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Resumen

La realizacion de la Practica Empresarial Dirigida se llevd a cabo en la Seccién de Néminas y
Planillas del Organismo Judicial, que es uno de los tres poderes del Estado y tiene como objetivo
principal la mejora permanente de la administracion de justicia, fundamentada en los principios
de imparcialidad, celeridad y sencillez para brindar un adecuado servicio a la sociedad

guatemalteca.

Este informe tiene el proposito de recomendar la implementacion de mejoras en las areas que se
consideren mas importantes, para una efectiva ejecucion presupuestaria y un eficaz registro

contable.

La evaluacion inicié mediante la observacion y analisis de los procedimientos que se ejecutan en
cada una de las &reas, posterior a esto se efectuaron entrevistas y cuestionarios para obtener las

opiniones del personal y tener una vision de las operaciones que realizan.

Con los instrumentos utilizados se identificaron las deficiencias de control interno en dicha
Seccion para las cuales se propuso la implementacion de un Manual para el registro, operacion y
generacion de néminas de sueldos; con el objeto de disefiar procesos que determinaran los
estandares a utilizar para el céalculo del pago sueldos, honorarios, gastos de representacion,
prestaciones laborales, reintegros y complementos de sueldos del personal que labora para la

institucion.



Introduccion

Dentro del pensum de estudio de la Universidad Panamericana, se encuentra la realizacion de la
Practica Empresarial Dirigida -PED- para finalizar el programa de actualizacion y cierre

académico de la carrera de Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria.

Esta ejecucion se lleva a cabo en una empresa para evaluar las areas de auditoria, financiera y
fiscal; mediante recursos, técnicas y métodos de evaluacion, con el fin de determinar la existencia
de deficiencias, a través de instrumentos de medicion y tiene como resultado la presentacion de

una propuesta de solucion a las debilidades o deficiencias encontradas.

Esta practica fue realizada en la Seccién de Nominas y Planillas del Organismo Judicial y el
desarrollo de la misma se da a conocer en el contenido de los cuatros capitulos de este

documento, los que se detallan de la manera siguiente:

En el capitulo 1, se describen los antecedentes, funciones, objetivos e informacion relevante del
Organismo Judicial, el planteamiento del problema, la justificacion, asi como los alcances y

limites.

En el capitulo 2, se da a conocer el tipo de investigacion y la metodologia aplicada, los

instrumentos utilizados y los aportes esperados.

En el del capitulo 3, se presentan los analisis y hallazgos detectados en aspectos administrativos,

financiero-contable, auditoria y fiscal.

Y por ultimo en el capitulo 4, se detalla la propuesta de solucién, viabilidad de la misma, el

cronograma de trabajo, asi como las conclusiones, recomendaciones bibliografia y anexos



Capitulo 1

1.1. Antecedentes

1.1.1. Organismo Judicial

El Organismo Judicial es uno de los tres poderes del Estado de Guatemala, en ejercicio de la

soberania delegada por el pueblo y tiene la potestad de impartir justicia de forma independiente,

conforme a la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y las normas de ordenamiento

juridico del pais.

Segun lo establecido en la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el Organismo

Judicial tiene independencia y potestad de juzgar porque:

La justicia se imparte de conformidad con la Constitucion y las leyes de la Republica.
Corresponde a los tribunales de justicia la potestad de juzgar y promover la ejecucién de lo
juzgado. Los otros organismos del Estado deberan prestar a los tribunales el auxilio que
requieran para el cumplimiento de sus resoluciones. (Asamblea Nacional Constituyente, 1985,

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, articulo 203, parr. 1)

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, establece que “se instituyen como

garantias del Organismo Judicial, las siguientes:

a.
b.

C.

Independencia funcional.

Independencia econdmica.

La no remocion de Magistrados y Jueces, salvo casos establecidos por la ley.

Seleccion de personal”. (Asamblea Nacional Constituyente, 1985, Constitucion Politica de la

Republica de Guatemala, articulo 205)



1.1.2. Base legal

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala en el Titulo IV, Capitulo IV en sus
secciones primera, segunda y tercera, establece la normativa juridica en torno al Organismo
Judicial y la Corte Suprema de Justicia, los articulos del 203 al 222, son los que recogen la

legislacion constitucional de este organismo estatal.

Para las disposiciones fundamentales de organizacion y funcionamiento del Organismo Judicial y

dar mayor eficacia y funcionalidad a la administracién de justicia, se crearon:

e Ley del Organismo Judicial, Decreto 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala
Contiene las disposiciones fundamentales de organizacion y funcionamiento del Organismo
Judicial con el ordenamiento constitucional vigente para dar eficacia y funcionalidad en la

administracion de justicia.

e Reglamento General de Tribunales, Acuerdo 36-2004 de la Corte Suprema de Justicia de
fecha 11 de agosto de 2004
Establece las funciones y deberes de los magistrados, jueces y el personal judicial de los

diferentes érganos jurisdiccionales.

e Ley del Servicio Civil del Organismo Judicial, Decreto namero 48-99 del Congreso de la
Republica de Guatemala
Regula las relaciones laborales entre el Organismo Judicial y sus empleados y funcionarios,

es aplicable también a jueces y magistrados en lo que corresponda.



e Reglamento General de la Ley de Servicio Civil del Organismo Judicial, Decreto nimero 31-
2000 de la Corte Suprema de Justicia
Tiene como objeto desarrollar las normas contenidas en la Ley de Servicio Civil del
Organismo Judicial, para la adecuada aplicacion y regulacion de las relaciones del Organismo

Judicial con sus empleados y funcionarios.

e Normas de Comportamiento Etico del Organismo Judicial, Acuerdo nimero 22-2013 de la
Corte Suprema de Justicia
Son aplicables a todo el personal y su cumplimiento es indispensable para lograr la vision del

Organismo Judicial de aprobacion, credibilidad y legitimidad social.

1.1.3. Registro ante la Superintendencia de Administracion Tributaria

El Organismo Judicial estd exento del pago de impuestos, tales como el Impuesto al Valor
Agregado —IVA- y del Impuesto Sobre la Renta —ISR-, sin embargo actia en calidad de agente
de retencion del Impuesto Sobre la Renta, por lo que estd obligado a efectuar la retencién y

realizar el acreditamiento o pago ante la Administracion Tributaria.

1.1.4. Aspectos de organizacion

En la realizacion de la evaluacion integral se aplicaron estudios de tipo administrativo y se logro

determinar que tiene los lineamientos siguientes:

1.1.4.1. Mision

“Administrar justicia garantizando su acceso a la poblacion, en procura de la paz y armonia
social”. Se inspira en que el Organismo Judicial busca que los valores de justicia, verdad y
equidad, sean la base fundamental del Estado de derecho en Guatemala y el logro del bien

comun.



1.1.4.2. Vision

El Organismo Judicial tiene aprobacion, credibilidad y legitimidad social a partir de liderar

acciones de acceso Yy fortalecimiento al Sistema de Justicia.

La Corte Suprema de Justicia ejerce su liderazgo y direccion con acierto, oportunidad y
consistencia en el marco de una gestion y estructura institucional eficiente y efectiva. Su personal
cumple sus funciones con identidad institucional, disciplina, ética, capacidad y vocacion de
servicio dentro de un sistema de carrera y cultura que reconoce el buen desempefio. El
crecimiento se desarrolla bajo una perspectiva estratégica con énfasis en las necesidades de

justicia de la poblacion.

1.1.4.3. Principios éticos

El personal del Organismo Judicial debe prestar un servicio publico orientado a la solucion de
conflictos, la preservacion de la paz, la estabilidad del sistema democréatico, los derechos
humanos y la seguridad entre los ciudadanos, considerando los valores de justicia, independencia,
integridad, honorabilidad, credibilidad, responsabilidad, transparencia, eficiencia, eficacia y

efectividad, prudencia y respeto.

1.1.5. Objetivo institucional
Mejorar de forma permanente la administracion de justicia, fundamentada en los principios de
imparcialidad, celeridad y sencillez, para brindar un adecuado servicio a la sociedad

guatemalteca.

1.1.6. Manuales y procedimientos

Existe Manual de Clasificacion de Puestos y Administracion de Sueldos del Organismo Judicial,
aprobado mediante Acuerdo numero 057/011 de la Presidencia del Organismo Judicial y de la
Corte Suprema de Justicia, de fecha 11 de agosto de 2011. Dicho manual determina los deberes y

responsabilidades de cada puesto comprendido en los servicios por y sin oposicion, agrupando



todos los puestos por categorias; cualquier modificacion se realiza por medio de resoluciones
autorizadas por la Presidencia del Organismo Judicial; sin embargo este manual no se hace de

conocimiento a todo el personal.

1.1.7. Estructura organizacional
1.1.7.1. Funciones

Para cumplir sus objetivos, el Organismo Judicial tiene funciones jurisdiccionales que segun lo
contenido en la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, “se ejercen con exclusividad
absoluta, por la Corte Suprema de Justicia y por los demas tribunales que la ley establezca.
Ninguna otra autoridad podra intervenir en la administracion de justicia”. (Asamblea Nacional

Constituyente, 1985, Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, articulo 20, parr. 3y 4)

Las funciones administrativas son ejercidas por el Presidente de la Corte Suprema de Justicia y

del Organismo Judicial, siendo en la actualidad el Licenciado José Arturo Sierra Gonzalez.



1.1.7.2. Organigrama del area administrativa del Organismo Judicial

Gréafica nimero 1
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1.1.7.3. Gerencia de Recursos Humanos

Es la dependencia responsable de velar porque las relaciones entre autoridades y personal del

Organismo Judicial se desarrollen en forma adecuada, armoniza los intereses de ambas partes y

apoya con la provision, administracion y desarrollo del recurso humano.

Obijetivos

Mejorar en forma constante el sistema de reclutamiento, seleccion y administracion de
personal.

Crear, promover e impulsar politicas y estrategias generales para la adecuada administracion
del recurso humano del Organismo Judicial; orientar y coordinar a las distintas unidades que
la conforman.

Mejorar de manera constante la calidad y cobertura de servicios que brinda la Gerencia de

Recursos Humanos.

Principales funciones

Velar por el cumplimiento de la Ley de Servicio Civil del Organismo Judicial, su reglamento
general y demas disposiciones en materia laboral.

Promover politicas y normas de administracion de personal que favorezcan la correcta
administracién de los recursos humanos y su buen desempefio, velando por su efectiva
aplicacion.

Realizar el reclutamiento, seleccion y promocién del personal, velando porque el personal
propuesto para su hombramiento sea idéneo y cumpla con las cualidades y requisitos para

desempefiar el puesto.



1.1.7.4. Organigrama de la Gerencia de Recursos Humanos

La practica fue realizada en la Gerencia de Recursos Humanos, en especifico en la Seccion de

Nominas y Planillas, el organigrama se presenta en la grafica nimero 2.

Gréafica nUmero 2

Organigrama de la Gerencia de Recursos Humanos
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1.1.8. Informacion financiera y contable

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, en el articulo 205 determina la
independencia funcional y econdmica del Organismo Judicial y establece en el articulo 213 que
corresponde a la Corte Suprema de Justicia formular el Presupuesto del Organismo Judicial para
garantizar su independencia econdmica, se le asigna una cantidad no menor del 2% del

Presupuesto de Ingresos Ordinarios del Estado, que debera entregarse a la Tesoreria del



Organismo Judicial cada mes en forma proporcional y anticipada por el érgano correspondiente;

asi como los ingresos derivados de la administracion de justicia.

El Presupuesto de Ingresos y Egresos del Organismo Judicial también es financiado con recursos
propios del mismo, como lo es la venta de algunos servicios (protocolo, cuota de notarios,
antecedentes penales), subastas, multas, comisos y la distribucion del 25% que realiza la
Secretaria de Administracién de Bienes en Extincién de Dominio, entre otros, que constituyen
sus fondos privativos y con aportes del Gobierno Central y algunos recursos provenientes de la

cooperacion internacional.

1.1.8.1. Presupuesto

El presupuesto de ingresos y egresos aprobado para el Organismo Judicial, en los Gltimos cinco
afos, se ha financiado en promedio con el 77.60% del aporte que recibe del Gobierno Central, lo
gue pone de manifiesto la importancia que representa para éste; sin embargo, desde el afio 2009,
ha venido decreciendo, lo que coloca en alta vulnerabilidad la prestacion de los servicios de la

administracion de justicia y limita la creacion de nuevos 6rganos jurisdiccionales.

Es importante sefialar que la funcion principal del Organismo Judicial, es la prestacion de
servicios en una relacion directa del personal con el usuario, por lo que el peso que representa el

recurso humano en el presupuesto es considerable, segun se observa en el cuadro nimero 1.



A continuacion se presenta el presupuesto aprobado para el afio 2013:

Cuadro numero 1

Presupuesto afo 2013

GRUPO ‘ DESCRIPCION CANTIDAD

0 Servicios Personales Q 1,380,395,448.00
100 Servicios No Personales Q 156,999,608.00
200 Materiales y Suministros Q 55,917,059.00
300 Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles | Q 68,625,429.00
400 Transferencias Corrientes Q 31,419,000.00
900 Asignaciones Globales Q 139,886,073.00
TOTAL Q 1,833,242,617.00

Fuente: Acuerdo nimero 67/012 de la Corte Suprema de Justicia

1.1.8.2. Seccion de Néminas y Planillas

La Gerencia de Recursos Humanos a través de la Seccién de Ndominas y Planillas, tiene la

responsabilidad de programar, proyectar y ejecutar el gasto de mas del 75% del presupuesto

anual, por lo que de forma mensual genera néminas de pago de salario y demas beneficios

econdmicos, asi como el tramite de célculo del pago de expedientes de prestaciones laborales e

indemnizacién. A continuacion se describen las principales funciones que realiza:

1. El registro y calculo de la ndmina mensual ordinaria del sueldo del personal permanente, por

contrato, interino y por planilla, de los gastos de representacion y bonificacion profesional a

quienes corresponda, ademas de elaborar la némina para pago extemporaneo y de horas

extras, asi como la ndmina mensual por concepto de servicios profesionales y técnicos,

2. Generar reportes detallados de los descuentos aplicados en las ndminas mensuales de sueldo

para que la Gerencia Financiera proceda a realizar los pagos por concepto de pago de

amortizacion de préstamos al Banco de los Trabajadores, retenciones del Impuesto Sobre la

Renta —ISR-, embargos ejecutivos y pensiones alimenticias, seguro post mortem, cuota juez,
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cuota magistrados, sindicatos, montepio, aporte al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
—IGSS-, fianza, aporte anual al Instituto de Recreacion de Trabajadores del Estado —-IRTRAE-

y boleto de ornato, y

3. Efectuar el calculo de liquidaciones anuales del ISR, ademas de reportar cada mes a la
Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT- la informacién correspondiente a las
retenciones aplicadas de dicho impuesto, asimismo efectua el calculo de pago de prestaciones

laborales, indemnizaciones post mortem y gastos funerarios.

