{Fin del procedimiento.




MNSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Gestién de Salariosy cODIGO 08.03.U0.P11
Compensaciones
Flujograma de Elaboracién de Contratos, FECHA Enero 2024
Renglén Presupuestario 029 Otras
Remuneraciones de Personal Temporal PAGINAS 1/1
Jefe de Departamento de GSYC Profesional / Técnico Especializado Subdirector de RRHHYPP

Recibe el expediente del prestador de|
servicios, del Departamento de Redutamiento)
y Seleccion del Talento Humano, traslada al : 3 :
Profesional y/o Técnico Especializado. A > Infolmation - cofrespondicnte paraa

Procede a registrar en la base de datos que
corresponde al Renglon Presupuestario 029
Otras Remuneraciones de Personal Temporal,

generacién del Contrato.

|

Genera, revisa e imprime el Contrato segun,
formato establecido, traslada al Jefe del
Departamento para revision. I

Revisa el Contrato verificando hoenorarios,
ubicacion y temporalidad de acuerdo con
informacion remitida del Departamento de|
Reclutamiento y Seleccion del Talento
Humano, devuelve al Profesional y/o Técnij

Espacializado.

Gestiona la firma del contratista, traslada al
"|1efe del Departamento.

|

Solicita al contratista efectuar el pago de
Fianza de Cumplimiento, en la entidad

bancaria que corresponda. |

Revisa el contrato y fianza firmado por la
persona contratada y traslada al subdirector de
Recursos Humanos para gestionar la firma def+

la autoridad competente.

Digitalza el Contrato y Fianza de

Gestiona la firma del contrato
con la Autoridad Competente, y
devuelve el contrato ya firmado
al departamento de GSYC, A

cumplimiento, traslada por correo electrénico«

al contratista.

Adjunta el contrato y Fianza al expediente del
contratista y traslada al Departamento de
Gestién de Personal.




RINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Gestion de Salarios y Compensaciones 08.03.U0.P12
Elaboracién de Compromiso Presupuestario, Renglén FECHA Enero 2024
Presupuestario 029 Otras Remuneraciones de
Personal Temporal PAGINAS 172
SUBDIRECEION DEPARTAMENTO UNIDAD

SRRHHYPP Gestion de Sa!arlos y B
Compensaciones

Descripcién Objetivo

Proceso que consiste en elaborar en el Sistemade | Registrar en el Sistema el compromiso
Guatenéminas una némina de compromiso
presupuestario para registrar las contrataciones
por Servicios Técnicos y Profesionales
individuales en general con cargo al renglén
presupuestario 029 “Otras remuneraciones de | ue establezca el contrato.
personal temporal”.

presupuestario de las contrataciones realizadas con
cargo al Renglén 029 Otras Remuneraciones de
Personal Temporal, de acuerdo con las condiciones

Usuarios Indicadores

= Contratistas renglon presupuestario 029. = Numero de contratos elaborados.
» Departamento de Gestiéon de Salarios y
Compensaciones.

Documentos requeridos

1. Expediente del Prestador de Servicios.
2. Contrato aprobado.
3. Fianzade Cumplimiento.

Politicas y normas de aplicaciéon

a. Elexpediente para la elaboracién de Contrato es recibido por el Departamento de Reclutamiento y
Seleccién del Talento Humano.

b. Elestatusdel contratista en el Sistema Guatenéminas debe figurar de baja.




INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

5. [Sistema Guatendminas.

Jefe de Departamento
de GSYC

Elaboracién de C?mpromlso Presupuestat:lo, Renglén cADIGO 08.03.U0.P12
Presupuestario 029 Otras Remuneraciones de
Personal Temporal PAGINAS 2/2
o s Documento(s) de
No. Des ondelasa
escripcion ctividades Responsable Sapcrts
|Inicio del procedimiento.
Crear el expediente de reprogramacion en el Sistema
1 Guatendminas, para la creacién de las contrataciones
" |bajo Servicios Técnicos y/o Profesionales individuales
en general. Profesional / Técnico
Crea el servicio correspondiente en el Sistema Especializado de Expediente
Guatenéminas, de acuerdo con el listado de Departamentode GSYC| Administrativo
5 contrataciones trasladado por el Departamento de Contrato
" IReclutamiento y Seleccion de Talento Humano, Fianza
traslada al Jefe del Departamento para su revision ¥
aprobacién.
|Revisa y aprueba el registro de los servicios en el
3. [Sistema Guatenéminas, devuelve el expediente parq Jefe de Departamento
que continue el proceso. de GSYC
Crea los contratos en el Sistema Guatendminas, de| 5 2
. .| Profesional / Técnico
acuerdo con los términos de referencia £
4, : Especializado de
proporcionados, traslada al Jefe de Departamento para Contrato
b i Departamento de GSYC s ;
su revision y aprobacion. Administrativo
[Revisa y aprueba los contratos registrados en el Fianza

Ejecuta la ndmina de compromiso, genera el listado de
contratos y orden de compra en el Sistema
6. |Guatendéminas, elabora oficio para remitir el
expediente y traslada al Jefe de Departamento para
revision, aprobacién y gestion de firma.

Profesional / Técnico
Especializado de
Departamento de GSYC

Revisa la némina de compromiso, orden de compra
oficio y documentacion de soporte, aprueba el
expediente, firma y traslada al subdirector para visto
bueno.

Jefe de Departamento
de GSYC

Firma de visto bueno, la némina de compromiso, orden
8. |de compray oficio, devuelve al departamento de GSYC
para que se contintie con el procedimiento.

Subdirector de
RRHHYPP

Traslada el expediente a la Subdireccién Financiera
9. [para que se continle con las gestiones
correspondientes.

Jefe de Departamento
de GSYC

Expediente Némina
de Compromiso

|Fin del procedimiento.




CINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Gestién de Salarios y
Compensaciones
Elaboracion de Compromiso Presupuestario,
Renglén Presupuestario 029 Otras
Remuneraciones de Personal Temporal

CODIGO 08.03.U0.P12

FECHA Enero 2024

PAGINAS 1/1

Profesional / Técnico Especializado

Crear el expediente de reprogramacion en el
Sistema Guatendminas, para la creacidn de las
contrataciones bajo Servicios Técnicos y/o
Profesionales individuales en general. A

¥

Crea el servicio correspondiente en el
Sistema Guatendminas, de acuerdo con el
listado de contrataciones trasladado por el
Departamento de Reclutamiento y Seleccion
de Talento Humano, traslada al Jefe del
Departamento para su revisién y aprobacidﬁ

Jefe de Departamento de GSYC Subdirector de RRHHYPP

Revisa y aprueba el registro de los servicios
en el Sistema Guatendminas, devuelve el
expediente para que continue el proceso.

Crea los contratos en el Sistema,
Guatendminas, de acuerdo con los términos de
referencia proporcionados, traslada al Jefe de|
Departamento para su revision y aprobaciéz

%

_|Revisa y aprueba los contratos registrados en
el Sistema Guatendminas.

'

Ejecuta la nédmina de compromiso, genera el

listado de contratos y orden de compra en el
Sistema Guatendminas, elabora oficio para

remitir el expediente y traslada al Jefe de
Departamento para revision, aprobacién y
gestidn de firma.

Revisa la némina de compromiso, orden de
compra, oficio y documentacion de soporte,

Firma de visto bueno, la némina de
compromiso, orden de compra y

aprueba el expediente, firma y traslada al
subdirector para visto bueno.