1.2. Planteamiento del problema

A través de la ejecucion de una evaluacion integral en la Gerencia de Recursos Humanos se
lograron detectar varias areas criticas y para realizar la practica empresarial se selecciond la
Seccion de Nominas y Planillas, la cual no cuenta con lineamientos especificos para llevar a cabo
su funcién principal, siendo el pago de sueldos, salarios, honorarios y demas prestaciones
laborales, a los mas de diez mil empleados que se encuentran laborando; a través de la ejecucion
del 75% del presupuesto general, en especifico del grupo 0 que segin el Manual de
Clasificaciones Presupuestarias, estos servicios “comprende la retribucion de los servicios
personales prestados en relacién de dependencia, aportes patronales, servicios extraordinarios,
gastos de representacion y otras prestaciones relacionadas con sueldos”. (Ministerio de Finanzas

Publicas, 2012, Manual de Clasificaciones Presupuestarias, p. 146)

La Seccion de Nominas y Planillas cuenta con cuatro procedimientos autorizados:

1. Recepcion de cuadros de toma y entrega de cargo, autorizado segun resolucién 001043 de la

Presidencia del Organismo Judicial, de fecha 06 de julio de dos mil once, (ver anexo 1),
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2. Notificar los casos de incumplimiento de plazo para la presentacién de cuadros de toma o
entrega del cargo, autorizado segun resolucion 001043 de la Presidencia del Organismo

Judicial, de fecha 06 de julio de dos mil once, (ver anexo 2),

3. Control, aplicacién y seguimiento de reintegros de sueldos, autorizado segln resolucién
00587 de la Gerencia General del Organismo Judicial, de fecha 28 de marzo de dos mil once,

(ver anexo 3),y

4. Control, aplicacién y seguimiento de complementos de sueldos, autorizado segun resolucién
00587 de la Gerencia General del Organismo Judicial, de fecha 28 de marzo de dos mil once,

(ver anexo 4).

Sin embargo los procedimientos de control, aplicacion y seguimiento de reintegros y
complementos de sueldos no son aplicados de forma correcta porque no se lleva el registro y
control de los mismos, ya que se efectla un reintegro de sueldo méas de una vez, esto se logré
determinar en el area de “Nominas”, el analista encargado de realizar dicha funcion no informa si
una persona ya efectud el reintegro por medio de pago en las cajas de los bancos con recibo
220-C o se descontd en el dltimo pago de sueldo efectuado en ndémina; esto podria provocar
hallazgos o reparos por parte de la Auditoria Interna del Organismo Judicial o por la Contraloria

General de Cuentas.

Lo expuesto con anterioridad, evidencia que la implementacién de un manual actualizado de
procedimientos y politicas, para las areas de “Nomina” y “Pagos por Retiro” de la Seccion de
Nominas y Planillas, serviria como una herramienta para facilitar el desarrollo de las funciones
del personal que labora en dicha seccion, mejorando de esta manera otras deficiencias

encontradas, dentro de las que se pueden mencionar:
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Célculos erroneos para el pago de prestaciones

Por la falta de supervision y revision de expedientes porque las funciones del personal que
tiene a su cargo el area de Pagos por Retiro no estaban distribuidas de manera correcta, no
existia control de los expedientes que eran calculados y pagados; no existian parametros

definidos para los célculos, lo que permitia que cada analista aplicara sus propios criterios.

Reclamos en pagos de sueldos
Por célculos mal efectuados porque no existia registro oportuno de movimientos y provocaba

gue no se pagara el sueldo que corresponde o se efectuara de forma incorrecta el pago.

Registro inadecuado de la informacion del sistema informético de recursos humanos

Por no existir capacitacion para el personal que tendria a su cargo el manejo de informacion
en el sistema, provocaba gque algunos movimientos no se registraran de forma oportuna por
lo que algunas veces no se efectuaba el pago de sueldo y la informacidn no se encontraba

actualizada.

Incumplimiento en fechas de pago

Por no existir segregacion de funciones no se cumplia con los plazos estipulados.

Falta de comunicacion del personal
Las cuatro areas de la Seccion de Néminas y Planillas no compartian informacion sobre los
movimientos de personal registrados en el sistema informatico de recursos humanos, lo que

provocaba calculos y pagos erréneos.

1.3. Justificacion

La implementacion de un manual de procedimientos y politicas para la Seccion de Nominas y

Planillas permitira que el personal que labora en dicha seccion, realice sus funciones de acuerdo a

lineamientos legales y técnicos de forma agil y que mejore la prestacion al servicio, dando
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cumplimiento a lo estipulado en la norma 1.10. Manuales de funciones y procedimientos: “La
méaxima autoridad de cada ente publico, debe apoyar y promover la elaboracion de manuales de
funciones y procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las diferentes actividades de
la entidad”. (Contraloria General de Cuentas, 2006, Normas Generales de Control Interno
Gubernamental, p. 5)

El objetivo principal de esta practica es establecer procedimientos y politicas bajo el marco legal
y de transparencia en la ejecucion del gasto, para cumplir con el pago oportuno de sueldos,
honorarios y prestaciones laborares, entre otros, al personal que labora bajo dependencia o presta
servicios al Organismo Judicial, en virtud que fue detectado que no existian manuales de
procedimientos actualizados que regularan las funciones a cargo de la Seccion de NOminas y

Planillas, por lo que se considero un area critica de tipo contable-financiero.

Lo expuesto justifica la elaboracion del trabajo, con el fin de presentar los procesos disefiados
para implementar un manual de politicas y procedimientos que determinaran los estandares a
utilizar para el célculo del pago sueldos, honorarios, gastos de representacion, prestaciones

laborales, reintegrosy complementos de sueldos del personal que labora para la institucion.

1.4. Pregunta de la investigacion

Como resultado de la informacion obtenida a traves de la investigacion realizada en la Seccion de
Nominas y Planillas, se determin6 que no cuenta con un manual de funciones y procedimientos,
por lo que con el fin de resolver el problema detectado, se formula la siguiente interrogante:

¢Qué acciones se pueden tomar para la implementacién de politicas y procedimientos que
determinen los estandares en la Seccién de Nominas y Planillas del Organismo Judicial para que
la misma, realice las funciones que tiene asignadas y cumplir con la norma 1.10. Manuales de
funciones y procedimientos de las Normas Generales de Control Interno de la Contraloria

General de Cuentas?
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1.5. Objetivos
1.5.1. General

Analizar los procedimientos que realiza la Seccién de Néminas y Planillas para determinar las
debilidades y deficiencias, y asi presentar propuestas de mejora, a través de la implementacion de
un manual de procedimientos de control interno adecuado para las funciones que tiene a su cargo
la Seccion de Nominas y Planillas y cumplir con la norma 1.10 Manuales de funciones y
procedimientos de las Normas Generales de Control Interno de la Contraloria General de

Cuentas.

1.5.2. Especificos

e Determinar las debilidades, deficiencias y ventajas de los procedimientos que realiza el

personal de la Seccion de Nominas y Planillas.

e Diseflar politicas y procedimientos de control interno que sean funcionales para la

Seccion de Nominas y Planillas.

e Determinar si existe la necesidad de que la Seccion de Nominas y Planillas, sea

convertida en una unidad por las funciones que tiene a su cargo.

e Verificar si la distribucién de actividades y funciones del personal que conforma la

Seccion de Nominas y Planillas, es la correcta para abarcar los procedimientos necesarios.

e Establecer si la Seccion de Ndminas y Planillas cumple con la norma 1.10. Manuales de
funciones y procedimientos de las Normas Generales de Control Interno de la Contraloria

General de Cuentas.
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1.6. Alcancesy limites
1.6.1. Alcances

El alcance de esta evaluacion comprende el periodo del uno de enero al treinta de septiembre de
dos mil trece y se contd con el apoyo de la Gerencia de Recursos Humanos, en virtud de
considerarse de vital importancia la implementacion de un manual que regulard las principales

funciones que tiene a su cargo la Seccion de Nominas y Planillas.

1.6.2. Limites

La Gerencia de Recursos Humanos solicitdé que la informacion se utilizara con discrecién por el

area critica detectada.

1.7. Marco Teodrico
1.7.1. Procedimiento

Se define el procedimiento como el “método de ejecutar algunas cosas”. (Diccionario de la Real

Academia Espafiola, 1970, p. 1068).

Los procedimientos consisten en seguir ciertos pasos predefinidos para desarrollar un proceso de
manera eficaz, los cuales conforman un conjunto ordenado de actividades determinadas de
manera secuencial en relacién con los responsables de la ejecucion, debiendo cumplir politicas y

normas establecidas.

Segun las Normas Internacionales de Auditoria y Control de Calidad existen varios tipos de
procedimientos, entre los que se pueden mencionar:

Los procedimientos analiticos que consisten en evaluaciones de informacion financiera a
través de analisis de relaciones admisibles entre datos financieros y no financieros y también
comprenden la investigacion de fluctuaciones y variaciones identificadas que no sean

consistentes con otra informacion relevante o se desvien de los valores esperados y los
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procedimientos de revisidén que se consideran necesarios para cumplir el objetivo de un trabajo
de revision, principalmente entrevistas con el personal de la entidad y procedimientos
analiticos aplicados a la informacién financiera. (Federacion Internacional de Contadores,

2011, p. 40)

De lo anterior es posible concluir que la importancia de los procedimientos radica en que existen
y representan a la entidad y sirven de guia para que cualquier persona pueda realizar el trabajo de

una manera eficiente y eficaz, utilizando un mismo criterio.

1.7.2. Manual de procedimientos
Se define el manual como el “libro en que se compendia lo mas substancial de una materia”.

(Diccionario de la Real Academia Espafiola, 1970, p. 843).

El manual de procedimientos es un elemento de control interno, que contiene informacion
detallada e integral en forma ordenada y sistematizada instrucciones, responsabilidades e
informacién sobre las politicas, funciones, sistemas y reglamentos de las operaciones y

actividades que se deben realizar individual y de manera colectiva en una unidad o area.

1.7.3. Control interno

Existen varias opiniones sobre el significado y objetivos del control interno, una de las
definiciones es que se considera “un proceso, realizado por el consejo de la administracion, los
directivos y otro personal, cuyo fin es ofrecer una seguridad razonable de las consecucion de
objetivos”. (Whittington y Pany, 2005, p. 213)
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La definicidn de control interno segin el Marco Conceptual de Control Interno es la siguiente:

Es un proceso efectuado por el cuerpo colegiado mas alto (Consejo de administracion,
Directorio, etcétera), la gerencia y por el personal de una entidad, disefiado para dar una
seguridad razonable del cumplimiento de los objetivos institucionales, comprendidos en uno o
mas de los siguientes grupos: Efectividad y eficiencia de las operaciones, confiabilidad de la
informacién financiera y administrativa, observancia de las leyes y reglamentos aplicables.

(Contraloria General de Cuentas, 2006, Marco Conceptual de Control Interno, p.3)

1.7.3.1. Objetivos

Los objetivos del control interno para el sector publico estan encaminados a controlar y mejorar
las operaciones en las distintas etapas de un proceso, considerando la eficiencia de las
operaciones en la captacion y uso de los recursos publicos, utilidad, oportunidad, confiabilidad y
razonabilidad de la informacion que se genere sobre el manejo, uso y control de los bienes y
recursos del Estado; asi como los procedimientos para que toda autoridad, funcionario o

empleado presenten en su oportunidad los resultados de la actividad que realizan.

1.7.3.2. Elementos
El control interno varia entre una y otra entidad, y depende del tamafio, naturaleza, finalidad y
sus objetivos, sin embargo sus elementos son identificables y se relacionan con los aspectos

siguientes:

e Ambiente de control
Se relaciona con la imagen institucional y abarca la estructura del ente publico, sus politicas,

planificacion estratégica, el conjunto de sus operaciones, el personal, recursos y obligaciones.
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e Evaluacion de riesgos
Involucra la identificacion y analisis de riesgos relevantes, como base para determinar la

forma en que tales riesgos deben ser manejados.

e Sistemas integrados contables y de informacion
La integracion de los sistemas contables y de informacion, es de mucha importancia en el
control interno, debido a que integran informacién para procesar, resumir, consolidar e

informar de las operaciones tanto financieras como patrimoniales.

e Actividades de control
Es otro elemento del control interno que garantiza que las operaciones se controlen e
informen con base en las necesidades generales y especificas del ente publico y sus sistemas

integrados de administracion y finanzas.

e Supervision y seguimiento del ambiente y estructura de control
La gerencia debe realizar la supervision y evaluacion sistematica de los componentes y
elementos que forman parte del ambiente y estructura de control interno, la evaluacion debe

conducir a la identificacion de los controles débiles, insuficientes o necesarios.

1.7.4. Normas de Control Interno de Auditoria Gubernamental

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, establece que:

La Contraloria General de Cuentas es una institucion técnica descentralizada, con funciones
fiscalizadoras de los ingresos, egresos y en general de todo interés hacendario de los
organismos del Estado, los municipios, entidades descentralizadas y autdnomas, asi como de
cualquier persona que reciba fondos del Estado o que haga colectas publicas. (Asamblea
Nacional Constituyente, 1985, Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, articulo

232).
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Y segun lo indicado en la Ley Organica del Presupuesto, se responsabiliza a la autoridad superior
de todos los entes publicos, de promover, organizar y fortalecer el control interno con “un
eficiente y eficaz sistema de control interno normativo, financiero, econdémico y de gestion sobre
sus propias operaciones, organizado en base a las normas generales emitidas por la Contraloria
General de Cuentas”. (Congreso de la Republica de Guatemala, 1997, Ley Organica del

Presupuesto, articulo 1, inciso f, numeral 2).