» oficio, devuelve al departamento
de GSYC para que se continie con
el procedimiento.

¥

Traslada el expediente a la Subdireccion
Financiera para que se continle con las|
gestiones correspondientes.




INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos

Departamento de Gestién de Salarios y Compensaciones

PROCEDIMIENTO

CODIGO 08.03.U0.P13

Elaboraciéon de Némina Mensual por Honorarios,
Renglén Presupuestario 029 Otras Remuneraciones

de Personal Temporal

FECHA Enero 2024

PAGINAS 1/3

SUBDIRECCION

DEPARTAMENTO UNIDAD

SRRHHYPP

Gestion de Salarios y
Compensaciones

Descripcién

Objetivo

Proceso que consiste en la elaboracién de la némina
de pago mensual, por honorarios por Servicios
Profesionales Individuales en General y/o Técnicos
del personal contratado bajo el Renglén
Presupuestario 029 “Otras Remuneraciones del
Personal Temporal”.

Registrar los honorarios mensuales de los
contratistas, en el Sistema Guatendminas por la
prestacién de Servicios Profesionales Individuales
en General y/o Técnicos, para que continue el
proceso correspondiente.

Usuarios

Indicadores

= Contratistas renglén presupuestario 029.
= Departamento de Gestion de Salarios y
Compensaciones.

= Numero de ndminas elaboradas.

Documentos requeridos

Factura Electrénica original emitida en el portal de la SAT.

Informe mensual original.

1
2
3. Fotocopiadel Colegiado Activo (Contratistas Profesionales).
4

Informe Final (Cuando apligue).

Politicas y normas de aplicacién

a. La factura e informe de actividades mensual debe de cumplir con los requisitos establecidos en la
circular/Instructivo para la elaboracién de facturas e informes por Servicios Técnicos o Profesionales
Individuales en General, remitida por el departamento de GSYC.

El jefe del Departamento es el responsable de la verificacién de las actividades realizadas y reportadas

por los contratistas.

Se debe cumplir con la normativa aplicable en la materia.
El Departamento de GSYC traslada a la Subdireccion Financiera la solicitud de pago de la ndémina
mensual por honorarios para que se realicen los acreditamientos correspondientes en los tiempos |

establecidos.

TETTC




INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Elaboracién de Nérruna Mensual por Honorz.mos, cODIGO 08.03.U0.P13
Renglén Presupuestario 029 Otras Remuneraciones de
Personal Temporal PAGINAS 2/3
No. Descripcion de las actividades Responsable Docusr:;r;:és) ae
Inicio del procedimiento.
Recibe las facturas e informes en original pon Conocimiento de
1 Subdireccion y/o Departamento remitidas conl entrega
" |conocimiento de entrega mismo que es firmado vV Facturae Informe
sellado de recibido. ) . mensual
[Revisa detalladamente las facturas e informeq Frofesional/Técnico
2 verificando que cumplan con los requisitos Especializado de Facturas
" lestablecidos, en la circular/instructivo remitido por el Departamento de GSYC Informes
Departamento de GSYC.
Digitaliza las facturas e informes que cumplan con los
3. |requerimientos establecidos, segin numero de
contrato y mes correspondiente.
Calendariza la ejecucion de nédmina mensual 029 en el Jofe depart ¢
sistema Guatenéminas. SIS dEparishen
- GSYC
Ejecuta Nomina mensual en el Sistema Guatendminas Facturas
5. lyrealiza la carga de facturas electrénicas.
Genera Orden de Compra y Reporte de Listado de PI’OfESiOH-ai}'/O Técnico Facturas
Pagos en el Sistema Guatenéminas, traslada al Jefedel  Especializado de Informes

Departamento para su revision y aprobacion.

Ordena facturas e informes de acuerdo con el reporte
7. |de listado de pagos, verificando el nimero de factura v
serie.

Departamentode GSYC

Revisa Orden de Compra y Reporte de Listado de
Pagos, aprueba la némina en el Sistema Guatendminas
correspondiente y devuelve al Profesional y/o Técnico
Especializado del Departamento.

Jefe de Departamento
de GSYC

[Traslada Orden de Compra, Reporte de Listado de
9. |Pagos y oficio, para revisiéon, aprobacion y firmag
correspondiente.

Profesional / Técnico
Especializado de
Departamento de GSYC

Recibe el Reporte de Listado de Pagos, Orden de

10. [Compra vy oficio, aprueba, firma y traslada al

subdirector para visto bueno.

Jefe de Departamento
de GSYC

Expediente némina
mensual




YMINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Elaboracién de Némina Mensual por Honorarios,

CODIGO 08.03.U0.P13
Renglén Presupuestario 029 Otras Remuneraciones de
Personal Temporal PAGINAS 3/3
Lo L Documento(s) de
No. Descripcién de las actividades Responsable Sofoite

1L

Firma de visto bueno, el Reporte de Listado de Pagos,
orden de compra y oficio, devuelve al departamento de
GSYC para que se continue con las gestiones.

Subdirector de
RRHHYPP

Expediente nébmina
mensual

12,

Genera del Sistema Guatendminas el Detalle de
Depdsitos Monetarios, lo revisa y procede a guardar en
CD el archivo, para adjuntar al expediente de nédmina.

Profesional y/o Técnico
Especializado del
Departamento de GSYC

13.

Traslada el expediente de nédmina mensual de pagol
mensual de honorarios del renglén presupuestario 029
Otras Remuneraciones de Personal Temporal a la
Subdireccién Financiera para que se continte con las

gestiones correspondientes.

Jefe de Departamento
de GSYC

Expediente némina
mensual CD

|Fin del procedimiento.
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CODIGO

P08.03.U0.P13

Flujograma de Elaboracién de Némina Mensual
por Honorarios, Renglén Presupuestario 029
Otras Remuneraciones de Personal Temporal

FECHA

Enero 2024

PAGINAS

1/1

Profesional / Técnico Especializado

Jefe de Departamento de GSYC

Subdirector de RRHHYPP

Recibe las facturas e informes en original por|
Subdireccién y/o Departamento remitidas con
conocimiento de entrega mismo que es
firmado y sellado de recibido. A

¥

Revisa detalladamente las facturas e
informes verificando que cumplan con los
requisitos establecidos, en la circular/
instructivo remitido por el Departamento de

GSYC. A
'S

Digitaliza las facturas e informes que cumplan

con los requerimientos establecidos, segun

numero de contrato y mes correspondiente. |

Ejecuta Némina mensual en el Sistema
Guatendminas vy realiza la carga de facturas|

Calendariza la ejecucién de némina mensual
029 en el sistema Guatenéminas.

electrénicas.

+

Genera Orden de Compra y Reporte de Listado
de Pagos en el Sistema Guatendminas, traslada
al Jefe de Departamento para su revisién y

aprobacion. I

¥

Ordena facturas e informes de acuerdo con el

reporte de listado de pagos, verificando el
nidmero de factura y serie. |

Revisa Orden de Compra y Reporte de Listado
de Pagos, aprueba la némina en el Sistema
Guatendminas correspondiente y devuelve al
Profesional y/o Técnico Especializado de]
Departamento. A

¥

Traslada Orden de Compra, Reporte de Listado

de Pagos y oficlo, para revisién, aprobacion y
firmas correspondiente. I

Genera del Sistema Guatendminas el Detalle
de Depdsitos Monetarios, lo revisa y procede a

Recibe el Reporte de Listado de Pagos, Orden

de Compra y oficio, aprueba, firmay traslada al
subdirector para visto bueno. !

guardar en CD el archivo, para adjuntar alf<
expediente de némina.

“|Personal Temporal a la Subdireccién Financiera

Traslada el expediente de némina mensual de
pago mensual de honorarios del renglén
presupuestario 029 Otras Remuneraciones de

para que se continle con las gestion
correspondientes.

Firma de visto bueno, el Reporte
de Listado de Pagos, orden de
compra y oficio, devuelve al
departamento de GSYC para qu
se continle con las gestiones.

Manual de Nc¢

D

o

rmas y Prc

2partamento de Gestidon de Salarios




INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Gestién de Salarios y Compensaciones 08.03.U0.P14
Elaboracién de Némina por Regularizacién, Renglén FECHA Enero 2024
Presupuestario 029 Otras Remuneraciones de
Personal Temporal PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
SRRHHYPP Gestion de Salarios y B

Compensaciones

Descripcién

Objetivo

Proceso que consiste en la elaboracion en el
Sistema Guatendminas de Ila némina de
regularizacién por los Servicios Técnicos y/o
Profesionales Individuales en General con cargo al
Renglén Presupuestario 029 que hansidofinalizado
antes del plazo de vencimiento del contrato.

Realizar ndmina de regularizacion de acuerdo alas
rescisiones de contratos del personal con cargo al
renglén presupuestario 029, con el objetivo de
tener actualizado el presupuesto.

Usuarios

Indicadores

= Contratistas rengldn presupuestario 029.
= Departamento de Gestién de Salarios vy
Compensaciones.

= Contratos finalizados.

Documentos requeridos

1. Acuerdos de Rescision.

Politicas y normas de aplicacion

a. Lasrescisiones se haran efectivas al momento de recibir el Acuerdo de Rescisidon o Acuerdo de
Terminacién Anticipada, por parte del Departamento de Gestion de Personal.

b. Se solicitara factura e informe mensual y final a la fecha de |a rescisién.

c. Elcontratista no debera tener pago o reintegro pendiente en el Sistema Guatendminas.




INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Elaboracién de Némina por Regularizacién, Renglén cODIGO 08.03.U0.P14
Presupuestario 029 Otras Remuneraciones de
Personal Temporal PAGINAS 2/2
e Lo Documento(s) de
No. Descripcién de las actividades Responsable Soporte
Inicio del procedimiento.
Recibe del departamento de Gestion de Personal el
1 acuerdo de rescision o terminacion anticipada, trasladal Jefe Departamento de Acuerdo
* lal Profesional y/o Técnico Especializado Departamento GSYC
de GSYC.
[Recibe y registra la rescision en Guatendéminas con |3 Acuerdo
fecha indicada en el Acuerdo o en la cédula de Cuadrode
notificacion, realiza el Cuadro de Descompromiso del Profesional / Técnico Descompromiso
2. lacuerdo con el formato establecido por la Subdireccion| Especializado de Némina de
Financiera, ejecuta la némina de regularizacién, elabora Departamento de GSYC| Regularizaciéon
oficio, conforma el expediente y remite al Jefe de Oficio
Departamento.
Revisa, el cuadro de descompromiso, némina de
3 regularizacién y oficio con base al Acuerdo, aprueba en| Jefe de Departamento
" lel Sistema de Guatendminas, firma y traslada al de GSYC
Subdirector para visto bueno.
Firma de visto bueno el cuadro de descompromiso ; -
Syl g P : Expediente ndmina
4 oficio y ndmina de regularizacion devuelve al Subdirector de de Regularizacion
" |departamento de GSYC, para que continte con el RRHHYPP
proceso correspondiente.
Traslada por medio de oficio el expediente que
5 conforma la Nomina de Regularizacion, a g Jefe de Departamento
" |Subdireccién Financiera para que se continue con lag de GSYC
gestiones correspondientes.

[Fin del procedimiento.

&



INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Gestién de Salarios y Compensaciones
Flujograma de Elaboracién de Némina por
Regularizacion, Renglén Presupuestario 029
Otras Remuneraciones de Personal Temporal

CODIGO 08.03.U0.P14

FECHA Enero 2024

PAGINAS 1/1

Jefe de Departamento de GSYC Profesional / Técnico Especializado Subdirector de RRHHYPP

Inicio

Recibe y registra Ia rescision en Guatenéminas
con la fecha indicada en el Acuerdo o en la

Recibe del departamento de Gestion de
Personal el acuerdo de rescisién o erminacion

anticipada, traslada al Profesional y/o Técnica

cédula de notificacidn, realiza el Cuadro de
Descompromiso de acuerdo con el formato
establecido por la Subdireccién Financiera,

ejecuta la némina de regularizacién, elabora
oficio, conforma el expediente y remite al Jefe
de Departamento.

Especializado Departamento de GSYC, ‘

Revisa, el cuadro de descompromiso, némina
de regularizacion y oficio con base al Acuerdo,
aprueba en el Sistema de Guatendminas, firma
y traslada al Subdirector para visto bueno, A

Firma de visto bueno el cuadro
de descompromiso,
.| némina de regularizacion
devuelve al departamento de
GSYC, para que continde con €
proceso correspondiente.

Traslada por medio de oficio el expediente que
conforma la Némina de Regularizacion, a la|
Subdireccién Financiera para que se contintde|
con las gestiones correspondientes. A

Fin




MINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION
Manual de Normas y Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Gestién de Salarios y Compensaciones 08.03.U0.P15
Elaboracién de Némina de Prestaciones Laborales FECHA Enero 2024
Irrenunciables, Renglén Presupuestario 011 Personal
Permanente y Renglén Presupuestario 022 PAGINAS 1/2
Personal por Contrato

SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

SRRHHYPP Gestionde Sa!arlos y B
Compensaciones

Descripcién i | Objetivo

Proceso que consiste en registrar el pago de prestaciones
laborales irrenunciables, al personal bajo el renglén
presupuestario 011 Personal Permanente y renglén 022
Personal por contrato en el Sistema Guatendminas, que
se ha retirado del Instituto Guatemalteco de Migracién.

Registrar el pago de prestaciones laborales
irennunciables en el Sistema Guatendminas al
personal que se ha retirado del instituto para
que continue el proceso correspondiente.

Usuarios Indicadores
* Personal contratado bajo el renglén presupuestario = Numero de personas retiradas del
011y 022 del Instituto Guatemalteco de Migracién. Instituto Guatemalteco de Migracién.

Documentos requeridos

1. Expediente de liquidacidn recibido del Departamento de Gestién de Personal, que incluye el célculo
de prestaciones laborales irrenunciables.

2. Acuerdo de remocion o finalizacién de contrato segtin aplique.

Politicas y normas de aplicacién

a. Si el servidor publico no ha laborado el periodo completo, las prestaciones se le pagaran en la forma
proporcional segln corresponda.

b. Para el pago de prestaciones laborales irrenunciables el trabajador no debera tener reintegros de
salarios pendientes.

c. Se consideran prestaciones irrenunciables la Bonificacion Anual, Aguinaldo, Bono Vacauonal Bono
Incentivo, Prima Vacacional, segtin corresponda al renglén presupuestario. P AT

/ A *“'-'.",_‘ 7\
d. Eldepartamento de GSYC traslada a la Subdireccién Financiera el expediente de solicltud de;ﬂpago de

la nédmina por prestaciones laborales irrenunciables para que continue con el proceso qorrespondlent\e & '

L'

(/?




INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Elaboracién de Némina de Prestaciones Laborales CcODIGO 08.03.U0.P15
Irrenunciables, Renglén Presupuestario 011 Personal
Permanente y Rengl6én Presupuestario 022 PAGINAS 2/2
Personal por Contrato
St e Documento(s) de
No. Descripcién de las actividades Responsable Soporte

Inicio del procedimiento.

[Recibe expediente de liquidacién del Departamento de
GDP, revisa que el expediente cuente con I3
1. |documentacion de soporte necesaria, traslada al
Técnico Especializado y/o Profesional para continuar
con la gestion correspondiente.

Revisa célculos recibidos en el expediente de
liquidacidn y registra el pago de prestaciones laborales
irrenunciables en el Sistema Guatendminas, genera log Profesional y/o Técnico Expediente de
2. |reportes de cuadre de CUR, cuadre de CUR de sueldos) Especializado del Prestaciones
resumen programatico, elabora oficio del expediente y| Departamento de GSYC| Laborales Némina
traslada al jefe del departamento para revisién ¥
generacion de los reportes correspondientes.

Jefe de Departamento Expediente de
de GSYC Liguidacién

Revisa, genera e imprime el reporte de partidas
inexistentes y comparativo de estructurag

3. |presupuestarias en el Sistema Guatendminas y traslada Jefee DRpartamento Expediente Nomina
. .. . . de GSYC .
el expediente de némina al subdirector para firma de de Prestaciones
visto bueno. Laborales
Firma la ndomina de prestaciones, los reportes que Irrenunciables
4 conforman el expediente y el oficio, devuelve al Subdirector de
" |Departamento de GSYC para que continte el RRHHYPP

procedimiento.

Genera del Sistema Guatendminas el Detalle de| Profesional/ Técnico
5. |Depésitos Monetarios, lo revisa y procede a guardar en Especializado de
CD el archivo, para adjuntar al expediente de nomina. |Departamento de GSYC

Traslada el expediente de nédmina de prestaciones
6. |laborales, a la Subdireccion Financiera para continuar
con el proceso correspondiente.

Expediente Nomina
de Prestaciones

Laborales
Aprueba la ndmina mensual, genera y envia el CUR de| Jefe de Departamento | |rrenunciables CD
7. [némina a SICOIN, a solicitud de la Subdireccion de GSYC
Financiera.
Genera los archivos de acreditamiento de némina O
8. |mensual y envia la némina a registro histérico en el flio o
Sistema Guatenéminas. 5o O humiedng

Fin del procedimiento. \ D 4 WY o //




MINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Gestién de Salarios y
Compensaciones
Flujograma de Elaboracién de Némina de
Prestaciones Laborales Irrenunciables, Renglén
Presupuestario 011 Personal Permanente y
Renglon Presupuestario 022
Personal por Contrato

CODIGO 08.03.U0.P15

FECHA Enero 2024

PAGINAS 1/1

Jefe de Departamento de GSYC Profesional / Técnico Especializado Subdirector de RRHHYPP
Revisa cdlculos recibidos en el expediente de
Recibe expediente de liquidacién del Ilquldaaény reglstr? ¢l pago de presta‘cmnes
¥ laborales irrenunciables en el Sistema
Departamento de GDP, revisa que el #
L 2 Guatendminas, genera los reportes de cuadre
expediente cuente con la documentacién de <
. S » de CUR, cuadre de CUR de sueldos, resumen
soporte necesaria, traslada al Técnico # g
s . 3 programético, elabora oficio del expediente y
Especializado y/o Profesional para continua :
i e e J traslada al jefe del departamento para
8 d : revisibn y generacion de los reportes
correspondientes,
Revisa, genera e imprime el reporte de
partidas inexistentes y comparativo de
estructuras presupuestarias en el Sistema|
Guaten6minas y traslada el expediente de|
némina al subdirector para firma de vist
bueno. A Firma la némina de

Financiera para continuar con el

Traslada el expediente de noémina de
prestaciones laborales, a la Subdireccion|

Genera del Sistema Guatenominas el Detalle
de Depdsitos Monetarios, lo revisa y procede a

proceso

correspondiente.

Aprueba la némina mensual, genera y envia el
CUR de némina a SICOIN, a solicitud de la
Subdireccién Financiera. I

|

Genera los archivos de acreditamiento de
némina mensual y envia la némina a registroj

histérico en el Sistema Guatendminas.

1

prestaciones, los reportes que

|conforman el expediente y el
"\ oficio, devuelve al

Departamento de GSYC par

que continde el

procedimien

guardar en CD el archivo, para adjuntar al
expediente de ndmina !




MINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos

Departamento de Gestion de Salarios y Compensaciones

PROCEDIMIENTO

CODIGO 08.03.U0.P16

Elaboracién de Némina Adicional por Honorarios,
Renglén Presupuestario 029 Otras Remuneraciones

de Personal Temporal

FECHA Enero 2024

PAGINAS 1/3

SUBDIRECCION

DEPARTAMENTO UNIDAD

SRRHHYPP

Gestion de Salarios y
Compensaciones

Descripciéon

Obijetivo

Proceso que consiste en la elaboracién de la ndmina
adicional, por honorarios por Servicios
Profesionales Individuales en General y/o Técnicos
del personal bajo el Renglén Presupuestario 029
“Otras Remuneraciones del Personal Temporal”.

Realizar el registro de lanémina de pago adicional en
el Sistema Guatendminas, por honorarios por la
prestacién de Servicios Profesionales Individuales
en General y/o Técnicos, para que se continue con
las gestiones correspondientes.

Usuarios

Indicadores

= Contratistas renglén presupuestario 029.
= Departamento de Gestion de Salarios y
Compensaciones.

=  Numero de ndminas elaborados

Documentos requeridos

1. Factura Electrénica original emitida en el portal de la SAT.

2. Informe mensual original.

3. Fotocopia del Colegiado Activo (Contratistas Profesionales).

4. |Informe Final (Cuando aplique).

Politicas y normas de aplicacion

La factura e informe mensual de actividades debe de cumplir con los requisitos establecidos en la
circular/Instructivo para la elaboracion de facturas e informes por Servicios Técnicos o Profesionales
Individuales en General, remitida por el Departamento de GSYC.

El Jefe de Departamento es el responsable de la verificacidn de las actividades realizadas y reportadas
por los contratistas.

El Departamento de GSYC traslada a la Subdireccién Financiera la solicitud de pago de Ia nomlnav
adicional para que continte el proceso correspondiente. : /




INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Elaboracién de Némina Adicional por Honorarios, Renglén cODIGO 08.03.U0.P16
Presupuestario 029 Otras Remuneraciones de Personal
Temporal PAGINAS 2/3
S sl Documento(s) de
No. Descripcion de las actividades Responsable Sonorte

Inicio del procedimiento.

Recibe facturas e informes en original que por

correcciones o presentacion fuera de fecha se deben Conocimiento de
1. |incluir en némina adicional, remitidas por Subdireccion| entrega
/0 Departamento con conocimiento de entrega, mismo Facturas

que es firmado y sellado de recibido.