Por lo que para cumplir sus atribuciones la Contraloria General de Cuentas emitié un compendio
de Normas Generales de Control Interno —NGCI-, que contienen diversas declaraciones técnicas
nacionales e internacionales, que contribuyen para que los entes publicos organicen sus
procedimientos de trabajo para que se ejecute un proceso administrativo adecuado y un mejor
control e informacién de los resultados de las operaciones; asi como sistemas integrados de
administracion y finanzas. La definicion de las Normas Generales de Control Interno es la
siguiente: “Son el elemento basico que fija los criterios técnicos y metodologicos para disefiar,
desarrollar e implementar los procedimientos para el control, registro, direccion, ejecucion e
informacion de las operaciones financieras, técnicas y administrativas del sector publico”.

(Contraloria General de Cuentas, 2006, Normas Generales de Control Interno Gubernamental,
p.2)

Para la realizacidn de este estudio se aplicaran las normas siguientes:

1.7.4.1. Normas de aplicacion general

Contienen los criterios técnicos y metodoldgicos aplicables a cualquier institucion sujeta a la
fiscalizacion de la Contraloria General de Cuentas, independiente de su magnitud y de los
sistemas en funcionamiento. Se refieren a la filosofia, estructura y rectoria de control interno,
funcionamiento de los sistemas, separacion de funciones, tipos de controles, evaluacion del

control interno y archivos.
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1.7.4.2. Normas aplicables a los sistemas de administracién general

Son los criterios técnicos y metodoldgicos aplicables a cualquier institucion para que los sistemas
de administracion se definan y ajusten en funcién de los objetivos institucionales, de tal manera
que se evite la duplicidad de funciones y atribuciones mediante la adecuacion y fusion o
supresion de unidades administrativas para alcanzar eficiencia, efectividad y economias de las

operaciones.

1.7.4.3. Normas aplicables a la administracion de personal

Se refieren a los criterios legales, técnicos y metodoldgicos aplicables a cualquier institucion
publica para que el sistema de administracion de personal se defina y ajuste en funcién de los
objetivos institucionales, para alcanzar eficiencia, efectividad, economia y equidad en las

operaciones.

1.7.4.4. Normas aplicables al Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental

Son los criterios técnicos generales de control interno que deben ser aplicados en el registro de
los hechos que tienen efectos presupuestarios, patrimoniales y en los flujos de fondos inherentes a
las operaciones del sector pablico no financiero, conforme la metodologia uniforme establecida

en los manuales emitidos por el 6rgano rector.

1.7.5. Manual de Clasificacion Presupuestarias para el Sector Publico

Con el propésito de fortalecer la administracion econdmica-financiera del sector publico del
gobierno de la Republica de Guatemala, todas las instituciones que lo conforman, deben registrar
sus operaciones en el Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-; por lo que se han adecuado
instrumentos normativos para sustentar las operaciones que se registran en las diferentes etapas
del proceso presupuestario, dentro de estos instrumentos se encuentra el Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico, que estd orientado a facilitar el
establecimiento de la responsabilidad administrativa que tiene cada institucion, comparar de

acuerdo al gasto ejecutado los niveles de autonomia funcional y administrativa e integrar en el
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Presupuesto Institucional del Sector Publico, el conjunto de presupuestos de todas las

instituciones gubernamentales.

La Seccion de Néminas y Planillas tiene a su cargo el control y ejecucion del grupo 0 de servicios
personales del presupuesto del Organismo Judicial, segin lo estipulado en el Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el sector publico, estos servicios “comprende retribucion de
los servicios personales prestados en relacion de dependencia”. (Ministerio de Finanzas Publicas,

2012, Manual de Clasificaciones Presupuestarias, p. 146)

El recurso humano del Organismo Judicial asignado, comprende el 70% al area jurisdiccional
con funciones directas y en apoyo especifico y el 30% al area administrativa, este personal que

forma parte del grupo 0, esta conformado de la manera siguiente:

1.7.5.1. Personal permanente (renglon 11)

Comprende las remuneraciones en forma de sueldo a los funcionarios, empleados y trabajadores

estatales, cuyos cargos aparecen detallados en los diferentes presupuestos de sueldos.

1.7.5.2. Personal temporal
Este subgrupo comprende las erogaciones, que por concepto de retribuciones al puesto, se haga al
personal que ocupa puestos temporales en el sector pablico, para trabajos especiales y transitorios

y se subdivide en:

e Personal por contrato (renglén 022)
Contempla los egresos por concepto de sueldo base a trabajadores publicos, contratados para
servicios y construcciones de caracter temporal, en los cuales en ningun caso los contratos
sobrepasaran el periodo que dura el servicio, proyecto u obra, y cuando éstos abarque méas de

un ejercicio fiscal, los contratos deberan renovarse para el nuevo ejercicio.
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Interinato por licencias y becas (renglon 023)
Contempla los egresos por concepto de sueldo base a trabajadores contratados para llenar las
vacantes temporales del personal permanente, por licencias y becas concedidas con goce de

sueldo.

Otras remuneraciones de personal temporal (renglon 029)

En este renglon se incluyen honorarios por servicios técnicos y profesionales prestados por
personal sin relacion de dependencia, asignados al servicio de una unidad ejecutora del
Estados y que podran ser dotados de los enseres y/o equipo para la realizacion de sus

actividades, en periodos que no excedan un ejercicio fiscal.

e Personal por jornal (bajo renglén 031)
Comprende los egresos por concepto de salario diario que se paga a los obreros, operarios y
peones, que presten sus servicios con caracter temporal en talleres, en mantenimiento y
similares; asi como la ejecucion de proyectos y obras publicas, que no requieren
nombramiento por medio de acuerdo y cuyo pago se hace por medio de planilla y la

suscripcion del contrato individual de trabajo.

1.7.6. Otras normativas legales

La Seccion de Nominas y Planillas se encuentra sujeta a las normativas siguientes:

1.7.6.1. Ley del Servicio Civil del Organismo Judicial y su reglamento

Esta ley regula las relaciones laborales entre el Organismo Judicial y sus empleados y
funcionarios; y contiene disposiciones de caracter econdémico, social y laboral. El reglamento
tiene por objeto desarrollar las normas contenida en la Ley de Servicio Civil del Organismo

Judicial, para la adecuada aplicacion y regulacion.
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1.7.6.2. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo (2012-2014)

Este pacto fue suscrito por el Sindicato de Trabajadores del Organismo Judicial y la Corte
Suprema de Justicia y tiene como propdsito regular, armonizar y desarrollar las relaciones y los

intereses mutuos de los trabajadores y el Organismo Judicial.

1.7.6.3. Ley de Actualizacion Tributaria y su reglamento

En este caso es aplicable lo contenido en el libro | del Decreto namero 10-2012 de los articulos
43 al 82, que comprende el impuesto decretado sobre toda renta que obtengan las personas
individuales, juridicas entes o patrimonios especificados en dicho libro, siendo el Impuesto Sobre
la Renta que se genera cada vez que se producen rentas gravadas. El reglamento norma lo relativo

al impuesto y los procedimientos para su recaudacion y control.

Segun lo estipulado en la Ley de Actualizacion Tributaria: “Actian como agentes de retencion
de las rentas gravadas por esta seccion los siguientes: ... 2. Los organismos del Estado y sus
entidades descentralizadas, autonomas, las municipalidades y sus empresas.” (Congreso de la
Republica de Guatemala, 2012, articulo 47). Por lo que el Organismo Judicial a través de la
Seccion de Nominas y Planillas, actia como agente de retencion del Impuesto Sobre la Renta del
personal que presta servicios personales en relacion de dependencia y del personal que reciba
pago por los honorarios que perciben por el ejercicio de su profesion, oficios y artes sin relacion

de dependencia.

La Seccion de Nominas y Planillas debe cumplir con lo estipulado en la Ley de Actualizacion
Tributaria:

Los agentes de retencion deben retener en concepto de Impuesto Sobre la Renta el siete por
ciento, sobre el valor efectivamente pagado o acreditado. El agente de Retencidon emitira la
constancia de retencién respectiva con la fecha de la factura y la entregara al contribuyente

dentro de los cinco dias siguientes a la fecha de la factura.
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Todo patrono que pague o acredite a personas residentes en Guatemala remuneraciones de
cualquier naturaleza por servicios provenientes del trabajo personal ejecutado en relacion de
dependencia, sean permanentes o eventuales, debe retener el Impuesto Sobre la Renta del
trabajador. Igual obligacion deben cumplir los empleados o funcionarios publicos que tengan
a su cargo el pago de sueldos y otras remuneraciones, por servicios prestados a los organismos

del Estado.

Al principio de cada afio o al inicio de la relacion laboral, el patrono o pagador hara una

proyeccion de la renta neta anual del trabajador.

Los agentes de retencion proporcionaran a los trabajadores a quienes les retenga dentro de los

diez dias inmediatos siguientes de efectuado el pago de la renta.

Si el patrono determina que retuvo de mas a sus trabajadores, debera devolverles las sumas
retenidas en exceso e informar a la Administracion Tributaria, dentro de los primeros dos

meses del afio calendario, por los medios que éste disponga.

Los patronos o pagadores, por los medios que la Administracién Tributaria ponga a su
disposicion deberan presentar declaracion jurada de las retenciones practicadas y pagar el
impuesto retenido. (Congreso de la Republica de Guatemala, 2012, Ley de Actualizacion

Tributaria, articulos 48, 75, 76, 78, 79 y 80)
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Capitulo 2

A continuacion se describe la metodologia utilizada en esta investigacion:

2.1. Tipo de investigacion

Se utilizé la investigacion exploratoria y descriptiva con la finalidad de obtener datos primarios
que permitieran dar una solucion a la problematica ocasionada por la falta de politicas y
procedimientos en la Seccion de Nominas y Planillas, la exploratoria se aplicé en las areas en las
que no existia un modelo a seguir para precisar mejor el problema que se debia resolver y para la
descriptiva se utilizaron muestras y efectuaron pruebas para medir el grado de cumplimiento o
incumplimiento de normas de caracter legal, con la aplicacion de instrumentos de medicion como
la entrevista, observacion, analisis de contenido y cuestionarios; elementos que ayudaron a

recopilar la informacion necesaria.

2.1.1. Investigacion exploratoria

Su objetivo es examinar o explorar un problema o fendmeno poco estudiado y tiene como
finalidad la formulacion de un problema para posibilitar una investigacion mas precisa o el
desarrollo de una hipotesis. Se caracteriza porque su metodologia es flexible, es amplio y

disperso porque busca observar tantas manifestaciones del fenémeno estudiado como sea posible.

2.1.2. Investigacion descriptiva

En este tipo se selecciona una serie de cuestiones, conceptos o variables, se mide cada una de
ellas de forma independiente entre si, con el fin de describirlas y especificar las propiedades

importantes de personas, grupos, comunidades o cualquier otro fendmeno.

2.1.3. Datos primarios

Son aquellos que el investigador obtiene de manera directa de la realidad, recolecta la

informacion con instrumentos, en otras palabras, son los que el investigador o sus auxiliares
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recogen por si mismos, en contacto con los hechos que se investigan. Se pueden mencionar la

observacidn, entrevistas, encuestas, cuestionarios y diagramas de flujo, entre otros.

2.2. Sujetos de la investigacion
Para este estudio fue el personal que conforma la Seccion de Nominas y Planillas y el de otras
unidades o secciones que intervienen en los procedimientos que realiza la misma, siendo el

siguiente:

2.2.1. Gerente de Recursos Humanos

Es la maxima autoridad de la gerencia y debe velar porque las relaciones entre las autoridades y
personal se desarrollen en forma adecuada, armoniza los intereses de ambas partes y apoya al
Gerente General y demés funcionarios del Organismo Judicial con la provision, administracion y

desarrollo de los recursos humanos.

2.2.2. Coordinador de la Seccion de Nominas y Planillas

Tiene a su cargo la administracién del personal que conforma la seccion y su funcion principal es
recibir y registrar toda la documentacion relativa al calculo, pago y registro de sueldos, salarios y

prestaciones a todo el personal del Organismo Judicial.

2.2.3. Analista de presupuesto

Es la persona encargada de ejecutar las disposiciones emanadas por la coordinacion, en cuanto a
las acciones para mejorar la efectividad y la eficiencia de la ejecucion presupuestaria del

Organismo, en especifico del personal que presta servicios personales.
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2.2.4. Analistas de nominas (Oficinistas VI)
Personal encargado de analizar y revisar cuadros de toma y entrega de cargo, oficios, acuerdos,
actas y otros documentos para procesar la informacion y registrar los movimientos y acciones de

personal en el sistema informatico de recursos humanos.

2.2.5. Analistas de prestaciones laborales (Oficinistas VI)
Personal encargado de analizar, revisar y elaborar los célculos para pagos de prestaciones
laborales e indemnizacion del personal que finalizé su relacién laboral con el Organismo, ya sea

por renuncia, fallecimiento, destitucién, entre otros.

2.2.6. Auxiliares y oficinistas

Personal encargado de atencion al publico, registro y célculo de retenciones del Impuesto Sobre
la Renta —ISR-, recepcién de documentos (suspensiones del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social —IGSS-, formularios de pago de prestaciones laborales e indemnizacion, cuadros de toma'y
entrega de cargo, contratos del personal bajo renglon 029) y demas documentacion que sea

presentada en la seccion.