Revisa detalladamente las facturas e informes
verificando que cumplan con los requisitos establecidos
len la circular/instructivo remitido por el Departamento Facturas
de GSYC. Informes

Digitaliza las facturas e informes que cumplan con los Profesional / Técnico

3. |requerimientos establecidos, segin nimero de contrato Especializado de
y mes correspondiente. Departamento de GSYC

Registra el pago pendiente y ejecuta la Néming
Adicional, realiza la carga de facturas electrénicas en el

: .. Facturas
Sistema Guatendminas.

Genera orden de compra y reporte de listado y ordena
facturas e informes de acuerdo con el reporte de listado|
5. |de pagos, verificando el nimero de factura y serie|
elabora oficio del expediente y traslada al Jefe de Expediente Nomina
Departamento. Adicional

Revisa y firma orden de compra, reporte de listado de
pagos y oficio, aprueba la némina en el Sistemal Jefe de Departamento
Guatendminas, y traslada al Subdirector para firma dej de GSYC

visto bueno.

Firma de visto bueno, el Reporte de Listado de Pagos
Orden de Compra y oficio, devuelve el expediente al Subdirector de
Departamento de GSYC para que se contintie con las RRHHYPP Expediente Nomina
gestiones correspondientes. Adicional CD

Genera del Sistema Guatendminas el Detalle de Profesionaly/o Técnico
8. |Depdsitos Monetarios, lo revisa y procede a guardar en Especializado de
CD el archivo, para adjuntar al expediente de nomina. |Departamento de GSYC




ANSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Elaboracién de Némina Adicional por Honorarios, Renglén cADIGO 08.03.U0.P16
Presupuestario 029 Otras Remuneraciones de Personal
Temporal PAGINAS 3/3
g o Documento(s) de
No. Descripcion de las actividades Responsable Soporte

Traslada el expediente que comprende la néminal
adicional de pago de honorarios del renglén
9. |presupuestario 029 Otras Remuneraciones de Personal
Temporal a la Subdireccién Financiera para que se

contintie con las gestiones correspondientes. Jefe de Departamento |Expediente Nomina

Aprueba la nédmina adicional, genera y envia el CUR de de GSYC Adicional CD
10. Indmina a SICOIN, a solicitud de la Subdireccién

Financiera.

Genera los archivos de acreditamiento de ndédmina
11. jadicional y envia la nédmina a registro histérico en el
Sistema Guatendminas.

Fin del procedimiento.




AINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Gestion de Salariosy
Compensaciones

cODIGO

08.03.U0.P16

Flujograma de Elaboracién de Némina Adicional
por Honorarios, Renglén Presupuestario 029
Otras Remuneraciones de Personal Temporal

FECHA

Enero 2024

PAGINAS

1/1

Profesional / Técnico Especializado

Jefe de Departamento de GSYC

Subdirector de RRHHYPP

Recibe facturas e informes en original que por]
correcciones o presentacién fuera de fecha se
deben incluir en némina adicional, remitidas
por Subdireccién y/o Departamento con
conocimiento de entrega,

mismo que
firmado y sellado de recibido. j

Revisa detalladamente las facturas e
informes verificando que cumplan con los
requisitos establecidos en la circular/
instructivo remitido por el Departamento de

GSYC. A

Digitaliza las facturas e informes que cumplan
con los requerimientos establecidos, segin
nimero de contrato y mes correspondiente. I

v

Registra el pago pendiente y ejecuta la Némina
Adicional, realiza la carga de facturas
electrénicas en el Sistema Guatendminas.

¥

Genera orden de compra y reporte de listadoy
ordena facturas e informes de acuerdo con el
reporte de listado de pagos, verificando el

numero de factura y serie, elabora oficio del
expediente y traslada al  lJefe di

Departamento.
Genera del Sistema Guatenéminas el Detalle
de Depdsitos Manetarios, lo revisa y procede a

Revisa y firma orden de compra, reporte de
listado de pagos y oficio, aprueba la némina en

el Sistema Guatendminas, y ftraslada al
Subdirector para firma de visto bueno. ﬂ

Firma de visto bueno, el Reporte|
de Listado de Pagos, Orden de
Compra y oficio, devuelve el
expediente al Departamento de
GSYC para que se continde co
las gestiones correspondient:

guardar en CD el archivo, para adjuntar al
expediente de némina. g

Traslada el expediente que comprende la
némina adicional de pago de honorarios del
renglén presupuestario 028 Otras|
Remuneraciones de Personal Temporal a la
Subdireccién Financiera para que se contind
con las gestiones correspondientes.

¥

Aprueba la némina adicional, genera y envia el
CUR de némina a SICOIN, a solicitud de la
Subdireccién Financiera.

v

Genera los archivos de acreditamiento de
némina adicional y envia la némina a registro

histérico en el Sistema Guatenéminas. |

Fin




INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Gestién de Salarios y Compensaciones 08.03.U0.P17
Elaboracién de Némina Adicional de Salarios, Personal FECHA Enero 2024
Renglén P stario 011 P P tey 022 -
englén Presupuestario ersonal Permanentey PAGINAS 13
Personal por Contrato

SU-BDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

SRRHHYPP Depar'tamento de Gest'lon de B
Salarios y Compensaciones

Descripcién Obijetivo

Proceso que consiste en la elaboracién de la némina
adicional de salarios devengados por el Personal del
Instituto Guatemalteco de Migraciéon, nombrado
bajo el renglén presupuestario 011 Personal
Permanente y 022 Personal por Contrato que no
fue incluido en la némina mensual.

Registrar las acciones administrativas relacionadas
al pago adicional del personal que no fue incluido en
la némina de pago adicional.

Usuarios Indicadores

= Personal nombrado bajo el renglén
presupuestario 011 Personal Permanente.

= Numero de Personas nombradas bajo el renglén
presupuestario 011 Personal Permanentey 022
Personal por Contrato.

= Personal nombrado bajo el rengldn
presupuestario 022 Personal por Contrato.

= Departamento de Gestion de Salarios vy
Compensaciones.

Documentos requeridos

1. Nombramientos, remociones, altas, bajas, suspensiones |GSS.
2. Ordenes de descuento, Acuerdos de Asignhacion de Bonos entre otros.

Politicas y normas de aplicacion

a. Disponibilidad de Cuota Financiera para el pago de salarios renglén presupuestario 011 Personal
Permanente y 022 Personal por Contrato.

b. Lanémina de salarios adicional debe ser firmada por los responsables de elaborar, revisar, autorizar y
contar con el visto bueno del Subdirector. -

c. El departamento de GSYC traslada a la Subdireccion Financiera la solicitud de pago dé ia;hﬁrﬁi"ﬁ:?‘ o
adicional para que continue con los procesos correspondientes. €S »

Ly ¥

&)




MINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Elaboracion de Némina Adicional de Salarios, Personal cODIGO 08.03.U0.P17
Renglén Presupuestario 011 Personal Permanente y 022
Personal por Contrato PAGINAS 2/3
et v Documento(s) de
No. Descripcién de las actividades Responsable Soporte
Inicio del procedimiento.
Analiza los casos de los trabajadores que deben ser
incluidos en némina adicional, recibe del Departamento
de Gestion de Personal, copias de Acuerdos de Acuerdos
1. [Nombramiento, Remociones, Aviso de Suspensiones Y sshade Dttt Cedulasde
. . . de GSYC
Altas del IGSS, Licencias sin goce de salario, entre otros Notificaciéon
documentos que afecten directamente el pago de Suspensiones
salario y que deban ser incluidos en la némina adicional. Licencias
Procede a registrar los pagos pendientes en el sistema
2. |Guatendminas, registrando bonos y descuentos segun|
aplique.
Ejecuta la némina adicional en el Sistema Guatendminag Profesional / Técnico
genera e imprime la némina, orden de compra, cuadre del Especializado de
CUR, cuadre de CUR de sueldos y resumen/DepartamentodeGSYC
3. |programético, realiza el oficio para conformar el
expediente y traslada al Jefe de Departamento para su
revision, generacion de reportes y firmas
correspondientes.
Revisa la ndmina verificando que los cdlculos sean :
oz e Expediente de
correctos en funcién a la documentacion de soporte V| L. .
. . . .. . Noémina Adicional
acciones de personal incluidas en la némina adicional,
& I o d& HErti S Jefe de Departamento
genera el reporte p as inexis Vi
: . de GSYC
comparativo de estructuras presupuestarias en el
Sistema Guatendminas, firma y adjunta al e?xpediente
para trasladar al subdirector para visto bueno.
Firma la némina de salario adicional, y los reportes que
5 conforman el expediente, devuelve al departamento de Subdirector de
" |IGSYC para que continue el procedimiento. RRHHYPP
Genera del Sistema Guatendminas el Detalle de
Depdsitos Monetarios, lo revisa y procede a generar y| Profesional / Técnico
6. |guardar en CD el archivo que serd traslado a I3 Especializado de CcD
Subdireccién Financiera para la carga de banco. Departamento de GSYC —




INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Elaboracién de Némina Adicional de Salarios, Personal cODIGO 08.03.U0.P17
Renglén Presupuestario 011 Personal Permanente y 022
Personal por Contrato PAGINAS 3/3

Documento(s) de
Soporte

No. Descripcién de las actividades Responsable

Traslada el expediente que comprende la ndémina
. ladicional, a la Subdireccion Financiera para continuar
con el proceso correspondiente.

Aprueba la ndmina mensual en el Sistema Expediente de
.. . C Jefe de Departamento . R g

. |Guatendminas, genera y envia el CUR de némina 3 de GSYC némina adicional

SICOIN a solicitud de la Subdireccién Financiera. CD

Genera los archivos de acreditamiento de ndémina

adicional y envia la ndmina a registro histérico en el

* |Sistema Guatendminas.

|Fin del procedimiento.
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Manual de Procedimientos
Departamento de Gestién de Salarios y cODIGO
Compensaciones

08.03.U0.P17

Flujograma de Elaboracién de Nomina Adicional de FECHA
Salarios, Personal Renglén Presupuestario 011
Personal Permanente y 022 Personal por Contrato

Enero 2024

PAGINAS

1/1

Jefe de Departamento de GSYC

Profesional / Técnico Especializado

Subdirector de RRHHYPP

Analiza los casos de los trabajadores que
deben ser incluidos en némina adicional,
recibe del Departamento de Gestiéon de
Personal, copias de Acuerdos de

Procede a registrar los pagos pendientes en

Nombramiento, Remociones, Aviso de
Suspensiones y Altas del IGSS, Licencias sin
goce de salario, entre otros documentos que
afecten directamente el pago de salario y q
deban ser incluidos en la némina adicional.

el sistema Guatenéminas, registrando bonos
y descuentos segun aplique.

Revisa la némina verificando que los célculos
sean correctos en funcién a la documentacién
de soporte y acciones de personal incluidas en
la némina adicional, genera el reporte de

Ejecuta la némina adicional en el Sistema
Guatenéminas genera e imprime la némina,
orden de compra, cuadre de CUR, cuadre de
CUR de sueldos y resumen programatico,

estructuras presupuestarias en el Sistema
Guatendminas, firma y adjunta al expedient
para trasladar al subdirector para visto bue

l

partidas inexistentes y comparativo de|

realiza el oficio para conformar el expediente y
traslada al Jefe de Departamento para su
revisién, generacién de reportes y firma
correspondientes. 1

Traslada el expediente que comprende la
némina adicional, a la Subdireccién Financiera

correspondiente. ’

Aprueba la némina mensual en el Sistema
Guatendéminas, genera y envia el CUR de
nédmina a SICOIN a solicitud de |a Subdireccién

Financiera. ﬂ

¥

Genera los archivos de acreditamiento de
noémina adicional y envia la némina a registro
histérico en el Sistema Guatenéminas.

o

para continuar con el proceso| -

Genera del Sistema Guatenominas el Detalle
de Depdsitos Monetarios, lo revisa y procede a

Firma la ndémina de salario|
adicional, y los reportes que
conforman el expediente,
devuelve al departamento de
GSYC para que continue

procedimiento.

A

generar y guardar en CD el archivo que serd

traslado a la Subdireccién Financiera para |
carga de banco. j

p—,

wf\.\“\«« .
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Manual de Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Gestion de Salarios y Compensaciones 08.03.U0.P18
Solvencia de Salarios FECHA Enero 2024
Personal Renglén Presupuestario 011 Personal
Permanente, Renglén Presupuestario 022 Personal PAGINAS 1/2
por Contrato
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
SRRHHYPP Departamento de Gestién de __

Salarios y Compensaciones

Descripcién

Objetivo

Es un documento de uso interno emitido por el
Departamento de GSYC del IGM al personal
Renglén Presupuestario 011 Personal Permanente
y 022 Renglén por Contrato que se ha retirado del
Instituto, y que al cese de sus funciones no tenga
pendiente ningun reintegro de salario.

Verificar y emitir una constancia que certifique que el
trabajador al momento y fecha de retiro no tiene
pendiente registro de movimientos de personal ni
reintegros de sueldos a favor del IGM.

Usuarios

Indicadores

= Personal contratado bajo el renglén
presupuestario 011 Personal Permanente.

= Personal contratado bajo el renglén
presupuestario 022 Personal por Contrato.

=  Departamento de Gestion de Salarios vy
Compensaciones.

* Nuamero de Personas contratadas bajo el renglén
presupuestario 011 Personal Permanente y 022
Personal por Contrato.

Documentos requeridos

1. Solicitud de solvencia.
2. Noémina correspondiente a la fecha de la solicitud.
3. Acuerdo de finalizacién de relacién laboral.

Politicas y normas de aplicacién

a. Lasolvenciaes emitida nicamente al personal qu

e se encuentre solvente.

b. Lasolvencia de salarios debe ser firmada por los responsables de elaborar, revisar, autorizar4y cdﬁryta?éé@h N,
el visto bueno del subdirector. /o Q" \

~

ompensaciones
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MIGRACION

Solvencia de Salarios

cODIGO

08.03.U0.P18

Personal Renglén Presupuestario 011 Personal
Permanente, Renglén Presupuestario 022 Personal
por Contrato

PAGINAS

2/2

No.

Descripcién de las actividades

Responsable

Documento(s) de
Soporte

Inicio del procedimiento.

1.

Recibe la solicitud para la emisién de la solvencia por el
interesado.

Jefe de Departamento de
GSYC

Solicitud

" lsolvencia correspondiente.

Procede a confirmar en el Sistema de Guatendminas si
el interesado no tiene saldo pendiente para emitir I3

" IDepartamento para firma y sello.

Elabora la solvencia correspondiente en el formato
establecido para el efecto y traslada al Jefe de

Profesional / Técnico
Especializado de
Departamento de GSYC

Néminas

. [Subdirector para firma de visto bueno.

Revisa, firma y sella la solvencia de salarios y traslada al

Jefe de Departamento de
GSYC

" lprocedimiento.

Firma la solvencia de salarios, y devuelve al
Departamento de GSYC para que continte el

Subdirector de RRHHYPP

. [firme una copia de recibido para el archivo.

Entrega la solvencia de salarios al interesado y solicita

Profesional / Técnico
Especializado de
Departamento de GSYC

Solvencia

|Fin del procedimiento.
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Manual de Procedimientos
Departamento de Gestién de Salarios y CcODIGO 08.03.U0.P18

Compensaciones

Flujograma de Solvencia de Salarios FECHA Enero 2024

Personal Renglén Presupuestario 011 Personal
Permanente, Renglon Presupuestario 022 Personal | pAGINAS 1/1

por Contrato

Jefe de Departamento de GSYC Profesional / Técnico Especializado Subdirector de RRHHYPP

Procede a confirmar en el Sistema de|
Guatendminas si el interesado no tiene saldo
» pendiente para emitir [@a  solvencia

correspondiente.

Recibe la solicitud para la emisién de la
solvencia por el interesado.

Revisa, firma y sella la solvencia de salarios v Elabora la solvencia correspondiente en el
traslada al Subdirector para firma de visto[, formato establecido para el efecto y traslada al
bueno. Jefe de Departamento para firma y sello.

P

Firma |a solvencia de salarios, |
devuelve al Departamento de
GSYC para que continie el
procedimiento.

Elabora la solvencia correspondiente en el
formato establecido para el efecto y traslada al
Jefe de Departamento para firma y sello.

o)

Manual de Normas y Procedimientos

Departamento de Gestién de Salarios y Compensaciones
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MIGRACION
Manual de Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Gestién de Salarios y Compensaciones 08.03.U0.P19
Certificacion de Tiempo de Servicios FECHA Enero 2024
Personal Renglén Presupuestario 011 Personal £
Permanente, 022 Personal por Contratoy Renglén PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

SRRHHYPP

Departamento de Gestidn de
Salarios y Compensaciones

Descripcion

Objetivo

Es un documento emitido por el Departamento de
GSYC del IGM al personal Renglén Presupuestario
011 Personal Permanente y Renglén Presupuestario
022 Rengldn por Contrato, para informar el tiempo

Emitir una certificacion que desglose el tiempo
de servicio, salario y contribuciones por aportes
a Clases Pasivas del Estado efectuadas durante

de servicio en IGM y las contribuciones por Aportes | €l tiempo trabajado en IGM.

al Regimen de Clases Pasivas del Estado que el
trabajador realizé.

Usuarios Indicadores

= Personal contratado bajo el renglén
presupuestario 011 Personal Permanente.

= Numero de Personas contratadas bajo el
rengléon presupuestario 011 Personal
Permanente y 022 Personal por Contrato.

* Personal contratado bajo el renglén
presupuestario 022 Personal por Contrato.

=  Departamento de Gestion de Salarios
Compensaciones.

b 4

Documentos requeridos

1. Solicitud de Solvencia.

2. Noéminas de salarios del Personal Renglén 011 Personal Permanente y Renglén 022 Personal por
Contrato a la fecha de la solicitud.

3. Expediente del trabajador.

Politicas y normas de aplicacion

a. LaCertificaciéon de Tiempo de Servicios se emite a solicitud del interesado. I

/ P

La Certificaciéon de Tiempo de Servicios debe ser firmada por los responsables de elaborafr, rgiSar v,

b.
autorizar y contar con el visto bueno del Subdirector. ,' 5 s
(28 L YuWieang <)
c. LaCertificacion de tiempo de servicio se emite al trabajador que haya aportado al ReglmenJgCi%s@s i

“p

Pasivas del Estado.

)7
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Certificacién de Tiempo de Servicios

copia de recibido para el archivo.

Departamento de GSYC

. C .03.U0.
Personal Renglén Presupuestario 011 Personal obiGo ML

Permanente, 022 Personal por Contrato y Renglén

€ e FIENE PAGINAS 2/2
o e Documento(s) de

No. Descripcion de las actividades Responsable Soporte
Inicio del procedimiento.

Recibe la solicitud para la emisién de la certificacién| Jefe de Departamento de Solicitud

" realizada por el trabajador. GSYC
[Procede a revisar los registros electrénicos del
departamento de GSYC, el Sistema de Guatendminas, y P
. . e . ; G Néminas
2. el expediente del trabajador, para verificar el tiempo del Profesional / Técnico .
i . v - b Expediente

servicio y la informacién que se consigna en la Especializado de

certificacion. Departamento de GSYC

Elabora la certificacién correspondiente en el formato
3. lestablecido para el efecto y traslada al jefe del

departamento para revision firma y sello.
4 |Revisa, firma y sella la certificacion de salarios }| Jefe de Departamento de

" ftraslada al subdirector para firma de visto bueno. GSYC Certificacion

5 Firma la certlﬁcacm.n, y devuelve‘albdepartamento de] Subdirector de RRHHYPP

GSYC para que continue el procedimiento.

B 8 e Profesional / Técnico

6. Entrega la certificacion al interesado y solicita firme una Especializadpde

[Fin del Procedimiento.




MINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Procedimientos
Departamento de Gestién de Salarios y
Compensaciones

CcODIGO

08.03.U0.P19

Flujograma de Certificacién de Tiempo de Servicios
Personal Renglén Presupuestario 011 Personal
Permanente, 022 Personal por
Contratoy Ren§|6n

FECHA

Enero 2024

PAGINAS

1/1

Jefe de Departamento de GSYC

Profesional / Técnico Especializado

Subdirector de RRHHYPP

Recibe la solicitud para la emisién de la

Procede a revisar los registros electrénicos del
departamento de GSYC, el Sistema de

certificacion realizada por el trabajador.

» Guatenéminas, y el expediente del trabajador,
para verificar el tiempo de servicio y |
informacién que se consigna en la certificacié

l

Revisa, firma y sella la certificacion de salarios
y traslada al subdirector para firma de visto

A

Elabora la certificacién correspondiente en el
formato establecido para el efecto y traslada al

bueno.

jefe del departamento para revision firma y
sello.

Entrega la certificacion al interesado y solicita

Firma la certificacién, y devuelve
» al departamento de GSYC para
que continue el procedimiento.

firme una copia de recibido para el archivo.

A
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VIIl. Glosario

A
Aguinaldo: Es el sueldo anual complementario que se otorga a los
trabajadores cargado a los renglones presupuestarios 011 y
022 en el mes de diciembre de cada afio, que consiste en el
equivalente a un sueldo ordinario mensual, o la parte
proporcional que corresponda.
Archivar: Almacenar documentos fisicos en una carpeta determinada.
B
Base de datos: Herramienta para almacenar los datos en un sistema de
informacion.
Bonificacion Anual: Comunmente conocida como Bono 14, es |a prestacion laboral
que consiste en el pago del equivalente a un mes de sueldo que
se paga a todo servidor publico en el mes de julio de cada afio;
sino el trabajador no tiene el afio completo se pagara
proporcional al tiempo laborado.
1 Bono Vacacional: Es el derecho a percibir una bonificacién anual de doscientos
i quetzales cuando el servidor publico ha prestado sus servicios
‘ durante un ano; o a la cantidad proporcional que corresponda si
| no hubiere laborado el ano completo. El bono vacacional debe
‘ pagarse en el mes de diciembre de cada afo.
C
} Circular: Documento que comunica una determinada informacion o
noticia a varios destinatarios.
| Cadigo de Trabajo: Documento que rige los derechos y deberes de patronos y
‘ e ~
trabajadores de la Republica de Guatemala. X X
‘ ," J\)\_‘,\C'by
‘ Colegiado Activo: Constancia que emiten los colegios de Profesionales a qu
profesionales de encontrarse solventes de cuotas y demas pata \
el ejercicio fiscal que corresponde. \ £ 'r-‘f,:‘ta
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Contratista: Persona prestador de servicios mediante la suscripcion de un
contrato por tiempo definido.