2.3. Instrumentos
Para la realizacion de un proceso de investigacion, se requiere definir las técnicas de recoleccion
que permitan al investigador obtener informacion y datos necesarios para el desarrollo del

mismo, por lo que a continuacién se describen las técnicas que se utilizaron:

2.3.1. Cuestionarios

Es el instrumento méas utilizado para recolectar datos, estd compuesto por un conjunto de
preguntas respecto a una o mas variables a medir, que se entrega a una o varias personas, con el
fin que sean contestadas por escrito; de manera general se utiliza el cuestionario impersonal, no
Ileva nombre, ni identificacién de la persona que los responde, ya que lo importante son los datos

y opiniones que tienen relacion con el problema sujeto a investigacion.
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Se elaboraron cuestionarios con preguntas relativas a varios procesos, como el pago de néminas
de sueldos y prestaciones laborales, registro presupuestario; dichos cuestionarios fueron
contestados por el personal de la Seccién de Néminas y Planillas y mediante ellos se lograron

detectar algunas deficiencias (ver anexos 5, 6, 7,8y 9).

2.3.2. Anélisis de contenido

El analisis de contenido es una técnica de investigacion para hacer inferencias validas y
confiables de datos con respecto a su contexto y se efecta por medio de la codificacion, que es el
proceso a través del cual, las caracteristicas relevantes del contenido de un mensaje son

transformadas a unidades que permitan su descripcion y analisis preciso.

2.3.3. Entrevistas

Una entrevista es un dialogo donde la persona (entrevistador) realiza una serie de interrogantes a
otra persona (entrevistado), también se define como: “vista, concurrencia y conferencia de dos o
mas personas en lugar determinado, para tratar o resolver un asunto” (Diccionario de la Real
Academia Espariola, 1970, p. 545); el objetivo de las entrevistas es recabar informacion precisa y

confiable, en forma verbal.

Con el objeto de recopilar informacion y contar con varias opiniones, se entrevisto a cada uno de
los sujetos de la investigacion, después se obtuvo informacion que se utiliz y analiz6 para el

desarrollo de este trabajo (ver anexos 10y 11).

2.3.4. Observacion directa

Es el proceso de percibir y captar de manera sistematica y detenida, cémo se desarrolla el
fendmeno que interesa estudiar, en su proceso natural, sin manipularlo ni modificarlo, tal y como
ocurre en la vida cotidiana. Se entienden por técnicas de observacion los procedimientos que
utiliza el investigador para presenciar de forma directa el fendmeno que estudia, sin actuar sobre

él, sin modificarlo o realizar cualquier tipo de operacion que permita manipularlo. Este tipo de
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investigacion es la herramienta basica que se utiliza en todo tipo de investigacion porque es una
técnica muy productiva de acopio de informacion que permite estudiar la situacion real y natural

del proceso.

Se observaron los procesos que se realizan en las areas objeto de estudio, con la ayuda de
elementos técnicos como fichas, cuadros, tablas, estadisticas, reportes e informacién

proporcionada por la Seccién de N6minas y Planillas (ver anexo 12).

2.4. Procedimientos

El disefio y elaboracion de la investigacion se realizé con el objeto de desarrollar un plan de
trabajo para implementar un manual de procedimientos que beneficie las actividades de la
Seccion de Néminas y Planillas, para que las mismas se ejecuten de una manera confiable, certera
y con criterios unificados; el desarrollo de este plan esta en funcién de cumplir con los objetivos

especificos.

Dentro de los procedimientos que se aplicaron para la investigacion se pueden mencionar los

siguientes:

e Visita a la Gerencia de Recursos Humanos,

e Entrevistas con el personal que conforma la Seccion de Néminas y Planillas,

e Aplicacion de los instrumentos de medicion descritos con anterioridad,

e Recopilacion y analisis de informacion obtenida a traves de las entrevistas realizadas y los
cuestionarios entregados al personal que conforma la seccion,

e Presentacion de los resultados obtenidos, y

e Propuesta de solucion a la problematica detectada.
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2.5. Aporte esperado
2.5.1. Al Organismo Judicial

Propuesta de un Manual de Procedimientos de Control Interno para la Seccion de Nominas y

Planillas de la Gerencia de Recursos Humanos del Organismo Judicial.

2.5.2. A la Universidad Panamericana

Como fuente de consulta bibliografica para estudiantes de la facultad de Ciencias Econémicas.

2.5.3. Al pais

Para fortalecer las instituciones que administran la justicia.

2.5.4. Al futuro profesional

Un documento de consulta y guia para los estudiantes universitarios que tengan interés por el

tema.
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Capitulo 3

3.1. Resultados de la investigacion

La realizacion de este trabajo se orienta a recopilar la informacion necesaria para presentar una
propuesta eficaz y efectiva, con la finalidad de corregir las deficiencias encontradas en la Seccion
de Nominas y Planillas y de esta manera contribuir al fortalecimiento de los procesos que lleva a
cabo dicha seccion, al efectuar el pago de sueldos, salarios, prestaciones laborales, honorarios,
gastos de representacion, bonificacion profesional y los demas que estan contemplados en la
disposiciones legales del pais, Ley del Servicio Civil del Organismo Judicial y el Pacto Colectivo

de Condiciones de Trabajo del Organismo Judicial vigente.

Como resultado de esta investigacion y a través de los instrumentos de medicion aplicados en la
Seccion de NOominas y Planillas, se determind que el problema principal es la carencia de
procedimientos para el pago de ndminas de sueldos y demas prestaciones, ya que el 95% del
personal de dicha seccion considera necesaria la implementacion de un manual de control interno
que contenga procedimientos y politicas para mejorar las funciones que realizan, en especifico en

las areas de Nomina y Pagos por Retiro.

3.2. Andlisis de los resultados

A continuacién se presenta un analisis de los hallazgos detectados en el trabajo de investigacion

desarrollado:

3.2.1. Area administrativa

Se determiné que la Seccion de Nominas y Planillas comenz6 a funcionar en el mes de julio de
1988, creada como un grupo de trabajo del Departamento de Contabilidad de la Direccion
Financiera, que estaba conformada por un jefe y cuatro auxiliares. Contaban con un computador
personal que era administrado por el Departamento de Procesamiento de Datos por medio del

cual se imprimian las néminas y cheques de pago.
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Las funciones y actividades estaban distribuidas en cinco areas que se muestran en la grafica

ndmero 3:

Grafica nUmero 3

Organigrama anterior de la Seccién de Néminas y Planillas
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Fuente: Elaboracion propia

En 1995 este grupo de trabajo fue trasladado a la Secretaria de Recursos Humanos, con el
propdsito que en forma conjunta con la unidad de personal trabajaran la emision de las néminas,
durante los afios de 1996 y 2000 se incorporé méas personal a las areas de néminas y elaboracién

de prestaciones laborales.

En 1998 por medio del Acuerdo de Presidencia del Organismo Judicial 24/998, se aprobé el
modelo gerencial del Organismo Judicial, creando las diferentes gerencias, entre ellas la Gerencia
de Recursos Humanos; luego de la implementacion de este acuerdo se incorpord a dicha
Gerencia, el personal del grupo de trabajo de ndmina del Departamento de Contabilidad, pero no
como una unidad especifica, sino como una seccion de la Unidad de Administracién de Recursos
Humanos, sin embargo las decisiones de la coordinacion de dicha seccidn esta en subordinacion

directa del Gerente de Recursos Humanos.
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En el afio 2000 se inicio el proceso de modernizacion a nivel de sistemas informéticos, con la
finalidad de establecer un control automatizado de los distintos procesos que se realizaban,
considerandose necesario el desarrollo de una herramienta adecuada para apoyar el registro de los
expedientes del personal, las acciones y movimientos de los mismos y el pago de las néminas y
prestaciones laborales respectivas; dando como resultado la implementacién, en el mes de febrero
de 2005, del “sistema informatico de recursos humanos”, el cual fue disefiado para la generacion

de las ndminas de pago al personal del Organismo Judicial.

El 13 de abril de 2007 la Unidad de Modernizacion del Organismo Judicial, mediante el acta 33-
UMOJ/07 hizo entrega del sistema informatico de recursos humanos al Centro de Informética y

Telecomunicaciones, quien lo administra hasta la presente fecha.

La Seccion de Nominas y Planillas es la encargada de planificar, organizar, dirigir y controlar el
proceso Yy elaboracion de las diferentes ndminas para el pago de sueldos, prestaciones y gastos de
representacion del personal de los renglones presupuestarios 011 (personal presupuestado), 022
(personal por contrato), 023 (personal interino) y 031 (personal por planilla) que laboran dentro
del Organismo Judicial, adicional elabora la némina para pago por servicios técnicos y

profesionales bajo el renglon presupuestario 029 (personal temporal).

Asimismo elabora los célculos para el pago de prestaciones laborales e indemnizacion y de las
prestaciones postumas a empleados que fallecen en el servicio a la institucion, también brindan
los servicios de emision de constancias de ingresos, recepcion de 6rdenes de embargos judiciales
y pensiones alimenticias, retenciones y pago del Impuesto Sobre la Renta, boletos de ornato y

pago de remesas de los descuentos aplicados en las néminas.

En la actualidad dicha seccién estad conformada por 24 personas que de manera funcional, prestan
sus servicios en la misma, siendo distribuidos segun el organigrama funcional que se presenta en

la grafica numero 4:
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Gréafica nimero 4

Organigrama actual de la Seccion de Nodminas y Planillas

ATENCION AL
USUARIO ‘ NOWMINA \
’ 1
. CONSULTAS . MOVIMIENTOS ]
[ RECEPCION }‘[ ] RECEPCION —‘[DE pmsomu] [ RECEPCION
\ >
[ ACCIONES DE ) GENERACION
HENSAJERIA PERSONAL —*[ nsnémm] [ CALculo
\ »

S
HONORARIOS
029
—

COORDINACION

PROGRAMACION

PRESUPUESTARIA

PAGOS POR
RETIRO
{ ™
VALIDACION J CONTROL | | {PROGRAIW\CIGNJ
‘o A
( ™
MOVYIMIENTOS MOVIMIENTOS
DE | DE PLAZA
PRESUPUESTO

—

Fuente: Proporcionado por la Seccion de N6minas y Planillas

La Gerencia de Recursos Humanos considera necesaria una reestructuracion en la Seccion de
Nominas y Planillas por el incremento de las actividades y funciones que tiene asignadas,
tomando en cuenta factores tales como la responsabilidad por supervision, responsabilidad
econdmica, toma de decisiones y condiciones de trabajo, asi como la optimizacion del recurso
humano; por lo que gestiono reclasificaciones y creaciones de plazas que fueron autorizadas en el

mes de octubre de 2013, las cuales se muestran en los cuadros nimero 2 y 3:
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Coordinador |

Técnico IV

Oficinista V
Oficinista V
Oficinista Il
Oficinista Il

Oficinista Il

Cuadro numero 2

Listado de reclasificaciones de plazas
‘ PUESTO ‘ RECLASIFICACION H PUESTO FUNCIONAL

Coordinador Ill | Coordinador de la Seccién de Néminas y Planillas

Analista

Oficinista VI
Oficinista VI
Oficinista V
Oficinista V
Oficinista V

Encargado de andlisis presupuestario y financiero del
Grupo Cero

Encargado del trdmite de prestaciones laborales

Encargado de visa de pago de prestaciones

Encargado de informacién al piblico

Encargado de andlisis y registro financiero y presupuestario

Encargado de andlisis y registro de informacién tributaria

Fuente: Acuerdos 198 y 200/013 de la Presidencia del Organismo Judicial

Cuadro nimero 3

Listado de creaciones de plazas

PLAZA CREADA

Oficinista VI
Oficinista Il
Oficinista Il

PUESTO FUNCIONAL
Encargado de gestiéon de remesas y descuentos judiciales

Operador de descuentos judiciales
Operador de movimientos de personal

Fuente: Acuerdos 198 y 200/013 de la Presidencia del Organismo Judicial

3.2.2. Area econémico-contable

3.2.2.1. Proceso de elaboracién de ndmina

La Seccion de Néminas y Planillas tiene a su cargo el pago de sueldos, salarios, honorarios y

demas prestaciones del personal que labora para el Organismo Judicial, a la presente fecha, tiene

10,415 empleados, distribuidos de la manera en que se muestra en la grafica nimero 5:
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Gréafica nimero 5

Personal que labora para el Organismo Judicial

3% 2%

M Personal presupuestado
B Personal por planilla

M Personal por contrato
M Personal Interino

M Personal temporal

8167

804

860

332

252

Fuente: Nomina analitica del mes de septiembre de 2013

El monto de las néminas de sueldo pagado en el mes de septiembre de 2013 es el siguiente:

Cuadro nimero 4

Nomina de sueldo pagada en el mes de septiembre de 2013

RENGLON PRESUPUESTARIO CANTIDAD

Personal presupuestado (renglén 011)
Personal por planilla (rengléon 031)
Personal por contrato (renglén 022)
Personal interino (renglén 023)
Personal temporal (renglén 029)
Gastos de representacion

73,794,227.62
3,729,394.20
5,500,224.01
1,818,357.47
2,995,109.60
690,102.00

Total

Q
Q
Q.
Q.
Q
Q
Q

88,527,414.90

Fuente: N6mina analitica del mes de septiembre de 2013
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El proceso de elaboracion de nominas inicia con la “Recepcion de cuadros de toma y entrega de
cargo” (ver grafica 6) siendo el procedimiento nlimero 1 de la Seccion de Nominas y Planillas,
autorizado por medio de la resolucion de Presidencia numero 001043 del 06 de julio de 2011,
este procedimiento estd compuesto de 18 pasos, el analista receptor de cuadros debe verificar que
los datos consignados en los cuadros sean fieles al acta elaborada por el 6rgano jurisdiccional o
dependencia administrativa que corresponda, dicha acta debe elaborarse conforme a notificacion
de movimiento de personal realizada por la Unidad de Administracion de Recursos Humanos y
en caso de toma de posesion debe contener lo consignado el articulo 27 del Reglamento de la Ley
de Servicio Civil del Organismo Judicial, que indica los lineamientos para dar posesion al
personal y el articulo 12 de la Ley del Arbitrio del Ornato Municipal, ya que la persona que toma

posesion debe poner a la vista el pago del boleto de ornato.