Contrato: Documento escrito suscrito por dos o mas partes se
comprometen reciprocamente a respetar y cumplir una serie de
condiciones.

Correo Electrénico: Es un servicio que permite el intercambio de mensajes a través

de sistemas de comunicacion electrénicos.

Cuota laboral y patronal: Porcentajes establecidos por contribucion al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-.

Certificacion: Documento emitido para validar tiempo de servicio, sueldos y
salarios.

D

Disponibilidad

Presupuestaria: Es una certificacion de la existencia de presupuesto disponibles

y que son posibles de ser utilizados de acuerdo con la
programacion.

Devengado: Es una modificacién cualitativa y cuantitativa, originada por
transacciones con incidencia econédmica y financiera por lo que
significa el surgimiento de una obligacién de pago inmediata o
diferida por la recepcion de bienes y servicios o por haberse
cumplido los requisitos administrativos.

Factura: Documento electrénico que se emite para el cobro de
honorarios por prestacion de Servicios Técnicos o
Profesionales individuales en general.

Fianza de Cumplimiento: Garantiza que se cumpla con las obligaciones estipuladas en un
contrato. La empresa afianzadora ofrece estas garantias a -

través de la péliza de fianza de cumplimiento de contrato. /' wizAc,
- /‘/

N
Finiquito: Es la constancia transitoria de inexistencia de reclamacidn.de

(o |

cargos. Lo =
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Flujograma:

H

Tiempo Extraordinario:

Informe Mensual:

Informe Final:

M

Manual de procesos:

Una representacion visual de una linea de pasos de acciones que
involucran un proceso determinado.

Hora adicional continua antes o después del horario ordinario
de trabajo establecido en el Instituto Guatemalteco de
Migracion.

Documento en el que se describen las actividades realizadas
durante el mes por los prestadores de Servicios Técnicos y
Profesionales individuales en general.

Documento que se emite al finalizar el plazo contractual en el
que se describen las actividades realizadas durante el plazo del
contrato por los prestadores de Servicios Técnicos y
Profesionales individuales en general.

Impuesto que grava sobre la utilidad o ingresos obtenidos por
parte de los contribuyentes

Impuesto aplicado sobre el consumo y la prestacion de
servicios.

Es un documento del sistema de Control Interno, el cual se crea
para obtener una informacion detallada, ordenada, sistematica
e integral que contiene todas las instrucciones,
responsabilidades e informacién sobre politicas, funciones,
sistemas y procedimientos de las distintas operaciones y
procesos.

s

Formato utilizado para registrar el pago mensual a_’lesf,--""

2

trabajadores, asi como registrar los diferentes descuentos. =




JINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

(0

Oficio:

P

Prestaciones Laborales:

R

Reglamento Interno:

Remuneracion:

Renglén Presupuestario:

Rengldn
Presupuestario 011:

Rengldn
Presupuestario 022:

Documento que se utiliza para trasladar informacién entre
Subdirecciones, departamentos o dependencias externas.

Son beneficios adicionales a los que el trabajador se hace
acreedor al pertenecer a un vinculo laboral.

Es una serie de normas obligatorias que deben ser cumplidas
por el empleado y empleador simultdneamente. Este se refiere
a un acuerdo bilateral, dentro del cual los trabajadores y los
patrones deben cumplir ciertos estatutos al laborar en una
empresa o institucion.

Se conoce como remuneracion alpago o retribucién de un
servicio o trabajo establecido en el contrato de trabajo.La
remuneracion es la cantidad de dinero o cosas que se da a una
persona como pago de su servicio o trabajo.

Comprende las erogaciones, que, por concepto de retribuciones
al puesto, se haga al personal que ocupa puestos temporales en
el sector publico, para trabajos especiales y transitorios.

Renglon al cual se carga la contratacién del personal
permanente

Renglén que se afecta con la contratacion de personal temporal.

MIGRACIONS
Q
&

/

s

1o LA

< |}
]
I/ |
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Rengldn

Presupuestario 029:

RTU:

S

Salarios y Sueldos:

Servidores Publicos:

Sistema de
GUATECOMPRAS:

Sistema de
GUATENOMINAS:

Sistema de
SIGES:

v
Validar:

Verificacion:

Las personas contratadas bajo este rengldon de conformidad con
las leyes, tienen prohibicion para el manejo de fondos publicos,
autorizar pagos, ejercer funciones de direccion, decision y
ejecucion.

El Registro Tributario Unificado (RTU), sirve de base para la
inscripcion de contribuyentes afectos al pago de impuesto bajo
el control de la SAT.

Retribuciéon que el patrono paga al trabajador (a) en virtud del
cumplimiento del contrato por un trabajo realizado.

Toda persona que realiza tareas dentro del estado o en la
administracién publica, siendo la principal misién del servidor
publico administrar, gestionar, disefiar y ejecutar politicas o
acciones para lograr el bienestar de la comunidad y la calidad de
vida de las personas.

Es el nombre asignado alSistemade Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado, administrado por el
Ministerio de Finanzas Publicas.

Sistema de Ndmina, Registro de Servicios Personales, Estudios
y/o Servicios Individuales y Otros Relacionados con el Recurso
Humano, que permite la integracién de la ejecucion financiera
de recursos humanos, con lossistemas financieros de la
Administracién Central.

Sistema Informatico de Gestion.

Dar fuerza o firmeza a algo, hacerlo valido.

. . z . I =1 3*" 3
Proceso que se realiza para revisar si se esta cumpliendo ¢condbs "'

()

requisitos y normas previstos.

S

Y
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IX. Hojade Elaboracién

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Gesti6n de Salarios y Compensaciones
Subdireccién de Recursos Humanos y Profesionalizacién De Personal
Instituto Guatemalteco de Migracién

ETAPAS NOMBRE Y CARGO FIRMA

Elaborado Licenciada Maria José Arriola Torres de Garcia

Jefe de Departamento de Gestion de Salarios y
Compensaciones

Revisado Msc. Licenciada Sara Lorena Zea Sagastume

Subdirector de Recursos Humanos y
Profesionalizacion de Personal

\%‘9 7~
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Manual de Normas y Procedimientos

Departamento de Gestion de Salarios y Compensaciones
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X. Hojade Disefio y Aprobacién
Manual de Normas y Procedimientos

Departamento de Gestion de Salarios y Compensaciones
Subdireccion de Recursos Humanos y Profesionalizacién De Personal

ETAPAS NOMBRE Y CARGO

Estructuray

Diagramacién Licenciado Ricardo de Jesus Santa Cruz Morales

Encargado de Unidad de
Organizacién y Métodos

Revisiony

Aprobacion . )
Licenciada Jessica Margaret Orellana Diaz

Subdirector de Planificacién

tamento de Gestion de Salarios y Compensaciones

FIRMA
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