Luego el analista verifica que el movimiento pueda ser registrado en el sistema informatico de
recursos humanos, revisando datos de la plaza y partida presupuestaria, luego envia el original a
la Seccion de Archivo de Personal para activar al personal y el duplicado lo traslada al analista de

ndmina que registra el movimiento en el sistema (ver paso 12 de la grafica nimero 6).
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Gréafica nimero 6

Procedimiento de recepcion de cuadros de toma y entrega de cargo

SISTEMA:
Recursos Humanos

NUMERO DE g
R ko NOMINAS Y PLANILLAS

ORIGINAL:
Enero 2010

171

RECEPCION DE CUADROS DE TOMA Y ENTREGA DE CARGO
SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS

La modificacién se hizo en la operacién No. 10, en el sentido que se envia el original del cuadro a la Seccién de Archivo de Personal para activar al personal
y sea esta Seccion la que envie el original del cuadro de Jueces o magistrados al Consejo de la Carrera Judicial.

Receptor de cuadros

Coordinador

Entrega de Car,

Inicio
A

Recibe y revisa el Cuadro de Toma y/o

, verificando los

requisitos que debe contener la
documentaci61n de soporte

Verifica en el Sistema de

Recursos Humanos los

datos que correspondan:
2

Consulta en forma verbal o por
correo al Departamento de
Personal, el origen de la partida
consignada en el nombramiento
6

raslada a| De_pto de

Administracion de RRHH, para
rectificacion de la partida
presupuestaria y vuelva a

ingresar el cuadro corregido
7

N

Verifica que partida
presupuestana coresponda
en el sistema de RRHH,

4

o dato incorrecto en
operaciones 1y 2?

Sl
orresponde Partida
presupuestaria?
Sl
° I
Firma
Elabora conocimiento de envio, conocimiento de
para distribuir los cuadros y envio, para
documentacion respectiva a A distribucién a
donde corresponda y lo traslada dependencias o
para firma del Coordinador unidades y
8 devuelve
g
Envia el ORIGINAL del cuadro, con el
conocimiento de envio, a la Seccién
de Archivo de Personal para activar al (¢ M
personal .
10

y

Entrega el CUADRUPLICADO
personalmente al interesado. En caso de
no poder entregarlo, lo archiva por
dependencia, hasta que el interesado se
presente a requeririo, o se envia por
correo a la dependencia, si asi se recibio
12

-«

Traslada el DUPLICADO del cuadro al
Analista de Némina, que corresponda
para los registros respectivos. segln
Procedimiento No. 2 (Elaboracién de la
Némina) y el TRIPLICADO para que se
firme y selle de recibido.
11

Recibe los triplicados de los cuadros y
conocimiento de envio con las firmas y
sellos de recibido y archiva
13

Personalmente

¢ Como fueron
recibidos?

Elabora conocimiento para
devolver los cuadros y
documentacion respectiva a
donde corresponda indicando
el motivo de la devolucion y
pasa a firma de visto bueno
14

Firma de Visto
Buenola nota
de devolucién, y
devuelve al
receptor de
cuadros para que
continde con el
tramite
15

16 Por correo

Traslada cuadro con
documentacién y nota de

seccion para que devuelva

inicie procedimiento
17

devolucién a la recepcion de la

directamente al interesado, e

Elabora quia de correo y
traslada a la Recepcion de la
Seccion de Nominas y
Planillas, para devoiverio al
interesado y que inicie
procadimiento
18

Fuente: Resolucion 001043 de la Presidencia del Organismo Judicial de fecha 06/07/2011
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Los movimientos de personal que afectan el proceso de ndmina son los siguientes:

Toma de posesion de personal de primer ingreso por nombramiento regular u ordinario,
nombramiento interino, contratacion bajo renglén 022 y bajo renglon 031,

Toma de posesion del personal que ya labora para el Organismo Judicial por ascenso,
finalizacion de licencias con goce o sin goce de salario, finalizacion de suspensiones
disciplinarias y finalizaciones de suspensiones del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, y

Entrega de cargo por ascensos, nombramientos interinos, renuncias, por destitucién, por
finalizacién de relacion laboral, por fallecimiento, por inicio de licencias con goce o sin goce
de salario, suspensiones disciplinarias, suspensiones del Instituto Guatemalteco de Seguridad

Social.

En la actualidad el analista de nGmina para registrar en el sistema de informatico de recursos

humanos los movimientos consignados en los cuadros, realiza los pasos siguientes:

Recibe cuadro de entrega o toma de cargo,

Revisa el movimiento que se debe registrar,

Coloca en el cuadro el codigo del empleado y el nimero de la plaza (unum) que corresponde,
si el empleado es de primer ingreso por nombramiento regular u ordinario o por interinato
debe esperar que la Seccion de Archivo de Personal active al empleado y asigne nimero de
codigo, (ver el paso 10 de la grafica namero 6),

Se registra el movimiento en el sistema,

En el cuadro se coloca el namero de registro que es generado por el sistema,

Si no se puede ingresar el cuadro en el sistema por algin motivo se informa al encargado de
la generacion de la ndmina para que verifique cual es el motivo,

Revisa que el movimiento se haya registrado de manera oportuna,

Cada dia imprime reporte de los cuadros operados,

Revisa los reportes cruzados con los cuadros recibidos, y

Archiva los cuadros y reportes.
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Al registrar los movimientos con los cuadros de toma y entrega de cargo en el sistema
informético de recursos humanos, la informacién se visualiza como se presenta en la gréfica

namero 7.

Gréfica nUmero 7

Visualizacién del sistema informatico de recursos humanos

MOVIMIENTOS DEL TRABAJADOR

Tipo Fecha Fecha Status Pago

Mo, Tipo #sig, UM Incio Findlizacidn  Plaza Mémina  Pago en Nomina

| D46| MOMBRAMIENTO REGLILAR Y ORDINARIC | 09454 | 04/12/2012 | |yigente || 3l |Presupuestada Eap=
| 141 BAJA POR SUPRESION DE PLAZA | 02202 | 03/12/2012 [03/122012 |Referenca  * || MO |Presupusstada =

| 007 RECLASIFICACION DE PLESTO DE TRABAIO | 02202 | 01/01/2012 [03/1272012 |vencida  * [ 51 |Presupuestada =

| D07 [ASCENS0 DEFINITIYG | 02202 | 30/06/2010 [31/12/2011 [vencida |3 |Presupusstada | ]
| 008 RECLASIFICACION DE PLESTO DE TRABAJD | 00150 | 01/01/2010 [28/06/2010 |vencida |5 |Presupusstada =
|DDS FINALIZACION LICENCIA EXAMEM TECHICO PROFESIONAL | 00150 | 16/10{2008 |31,|'12,|’2009 |Vencid0 ﬂ| sl |presupuestc-.d0 j

| 103 | ICENCIA CON GOCE DE SALARIC POR EXAMEN TECHICO PROFESIONAL | 00150 | 16/09/2008 [15/10/2008 |vencida  * || S |Presupuestada |

| D07 RECLASIFICACION SALARIAL | 00150 | 01/01/2008 [15/03/2005 |vencida |3 |Presupusstada =
|00? FECLASIFICACION SALARIAL | 00150 |01m4;200? |31,|'12,|’200? |Vencid0 ﬂ| sl |presupuestc-.d0 j

| D07 RECLASIFICACION SALARIAL | 00150 | 01/04/2006 |31/03/2007 |vencida || 3 |Presupuestada |

| D07 [ASCENSO DEFINITIYG | 00150 | 14/04/2005 [31/03/2008 |vencida |3 |Presupusstada =

| 021 [CONFIRMACICN | 01855 | 14/04/2005 [14/04/2005 |Referenca  * || ST |Presupuestada 2

Fuente: Sistema informatico de recursos humanos

Otra de las funciones que tiene a su cargo la Seccion de Nominas y Planillas es la recepcion y
registro de las suspensiones del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, por motivo de
enfermedad, accidente o maternidad, dichas suspensiones también son registradas en el sistema

informatico de recursos humanos y se visualizan de la forma siguiente:

Grafica nimero 8

Visualizacién del sistema informatico de recursos humanos

MOVIMIENTOS DEL TRABAJADOR
Tipo Fecha Fecha Pago

Moy, UNUM Inicio Terminacion Estatus Nomina Pago en

| 025 FraLzacion SUSPENSION 1653 | o8sz7| 1snomma | [izEnTE | 3 |Presupuestads =1

| 115 [SUSPENSION IGSS POR ACCIDENTE | oeSEF| 10/10/2013 | 141002013 |vencido _=| M0 |presupuestado =1

| 115 /SUSPENSION IGSS POR ACCIDENTE | Des27| 17j0%/2013 | 09/10/2013 |vencida _~| N0 |Presupuestado =l

| 025 RECLASIFICACION DE PUESTO DE TRABAJO | Des27| oyjoyfzoiz | 16/09/2013 |vencido _~| Sl |Presupuestado |

| 025 FmaLizacion SUSPENSION 1GSS | Besz7| owiosizonn | s1ziE0n |vencido _=1 S [Presupuestado =1

| 128 [SUSPENSION I1GSS POR MATERNIDAD [ Besz7| 1of1ziz010 | 03032011 |vencido _=1 n0 [presupuestado =1

| 025 FINALIZACION SUSPENSIOHN IGSS | Des27| 23062010 | 09/12/2010 |vencida _~| S |Presupuestado =l

| 114 [SUSPENSION IGSS POR ENFERMEDAD | Des27| 05/05/2010 | 22/06/2010 |vencido _~| S |Presunuestado =1

| 021 RECLASIFICACION DE PUESTO DE TRABAJO | Des27| 01/01/2010 | 04/05/2010 |vencida _~| Sl |Presupuestado |

| 021 fconFirmacion [ oesa7| o4f1zizooe | 310122009 [vencido _=1 S [Presupuestado =1

| 001 HOMBERAMIENTO (PRIMER INGRESO) | DESEF| 041zjZ008 | 0F1Z2009 |vercido _=| S |Presupuestado =1

| | I | | | = =

Fuente: Sistema informatico de recursos humanos
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Las fechas de cierre de ndmina estan calendarizadas entre el 18 y 20 de cada mes y los secretarios
de los drganos jurisdiccionales y dependencias administrativas, segun articulo 2 del Acuerdo
09/011 de la Presidencia del Organismo Judicial, tienen plazo para remitir los cuadros de toma o
entrega de cargo, después de asentada el acta, cinco dias habiles para los departamentos de
Guatemala, Sacatepéquez, Chimaltenango, El Progreso y Escuintla y ocho dias habiles para el
resto de departamento de la Republica (ver anexo 13); esto ocasiona que los sueldos no sean

pagados en forma correcta y generan:

e Reintegros de sueldo
Corresponde a la cantidad de dinero por concepto de sueldo pagado pero no devengado.
e Complementos de sueldo
Es la cantidad de dinero por concepto de sueldo que no fue pagado en forma oportuna por la

prestacion de un servicio.

En el caso de reintegros de sueldo, existen tres formas de recuperar el pago en exceso, siendo las

siguientes:

e Descuento en ndmina de sueldo (ver anexo 14),

e Pago en efectivo o cheque por medio de formulario de orden y recibo de ingresos judiciales
220-C (ver anexo 15), y

e Descuento en pago de prestaciones o indemnizacion por tiempo de servicio por medio de

formulario SNP (ver anexo 16).

En la actualidad existe autorizado el procedimiento numero 4 “Control, aplicacién y seguimiento
de reintegros” (ver grafica nimero 10), sin embargo se encontraron algunas deficiencias siendo

las siguientes:

e No se lleva el control y registro adecuado de los reintegros que son cancelados por medio de

las formas descritas, ya que se detectdé que un mismo reintegro de sueldo o prestaciones que
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es cancelado en las cajas de los bancos autorizados por medio de formulario 220-C, se aplica

también a los descuentos del pago de prestaciones laborales o indemnizacion.

No existen politicas de los descuentos que deben aplicarse en los reintegros.

Dentro del procedimiento no se indica qué sucede si una persona se presenta a la Seccién de

Nominas y Planillas a realizar de manera inmediata el pago del reintegro.

El procedimiento no establece el tramite que debe realizarse si el sueldo liquido que recibe
una persona es menor a la cantidad de reintegro que deba pagar, por ejemplo el caso descrito

en la grafica nimero 9.

Gréafica nUmero 9

Visualizacién del sistema informatico de recursos humanos

Ingresos y Bonificaciones Descuentos
Tipo Ingreso Monto Tipo Descusnto Monko

[ 1 JorRDIMNARID (301153) [ 5,825.00 [ 201 Jess [ 17475
[ [ [ 10z BanTRAB [ 353942
[ [ [ 217 posTMORTEM [ 5.00
[ [ [ 212 ErECuTIVO [ 125625
[ [ [ 118 ponTEPIO [ 699,00
[ [ [ 203 =R [ 108.27 -|
PERSOMNAL PRESPLESTADD (ORDINARIO) [ sasm PERSCHNAL PRESUPLESTADD (ORDIMARID) [ s7e2ee
[HILIAR DE MARTENIMIENTO 1 [BUAILIAR DE MANTENMENTO I Liquida | 4231

Fuente: Sistema informatico de recursos humanos

En la accion nimero 21 del procedimiento se indica que se cita por medio de telegrama al
exlaborante para que realice reintegro, sin embargo no se contempla si antes de realizar
dichas citaciones, la persona reingresa o es nombrado de nuevo, tal el caso del personal
interino, que puede finalizar un interinato y luego puede ser tomado en cuenta para realizar

otro interinato, en forma inmediata.
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Se citan por medio de telegrama sélo las personas que son exlaborantes, no asi a los
empleados activos, que tienen reintegros de sueldo pendientes de pago por encontrarse
gozando de licencias sin goce de sueldo que pueden tener duracion de un afio o personal que
se encuentre suspendido por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social por motivo de

enfermedad, maternidad o accidente.
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Gréafica nUmero 10

Procedimiento de control, aplicacion y seguimiento de reintegros

[STSTEMA:
Recursos Humanos

NUMERO DE PROCESO: INWBRE DEL PROCESO:

ORIGINAL:
Mayo 2011

EMISION DE NOMINAS Y PLANILLAS

| i

ICONTROL. APLICACION Y SEGUIMIENTO DE REINTEGROS

IPAGTNA:
DE:

SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS

Procedimiento para segregacion de funciones en el control, aplicacion y seguimiento de reintegros,

Analista op‘:';:d ":E,ade Analista Supervisor Kl dad . & < Analista de Analista de Acciones
R:;O::,;?;:e Movimientos de Nomina nalisladeLperacionss.tinancioras Prestaciones de Personal
de Personal
Elabora Recibe y compara informe de calculos
informe de laborad contra lo regi do en el
caleulos sistema de Recursos Humanos formato: S
realizados y lo pedi P 1 ion de correcto?
traslada para expedientes | datos salariales de empleados
A {néminas)
validarlo 5 =
w 4 Cita por telegrama
Traslada para su a exlaborante para
comreccion que realice el
De_tec!a al 7 reintegro,
3 reintegro. - —— »| realizando hasta
:ooedm.en:; calcula lo que Valida la aplicacion del Ejecuta en el Sistema de Recursos tres citaciones con
g ot corresponde reintegro revisando el Humanes el proceso de calculo de periodicidad de una
3 Informe de calculo reintegros en la opcion: v L, semana cada uha.
elaborado del mes y de g y \ de I\ 21
meses anteriores extemporineos y reintegros,
< Recibe, 9
revisa y
Traslada Se
duplicado | csip:tertar;né Notifica a NO presenta ?
1 d S Sl NO i NO encargado h 4 22
i valida? activa? ramite de para Se traslada
2 1 oa, i estaciones recuperacion a asesoria
NO S| 16 de reintegro Juridica Sl
20 23 ¢
Aplica el reintegro en Autoriza en el s‘ stema reintegro - pia m?lf‘la:'al::én ”Egoﬁega a
omina. | i s e; rante un
forr‘rnrx;]llgan:::a\ CHlCIRD. NS B e e al calculo de registra y aplica en formulario 220C
Ingresos y . “enelfornalo: asmina \ prestaciones, el el clculo de la para que realice
L} o b4 reintegro prestacion, el el pago en el
{ 4 Int : ¥ B
Migracién descuentos ”;pm‘::r" i Ehdea i determinado reintegro o
y reintegros 17 determinado 24
verificados corresponde. 18
13 12 v
Recibe copia
A PN ceriificada del
© no aplicacién del pago efectuado
reintegro en la nomina, en el banco v
para integrar a reqistra en el
expediente de reintegros ‘ aag]:jan"r; ‘I)o"sne ¥ gsisv.ema
14 Adjunta a expediente de reintegros, la ntenroa 25
documentacion recibida sobre los reintegros cobraggs =
plicados y recibidos, incluye reporte de lo aras _Wn'ﬁ{a_
Fin actuado que corresponde a reintegros cobrados |« Tr:sla e my para Integrand
&n nomina, reintegros enviados a prestaciones y int egral?gl expediente de
archiva pa r: ;u ouslodia: expediente de reintegros y
nomina traslada
T 19 26
I

Fuente: Resolucién 00587 de la Gerencia General del Organismo Judicial de fecha 28/03/2012
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El procedimiento 5 “Control y aplicaciéon de complementos™ establece los pasos que deben
seguirse para efectuar el pago de complementos de sueldo, sin embargo segun los pasos 12, 13 y
15 de la grafica namero 13, sino es posible efectuar el pago de complemento de sueldo, el
expediente es archivado, por lo que se incumple con lo estipulado en la Ley de Servicio Civil del
Organismo Judicial: “devengar un salario digno y justo de acuerdo a su puesto y categoria, que
tienda a dignificar la funcion judicial y a mantener altos niveles de eficiencia en la misma.”
(Congreso de la Republica de Guatemala, 1999, Ley de Servicio Civil del Organismo Judicial,

articulo 37, inciso b).

El paso 9 indica que para efectuar el pago de complemento, el personal debe estar de alta en la
nomina del mes de pago, sin embargo segun graficas 11 y 12 muestran que se realiz6 pago de
complemento de sueldo a una persona que se encuentra de baja, ya que realiz6 un interinato del

09 al 12 de julio de 2013 y el pago se efectud en la ndmina de agosto de 2013.

Gréafica nUmero 11

Visualizacién del sistema informéatico de recursos humanos

MOVIMIEN 105 PEL | HABAJALMIK
Tipo Fecha Fecha Pago
Mov. UNUM Inicio Terminacion Estatus MNomina Pago en Homina
| 046 NOMBRAMIENTO REGULAR Y ORDINARIO | o#a1s| z7josfzo1z | |wIGENTE _~| sl |presupuestado |
| oo2|inTERINATS: [ ovsaz| oaive01az | 12072013 [vencido =1 = [interina =1
| 002 INTERMATO | Dss01| 1sf04/2013 | 09/05{2013 |vencido =1 S1 |interine |
| 002 INTERMATO [ o7215| z5/01/2013 | 14/04/2013 |vencido BER =1
| ooz nTERmATO | oesed| 1zjosjzoiz | 1010/2012 [vencido _=| st [interine = |
| 002 INTERMATO | 00817 | o3forizolz | 25/07(2012 |vencido =1 81 |interine |
| 002 INTERIMATO | oeses| ososizoiz | 31052012 |vencido BE = |
| 002 INTERMATO | oo%as| ogfo4fz01z | 08/05{2012 |vencido =1 sl |interine |
| 002 INTERMATO [ o0%Es| 1z/0sfzoiz | 03042012 |vencido BE |
| 002 INTERMATO | DEses| zzjozfzolz | 06/03{2012 |vencido =1 S1 |interine |
[ [ [ [ [ [ | -
I T . B L. L T r T i r i
Fuente: Sistema informético de recursos humanos
P
Gréfica 12
. . ., . . "
Visualizacion del sistema informatico de recursos humanos
Ingresos ¥ Bonificaciones Descuentos
Tipo Ingreso Maonko Tipo Descuenko Maonto
321 COMPLTO (4/31) | B77 .42 217 POSTMORTEM | 10.00
| | 201 1GSS | 26.32
| | 118 MONTEPIO | 114.06
| | | |
| | [ [
| | | I IE]
PERSONAL INTERING | 877 42 PERSONAL INTERING | 150.38
IOFICIAL 1N IoFICIAL I Liquidn | 72704

Fuente: Sistema informatico de recursos humanos
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Gréafica nUmero 13

Procedimiento de control y aplicacion de complementos

SISTEMA: ORIGINAL: ODIFICACION: PAGINA:
Recursos Humanos Mayo 2011 T DE:
NUMERO DE PROCESO: INOMBRE DEL PROCESO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
INOMINAS Y PLANILLAS CONTROL Y APLICACION DE COMPLEMENTOS
SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS
Procedimiento para segregacion de funciones en el control, aplicacién de complementos
AnsEsis e e Analista Supervisor Analista de
Receptorde |de Movimientos de de Némina Analista de Operaciones Financieras Prastacionce
Cuadros Personal

Elabora informe de
calculos realizados y
lo traslada para

( Inicio ) validario
4
Detecta el
le complemento,
':"e Reolepcei'cl'xr? calcula lo que
corresponde y lo
de cuadros de wraslada para
toma y entrega validario
del cargo 3
A 4 Recibe, duplicado,
Traslada revisa y operaen
duplicado » elsi los
1 cuadro
2

Recibe, revisa contra la informacion que
proporciona el Sistema de Recursos Humanos
el informe de célculos elaborados por el
Analista Operador de Movimientos de Personal,

segun formato- expediente de personal \
de di \ datos salariales
de empleados (nominas).
5

h 4

Aplica el complemento
en nomina, en el
formato: Némina \

Ingresos y Descuentos \

Migracion descuentos y

reintegros verificado
1"

integrar a expediente

S
valida?
8
Sl
NO
o qomina del mes?2
Oriza en el sisiema el complemenio
calculado,cambiando el estatus en el
formato: Ling ¥
calculo ¥ .
oprimiendo click en donde corresponde.
10
v
Documenta la

aplicacién o no
aplicacion del
complemento para

respectivo
12

Adjunta a Expediente de
complementos y archiva para

el sistema

15

Ejecuta en el Sistema de Recurscs Humanos
el proceso de calculo de compiementos en la

opcion: ingr y o \ calculo
de extemporineos y reintegros; del menu del
ment
[

.

Valida la aplicacién del complemento
realizada, revisando el informe de
célculo elaborado del mes y de meses
anteriores.

7

NO

iene
tramite de
prestaciones?
14

Sl

‘

Notifica a encargado para
aplicar al célculo de las

prestaciones
16

Recibe, registra

e incluye en el
calculo de
prestaciones y
aplica
17

v

su custodia
13

Fin

Documenta para
integrar a
expediente de
complementos y
traslada
18

Fuente: Resolucién 00587 de la Gerencia General del Organismo Judicial de fecha 28/03/2012
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En la nébmina del mes de septiembre de 2013 se efectuaron los complementos que se describen en

el cuadro niimero 5.

Cuadro niumero 5

Complementos pagados en le mes de septiembre de 2013

CANTIDAD MOTIVO DEL COMPLEMENTO | FECHA |
Q 438.71 | Nombramiento regular u ordinario Del 30 al 31.08.2013
Q 1,754.84 |Finalizacién de licencia sin goce de sueldo | Del 20 al 27.08.2013
Q 2,322.58 |Nombramiento regular v ordinario Del 20 al 31.08.2013
Q 580.65 | Nombramiento regular u ordinario Del 29 al 31.08.2013
Q 2,096.77 |Finalizacién suspension IGSS Del 22 al 31.08.2013
Q 1,127.42 |Finalizacién suspension IGSS Del 26 al 31.08.2013
Q 851.61 |Finalizacién suspension IGSS Del 28 al 31.08.2013
Q 1,935.48 |Nombramiento regular u ordinario Del 22 al 3108.2013
Q 76,500.03 | Finalizacién suspension IGSS Del 30.04 al 31.08.2013
Q 1,064.52 |Nombramiento regular u ordinario Del 27 al 31.08.2013
Q 258.06 |Ascenso Del 22 al 31.08.2013
Q 1,548.39 |Finalizacién suspensién IGSS Del 24 al 31.08.2013
Q 638.71 |Nombramiento regular u ordinario Del 29 al 31.08.2013
Q 3,303.23 |Nombramiento regular u ordinario Del 16 al 31.08.2013
Q 638.71 |Nombramiento regular u ordinario Del 29 al 31.08.2013
Q 96.77 | Ascenso Del 24 al 31.08.2013
Q 474.20 | Ascenso Del 29 al 31.08.2013
Q 32.26 | Ascenso Del 30 al 31.08.2013
Q 387.10 |Ascenso Del 30 al 31.08.2013
Q 329.03 | Ascenso Del 29 al 31.08.2013
Q 406.45 | Ascenso Del 30 al 31.08.2013
Q 96,785.52 TOTAL

Fuente: Nomina analitica del mes de septiembre de 2013

Se verificd que los pagos fueran correctos y se determiné que se originaron porque el registro en
el sistema informatico de recursos humanos fue posterior a la fecha de cierre de ndmina, sin
embargo cumplen con el plazo establecido (ver anexo 13), el Unico caso detectado fuera del plazo

es el complemento que asciende a setenta y seis mil quinientos quetzales con tres centavos
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(76,500.03), que se generd por aviso de alta de suspension del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social por motivo de accidente que finalizé el 30 de abril de 2013 y fue registrado en
el sistema informatico de recursos humanos el 19 de septiembre de 2013; segun el articulo 3 del
Acuerdo 09/011 de la Presidencia del Organismo Judicial, se tiene plazo de tres dias para
presentar dicho aviso, por lo que cumpliendo con el articulo 6 del referido acuerdo se certifico a

la Unidad de Régimen Disciplinario (ver anexo 13).

Adicional al pago de sueldo en las ndéminas del personal presupuestado, personal interino,

personal por contrato se aplican otros pagos, tales como:

e Bonificacion profesional
Segun lo contenido en el Acuerdo Gubernativo 327:
Se fija en trescientos setenta y cinco quetzales (Q. 375.00) mensuales, el monto de la

Bonificacion Profesional, para los servidores publicos con titulo universitario y con la
calidad de colegiados activos, que ocupen puestos en el Organismo Ejecutivo y sus
Entidades Descentralizadas, que tengan como requisito minimo indispensable, ser
desemperiados por profesionales con grado universitario a nivel licenciatura o postgrado.

(Presidencia de la Republica de Guatemala, 1990, Acuerdo Gubernativo 327, articulo 3)

Se determind que existen cuatro personas que ocupan puestos que no requieren el grado

universitario, a las que se les hace efectivo el pago de bonificacion profesional.

e Bono Petén
Segun el punto décimo quinto del acta 20-97 de la Corte Suprema de Justicia, de fecha 28 de
mayo de 1997, se autoriza el pago compensatorio de un mil quetzales (Q. 1,000.00) a los

jueces de primera instancia del departamento de Petén.
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Por el momento existen diez plazas de Juez de Primera Instancia en dicho departamento y se
verific6 que las diez personas que ocupan las plazas se les hace efectivo el pago

compensatorio que corresponde.

Transporte
Corresponde a la cuota de transporte que se paga al personal que se describe en el cuadro

ndmero 6.

Cuadro nimero 6

Personal que recibe pago de cuota transporte

DESCRIPCION CUOTA

Notificadores de las dependencias administrativas y

Q 100.00
érganos jurisdiccionales de toda la Repuiblica
Personal administrativo que realiza funciones de

Q 300.00
trabajo social
Trabajadoras  sociales de todos los érganos

Q 450.00
jurisdiccionales

Fuente: Resoluciones de la Presidencia del Organismo Judicial

Gastos de representacion

Se refiere al pago a funcionarios civiles y militares, descritos en el articulo 77 de la Ley
Organica del Presupuesto, dentro de los que podemos mencionar a Presidentes y Magistrados
del Organismo Judicial, Secretarios y Subsecretarios, Directores y Subdirectores de

dependencias administrativas, Gerente y Subgerentes o0 sus equivalentes.

Los gastos de representacion del Organismo Judicial, son pagados al personal que se muestra

en el cuadro niimero 7.
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Cuadro nimero 7

Personal que recibe gastos de representacion

NUMERO DE )
PLAZAS DESCRIPCION

1 Magistrado Presidente del Organismo Judicial y
Corte Suprema de Justicia
Secretario de la Presidencia
Subsecretario de Presidencia
Supervisor General de Tribunales
Auditor Interno

Secretario de Area

Director de Area

Coordinador IV

12 Magistrado de la Corte Suprema de Justicia

—_ 1 W = = =

1 Secretario del Consejo de la Carrera Judicial
1 Secretario de la Corte Suprema de Justicia

1 Subsecretario de la Corte Suprema de Justicia
1 Gerente General

1 Subgerente General

4 Gerente de Area

7 Magistrado de Sala de Apoyo

37 Magistrado Presidente de Sala
75 Magistrado de Sala
154 Total de plazas

Fuente: Nomina analitica del mes de septiembre de 2013

Se determind que ninguno de los puestos descritos en el cuadro nimero 7 son de oposicion
por lo que se cumple con lo estipulado en la Ley de Salarios de la Administracién Publica:
“Ningln servidor publico que desempefie un puesto en el Servicio por Oposicion puede
devengar gastos de representacion o cualquier otra remuneracion al salario que le corresponda
de conformidad con las disposiciones de esta ley” (Congreso de la Republica de Guatemala,

1973, Ley de Salarios de la Administracion Publica, articulo 23).
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Sin embargo no se cuenta con resolucion o acuerdo de Presidencia que autorice efectuar el
pago de gastos de representacion a todos los puestos descritos en el cuadro nimero 7 y
existen puestos que no estdn contemplados en el articulo 77 de la Ley Organica del

Presupuesto.

Sueldo extraordinario

La Ley de Servicio Civil del Organismo Judicial indica que: “Las horas de trabajo efectivo
realizado fuera de los limites sefialados conforme esta ley, se consideran extraordinarias”.
(Congreso de la Republica de Guatemala, 1999, Ley de Servicio Civil del Organismo

Judicial, articulo 47)

Asimismo el Cddigo de Trabajo establece que: “Constituye jornada extraordinaria y debe ser
remunerada por lo menos con un cincuenta por ciento mas de los salarios minimos o de los
salarios superiores a éstos que hayan estipulado las partes”. (Congreso de la Republica de

Guatemala, 1961, Codigo de Trabajo, articulo 121, parr. 1)

La jornada ordinaria de trabajo para el personal del Organismo Judicial es de 08:00 a 15:30
horas; para la realizacion de jornada extraordinaria se debe contar con la autorizacion de la
Gerencia General del Organismo Judicial por medio de resolucion, en la que se debe
contemplar el lapso de tiempo en que se puede laborar el tiempo extraordinario, el cual no
puede exceder de cuatro horas en dias habiles y ocho horas durante los dias sabado; en casos
excepcionales por la necesidad del servicio se autoriza la realizacion de tiempo extraordinario

los dias domingo y dias inhabiles.

El calculo de horas extras se realiza de la manera siguiente:

Sueldo mensual / ndmero de dias del mes /8 horas x 1.5 | x minutos laborados en el mes

60 minutos
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Posterior, se aplica el porcentaje de la cuota laboral del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social que corresponda, segun el renglon presupuestario al que pertenezca la persona (ver

cuadro nimero 8).

Ejemplo:
[ Q.8,700.00/28/8 x 1.5] X 3000

60 minutos

(Q.58.25 /60)x 3000 = Q.2,912.95 x 4.83%

A las nominas del personal presupuestado, personal interino, personal por contrato y personal por

planilla, se le efectdan los descuentos siguientes:

e Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —-IGSS-
El Organismo Judicial no estd sujeto al pago del programa de Invalidez, Vejez y
Sobrevivencia —IVS- del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, en virtud que esta
afecto al régimen de Clases Pasivas del Estado por lo que solo esta obligado a contribuir a los
programas de enfermedad, maternidad y accidentes -EMA-, sin embargo en los casos de los
trabajadores contratados por planilla que no pagan la cuota que corresponde a las clases
pasivas (montepio) si deben realizar el aporte concerniente al IVS, a continuacion se muestra

el cuadro namero 8 que contiene el porcentaje de cuota laboral y patronal que se aporta.
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Cuadro nimero 8

Cuota laboral y patronal del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

RENGLON PRESUPUESTARIO CUOTA LABORAL CUOTA PATRONAL
Personal presupuestado (renglén 011) 3% 7 %
Personal por contrato (renglén 022) 3% 7 %
Personal interino (renglén 023) 3% 7 %
Personal por planilla (renglén 031) 4.83 % 10.67%

Fuente: Elaboracién propia

El articulo 1 del Acuerdo 522 de la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social establece los puestos que no estan afiliados al régimen de seguridad social, dentro de
los que se pueden mencionar, el Presidente del Organismo Judicial y los Magistrados de la
Corte Suprema de Justicia, de la Corte de Apelaciones, de los Tribunales de lo contencioso-
administrativo de segunda instancia de cuentas y de conflictos de jurisdiccion; y en el mismo
acuerdo se indica: “Las personas comprendidas en el articulo anterior no estan afectas al pago
de contribuciones al régimen de seguridad social ni tienen derecho de recibir los beneficios
que otorga el Instituto.” (Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad, 1962,
Acuerdo 522, articulo 2)

Al revisar la ndmina de sueldos, se comprob6 que no se efectlian retenciones a las personas

descritas en el parrafo anterior.

e Montepio
Son las pensiones que causen a su favor o a favor de sus familiares los trabajadores civiles del
Estado, que presten o hayan prestado servicios en los Organismos Legislativo, Ejecutivo y

Judicial.

Los funcionarios y empleados publicos afectos a la Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado,
deberan contribuir en concepto de cuota laboral, de conformidad con la escala que se muestra

en el cuadro niimero 9.
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Cuadro nimero 9

Escala de montepio

RANGO DE SUELDOS PORCENTAJE

De Q 1.00 o Q 400.00 9%
De Q 400.01 a Q 2,000.00 10%
De Q 2,000.01 a Q 4,000.00 11%
De Q 4,00001 a Q 6,000.00 12%
De Q 6,00001 o Q 8,000.00 13%
De Q 8,000.01 a Q10,000.00 14%
De Q 10,000.01 en adelante 15%

Fuente: Articulo 18 de la Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado

Los porcentajes de la escala anterior se aplicaran a:

e Sueldo o salario base ordinario,

e Pasos salariales o complemento del salario inicial,
e Derecho escalafonario, y

e Bonificacion de emergencia.

La Ley de Clases Pasivas del Estado establece: “Los funcionarios y empleados del Organismo
Judicial deberan aportar, en concepto de contribucion laboral, la misma indicada en la escala
anterior y los descuentos deberd aplicarlos la Tesoreria de dicho organismo y enterarlos al
Ministerio de Finanzas Publicas.” (Congreso de la Republica de Guatemala, 1988, articulo

18, inciso c)

Fianza

Segun lo establecido en la Ley Organica del Presupuesto: “Los funcionarios y empleados
publicos que recauden, administren o custodien bienes, fondos o valores del Estado y de sus
entidades descentralizadas y autdnomas, deben caucionar su responsabilidad mediante fianza
de conformidad con la ley respectiva”. (Congreso de la Republica de Guatemala, 1997, Ley

Organica del Presupuesto, articulo 79)
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Segn némina del mes de septiembre de 2013, el personal afecto al descuento de fianza

asciende a 473 empleados y funcionarios.

La férmula para el calculo de fianza es la siguiente:
(Sueldo mensual x 24 veces el sueldo x medio de uno por millar)  +

(Sueldo mensual x 24 veces el sueldo x medio de uno por millar * 12%)

Ejemplo:
(Q. 8700.00 x 24 x 0.05%) + (Q. 8700.00 x 24 x 0.05% * 12%)
104.40 + 12.53 = Q. 116.93

Cuota post mortem

El articulo 1 del Acuerdo 9-91 de la Corte Suprema de Justicia (ver anexo 17), crea el fondo
de prestacion de auxilio post mortem de los trabajadores del Organismo Judicial y el articulo
2 de dicho acuerdo establece que el trabajador realizara aportaciones mensuales de cinco
quetzales (Q. 5.00), este fondo tiene como objeto que en caso de fallecimiento de un
funcionario o trabajador, el Organismo Judicial autorizara el pago de ochenta mil quetzales
(Q. 80,000.00) al o0 a los beneficiarios que haya designado el trabajador.

Cuota Magistrado
Corresponde a la cuota ordinaria de cincuenta quetzales (Q. 50.00) mensuales, por pertenecer

a la Asociacion de Jueces y Magistrados del Organismo Judicial.

Cuota Juez
Corresponde a la cuota ordinaria de treinta quetzales (Q. 30.00) mensuales, por pertenecer a

la Asociacion de Jueces y Magistrados del Organismo Judicial.
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Timbre profesional del Colegio de profesionales de Ciencias Economicas

El articulo 15 del Reglamento de la Ley de Timbre Profesional de las Ciencias Econdmicas,
indica que la recaudacion de las cuotas de timbre de profesionales que trabajan en relacion de
dependencia, la efectuaran de oficio las empresas o instituciones en donde prestan sus

servicios.

Segln némina del mes de septiembre de 2013, se determind que se efectla el descuento de
cuotas de timbre profesional a 63 personas, por lo que se cumple con lo estipulado en el

articulo 15 del Reglamento de la Ley de Timbre Profesional de las Ciencias Econdmicas.

Impuesto Sobre la Renta —ISR-

Corresponde a la retencién del Impuesto Sobre la Renta que efectda el Organismo Judicial
segun lo ordenado en la Ley de Actualizacion Tributaria Decreto 10-2012, en virtud que:
“Actiian como agentes de retencion de las rentas gravadas en esta seccion, los siguientes: ...
2. Los organismos del Estado y sus entidades descentralizadas, autonomas, las
municipalidades y sus empresas.” (Congreso de la Republica de Guatemala, 2012, articulo
47) Y “todo patrono que pague o acredite a personas residentes en Guatemala
remuneraciones de cualquier naturaleza por servicios provenientes del trabajo personal
ejecutado en relacion de dependencia, que sean permanentes o eventuales, deben retener el
Impuesto Sobre la Renta del trabajador”. (Congreso de la Republica de Guatemala, 2012,
articulo 75)

Sindicato de Trabajadores del Organismo Judicial -STOJ-

Aporte del 1% del sueldo nominal del personal que esté afiliado al sindicato.

Sindicato de Solidaridad, Trabajo y Justicia de Trabajadores del Organismo Judicial
-SOLTRAIJ-

Aporte del 0.75% del sueldo nominal del personal que esté afiliado al sindicato.
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Se determind que existen dos personas que pertenecen a los dos sindicatos descritos vy
personas que ocupan puestos que se consideran de confianza, tales como, Jefe de
Departamento, Coordinador I, Director, Juez de Paz y Juez de Primera Instancia, por lo que se
considera no se da cumplimiento con lo estipulado en el Codigo de Trabajo:

Ninguna persona puede pertenecer a dos 0 mas sindicatos simultaneamente. No es licito
que pertenezcan a un sindicato de trabajadores lo representantes del patrono y los demas
trabajadores analogos que por su alta posicion jerarquica dentro de la empresa estén
obligados a defender de modo preferente los intereses del patrono. (Congreso de la

Republica de Guatemala, 1961, Cddigo de Trabajo, articulo 212, parr. 2y 3)

Amortizacion del Banco de los Trabajadores -BANTRAB-

Son los descuentos por amortizacion de préstamos concedidos por el banco, para cumplir con
lo estipulado en las reformas al decreto ley 383, Ley Orgénica del Banco de los Trabajadores,
que establece:

El Estado, las municipalidades, las entidades estatales descentralizadas, autbnomas o
semiautdnomas, las empresas privadas y en general todos los patronos estan obligados a
descontar de los sueldos o salarios de sus empleados o trabajadores, las cantidades
debidamente autorizadas por éstos para cubrir sus obligaciones con el Banco como
deudores o codeudores por concepto de préstamos. Los descuentos a que se refiere el
presente articulo deben realizarse puntualmente, no obstante la existencia de otros
descuentos autorizados por los trabajadores u ordenados por autoridad competente.
(Congreso de la RepuUblica de Guatemala, 1969, Ley Organica del Banco de los

Trabajadores, articulo 18)
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Embargos judiciales y ejecutivos

Corresponde a la cantidad de sueldo que debe retenerse segin la orden de embargo dictada
por juez competente, debiendo tomar en cuenta el articulo 18 de la Ley de Salarios de la
Administracion Publica, que establece que los salarios mayores a cuarenta quetzales al mes,

pueden embargarse en la proporcién que se muestra en el cuadro nimero 10.

Cuadro numero 10

Porcentaje de sueldo que puede ser embargado

RANGO DE SUELDOS PORCENTAJE
De Q 40.00 a Q 99.99 10 %
De Q 100,00 o Q 199.99 15%
De Q 200.00 a Q 299.99 20 %
De Q 300.00 en adelante 25 %

Fuente: Articulo 18 de la Ley de Salarios de la Administracion Publica

Pensiones alimenticias

Corresponden a los descuentos efectuados para satisfacer la obligacion en concepto de
alimentos de conformidad la ley y segun el articulo 19 de la Ley de Salarios de la
Administracion Pablica, son embargables toda clase de salarios hasta el cincuenta por ciento

para atender esta obligacion.

Boleto de ornato

Corresponde al descuento que se efectda al personal en el mes de febrero de cada afio, que no
presente en la Seccién de Nominas y Planillas, copia del boleto de ornato en el mes de enero,
con el fin de cumplir con lo estipulado en la Ley de Arbitrio de Ornato Municipal:

...a) Los directores, gerentes, administradores y/o los propietarios de empresas
individuales, estan en la obligacion de solicitar comprobante de pago y si el trabajador no
contara con el mismo o lo hubiere pagado, pero no puede demostrarlo, debera retenerle del

salario o sueldo del mes de enero y a més tardar del mes de febrero, el importe que, de
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conformidad con lo devengado, le corresponda pagar. (Congreso de la Republica, 1996,

Ley de Arbitrio de Ornato Municipal, articulo 7)

En el cuadro numero 11 se presenta la tabla del arbitrio que se debe descontar en ndmina,

segun los sueldos que son pagados al personal del Organismo Judicial.

Cuadro numero 11
Tabla del arbitrio

INGRESOS MENSUALES ARBITRIO

De Q 1,00000 a Q@ 3,000.00 15.00
De Q@ 3,001.00 a Q@ 6,000.00 50.00
De Q

De Q 9,001.00 a Q12,000.00

Q

Q
6,001.00 a Q 9,000.00 | Q 75.00

Q 100.00

Q

De Q@ 12,001.00 en adelante
Fuente: Articulo 9 de la Ley de Arbitrio de Ornato Municipal.

150.00

3.2.2.2. Generacion de Némina

La generacion de las ndminas de sueldos mensuales se realiza en tres dias, entre el 19 y 22 de

cada mes, para tal efecto se realizan las siguientes acciones:

e EI Supervisor de Némina realiza la carga de informacién enviada por el Banco de los

Trabajadores para efectuar el descuento por amortizacion de préstamo que corresponda,

e Revisa estado de los complementos y reintegros generados por el sistema, luego realiza la

carga de informacion de los complementos y reintegros aprobados,

60



Genera la néminas de los renglones presupuestarios 011, 023, 022 y 031, a continuacion
imprime los reportes para revision preliminar de los Analistas de NOdmina, si estan correctos
los analistas dan su autorizacion; si estan incorrectos realiza las modificaciones que
correspondan y trasladan los reportes al Supervisor de Némina para la integracion de la

informacion y solicite autorizacion a la Coordinacion,

El Coordinador de la Seccion de Nominas y Planillas, por medio del sistema informético de
recursos humanos, revisa el contenido del expediente de ndmina y da su autorizacion para la

emision de némina,

A continuacién el Supervisor de Nomina genera la impresion de las ndminas, reportes de
sueldos liquidos, resumen condensado de ndéminas por unidad de administracién financiera
—~UDAF-, firma por elaboracién de nomina y traslada al Coordinador para que firme la

nomina autorizando el pago, y

Luego traslada para visto bueno del Gerente de Recursos Humanos y se envia a la Gerencia

Financiera para que continGe con el procedimiento que corresponda.

El registro contable de la ndmina se realiza de la siguiente manera:

El Supervisor de Nomina inicia el proceso automatico de generacion del comprobante Unico

de registro —CUR- en el sistema informatico de recursos humanos,

Luego verifica que los datos de unidad ejecutora, programa, actividad, renglon presupuestario
y fuente de financiamiento, sean los mismos a los que figuran en los reportes impresos de

nomina que fueron entregados en la Gerencia Financiera,
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e A continuacion elabora, autoriza y firma las boletas de cuadre y validacion, y

e Con la autorizacion de la Coordinacion de la Seccién de Nominas y Planillas, el Supervisor
de Nomina transmite los comprobantes Unicos de registro —CUR- de néminas, por medio del
programa interfaz entre el sistema informatico de recursos humanos y el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN- para su registro y utilizacién por parte del Departamento de

Contabilidad del Organismo Judicial.

Para registrar la informacion en SICOIN se debe asignar un nimero de expediente por cada

némina elaborada, como se muestra en el cuadro nimero 12.

Cuadro nimero 12

Asignacion de numero de expediente de la nomina de sueldo

NO PREESITL?ELS?":RIO RENGLON REGION STATUS CANTIDAD E)':;"E'gf;“oﬁ
1 Eferzj;ﬁ;m do 11 Local Alta | Q 35,458,596.11| 239295
2 Ef:j;‘:;sm do 11 Departamental |  Alta | Q 34,190,162.68 | 239296
3 Ez:;(:clastado 11 Departamental Baja Q 9,533.34 239297
4 | Personal Interino 23 Local Alta Q 887,495.22 239298
5 | Personal Interino 23 Local Baja Q 92,804.70 239299
6 | Personal Interino 23 Departamental Alta Q  882,122.39 239300
7 | Personal Interino 23 Departamental Baja Q 105,265.36 239301
8 | Personal por Contrato 22 Local Alta Q 4,535,034.43 239302
9 | Personal por Contrato 22 Local Baja Q 4,752.00 239303
10 | Personal por Contrato 22 Departamental Alta Q 209,383.11 239304
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11 | Personal por Planilla 31 Local Alta Q 2,887,953.80 239305

1o | Gastos de 63 Local Ata | Q  536,451.00 | 239307

Representacion

13 |Gostos de 63 Departamental | Alta | Q  153,651.00 | 239308

Representacion

Fuente: Datos proporcionados por la Seccién de Néminas y Planillas

La informacion registrada en el Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN- se visualiza como

se muestra en la grafica nimero 14.

63



Gréfica namero 14
Registro de nominas de sueldos en el Sistema de Contabilidad Integrado

Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental
Ejecucion de Gastos - Reportes - CUR de Ejecucion del Gasto
CUR del Gasto
Expresado en Quetzales
Descripcion (GASTOS) CONTIENE: 139295

EJERCICIO: 2013
e No. AMONTO AMONTO MONTO MONTO USUARIOS
CUR ORI FECHA EEG MOD GPO wyr DESC. BENEFICIARIO DESCRIPCION CUR GASTOD DEDUCCION LIQUIDG SALDO ESTADD Begizmo Mdodifics Selicito
ENTIDAD:  11120002-101-00 PRESIDENCIA
£330 Lk o) 24000300 3 i o] HOR nIE IRITIE BAMOOGAT ENGF. 230205 NOMINA LOCAL (R 47 ER4ET G271, 44556 ool APRCBAIN gl wadln
CONTINENTAL, S30CTEDAD FRESUFUBSTADO (1)
ANOHTMA SEFTIED 300 3 D¢
Total Fuente 12 116,637.00
Toral Fuenie 2 13,739, 198.11
Toral Fuente 31 333363.07
CANTIDAD DE CUR: 1 TOTAL UNIDAD EJECTUTORA - 13,599,199 08 4,417,854 67 8,271, 45.36 0
ENTIDAD:  11120002-102-00 GERENCIA GENERAL
0 100 240003013 YD WOR SR IRITERY BAMOOGAT ENF. 230205 NOMINA LOCAL 564 A0 AL LR A L 1680, 250 25 00k AFROBADO apudlie el
CONTINENTAL, S30CTEDAD FRESUFUBSTADO (1)
ANOHTMA SEFTIEMERE 30 3 IF
Toral Fuenie 2 LTE4803.41
CANTIDADDE CUR: 1 TOTAL UNIDAD EJECUTORA - 1584803 41 0451216 1,680,281 15 D
ENTIDAD:  11120002-102-00 GERENCIA ADMINISTRATIVA
SO S92 240072003 oYp HOR SUE ZITHRY BANCOGAT EDOP. 230205 HOMINA, LOCAL L2151 8% I, ITATE 1307, 562 12 00k APROBADLD apudia kil
COMTINENTAL, 80CTEDAD FEESUPUBSTADC (H1)
ANOMIMS SEFTIEMERE 201 D¥
Toral Fuenie 2 1,566,899 33
Toral Fuente 31 648,137.50
CANTIDADDE CUR: 1 TOTAL UNIDAD EJECTUTORA - 2.715,136.83 ST 77471 1,307,36211 i)
ENTIDAD:  11120002-201-00 UNIDAD DE ADMINISTEACION Y FINANZAS REGIONAL
[ Jra) xn 240003013 YD WOR SR IRITERY BAMOOGAT ENF. 230205 NOMINA LOCAL [ESLFRELE 4 THS 045 130415544 ok AFROBAT apudlie sl
CONTINENTAL, S30CTEDAD FRESUFUBSTADO (1)
ANOHTMA SEFTIEMERE 30 3 IF
Total Fuente 11 2064,104.57
Toral Fuenie 18 1577038 00

Fuente: Reporte generado por el Sistema de Contabilidad Integrada
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3.2.3. Area de Auditoria

En el articulo 1 del Acuerdo nimero 09-03 de la Contraloria General de Cuentas fueron
aprobadas las siguientes normas:

e Normas Generales de Control Interno,

e Normas de Auditoria Gubernamental, y

e Normas de Auditoria Interna Gubernamental.

En dicho acuerdo, se establece que: “Las presentes normas son de aplicacion obligatoria para
todas las entidades y personal que se indican a continuacion: a) Organismos del Estado,
entidades autonomas y descentralizadas...”. (Contraloria General de Cuentas, 2003, Acuerdo

09-03, articulo 2). Por lo que la Seccion de Néminas y Planillas debe cumplir con las mismas.

A continuacion se presenta el analisis de cumplimiento de las normas generales de control

interno que se consideran importantes para la realizacion de este trabajo:

3.2.3.1. Normas de aplicacion general
Estas normas comprenden la filosofia de control interno, estructura de control interno, rectoria
del control interno, funcionamiento de los sistemas, separacion de funciones, tipos de controles,

evaluacion del control interno y archivos.

Segun lo estipulado en el Marco Conceptual de Control Interno Gubernamental, el control
interno: “Es un proceso efectuado por el cuerpo colegiado mas alto...” (Contraloria General de
Cuentas, 2006, Marco Conceptual de Control Interno Gubernamental, p. 3); en este caso
corresponde a la Presidencia del Organismo Judicial y de la Corte Suprema de Justicia; quien por
medio de los acuerdos 24/998 y 13/999 autoriz6 la reorganizacién de area administrativa del
Organismo Judicial y el modelo organizacional y gerencial del area administrativa del Organismo
Judicial, respectivamente; por lo que la Gerencia General tiene a su cargo la direccion y

responsabilidad de la politica administrativa institucional, con base en los lineamientos de la
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Presidencia para contribuir al cumplimiento de los objetivos del Organismo Judicial, entre sus

principales funciones se encuentran:

e Coordinar la funcién de planificacion del Organismo Judicial con la Secretaria de
Planificacion y Desarrollo Institucional,

e Elaborar, implantar y ejecutar los planes y programas para la prestacion de los servicios
generales y de apoyo,

e Coordinar el analisis permanente de las funciones, tareas y desarrollo administrativo de los
procedimientos de ejecucion del Organismo Judicial,

e Gestionar y promover los estudios y proyectos que tiendan a la mejora y la sistematizacion de
los procedimientos y métodos de trabajo del Organismo Judicial, y

e Con base en los lineamientos de la Presidencia del Organismo Judicial, disefiar los sistemas

de informacion interna y coordinar los de informacion externa.

Por lo que la Gerencia General del Organismo Judicial es responsable de la creacién, apoyo y

fortalecimiento del control interno gubernamental.

Asimismo la Auditoria Interna del Organismo Judicial ejerce la fiscalizacion sobre el manejo de
los recursos financieros, materiales y presupuestarios y debe promover y proponer el

establecimiento de normas para el control interno del Organismo Judicial.

En el Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas establece que el
control interno gubernamental: “Es un proceso efectuado por el cuerpo colegiado superior o la
maxima autoridad, la unidad de auditoria y por el personal de una entidad, disefiado para dar una
seguridad razonable del cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.” (Congreso de la

Republica de Guatemala, 2003, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, articulo 8)
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En la actualidad la Seccién de Nominas y Planillas no cuenta con una estructura de control

interno que incluya criterios relacionados con:

e Controles administrativos
Son los mecanismos, procedimientos y registros que conciernen a los procesos de decision

que llevan a la autorizacion de transacciones o actividades realizadas por la administracion.

e Controles financieros
Son los mecanismos, procedimientos y registros que conciernen a la salvaguarda de los

recursos Y la verificacion de la exactitud, veracidad y confiabilidad de los registros contables.

e Controles previos
Son los procedimientos que se aplican antes de la ejecucion de las operacién o de que sus
actos causen efectos, verifica el cumplimiento de las normas que lo regulan y los hechos que

las respaldan; asegurando su conveniencia y oportunidad.

El andlisis de cumplimiento de las normas de aplicacion general se presenta en el cuadro nimero
13.

Cuadro namero 13
Analisis de cumplimiento de las normas de aplicacion general
NO. DESCRIPCION APLICACION
No se aplica en la Seccién de Néminas y Planillas del
1.1. |Filosofia de control interno Organismo Judicial porque por el momento no estd

avtorizada la estructura de control interno

No se aplica en la Seccién de Néminas y Planillas del
1.2. |Estructura de control interno Organismo Judicial porque por el momento no estd

autorizada la estructura de control interno
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1.3. |Rectoria del control interno La rectoria es la Contraloria General de Cuentas
Se aplica parcialmente porque los procedimientos no
1.4. |Funcionamiento de los sistemas estdn autorizados, pero se enmarcan en las leyes
generales y especificas que corresponden
1.5. | Separacién de funciones Si se aplica
No se aplica en la Seccién de Néminas y Planillas del
1.6. | Tipos de controles Organismo Judicial porque por el momento no estd
autorizada la estructura de control interno
No se aplica en la Seccién de Néminas y Planillas del
1.7. |Evaluacién del control interno Organismo Judicial porque por el momento no estd
autorizada la estructura de control interno
Creacion y fortalecimiento de las|Si se aplica porque existe la Auditoria Interna del
1.8.
Unidades de Auditoria Interna Organismo Judicial
Si se aplica porque todas las instrucciones son por
1.9. |Instrucciones por escrito
escrito
No se aplica en la Seccién de Néminas y Planillas del
Manuales de funciones y
1.10. Organismo Judicial porque por el momento no se

procedimientos

encuentra autorizado el manual de procedimientos

1.11.

Archivos

Si se aplica porque cada unidad cuenta con los

archivos correspondientes

Fuente: Normas de aplicacion general de la Contraloria General de Cuentas

El incumplimiento de las normas mencionadas puede ocasionar las sanciones que se describen en

el cuadro niimero 14.
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Cuadro nimero 14

‘ DESCRIPCION

Falta de manuales de funciones vy

responsabilidades, de clases de

puestos y normas y procedimientos

Sanciones
SANCION
El equivalente al 25% del 100% del salario mensual
de los funcionarios y empleados publicos y demas
personas sujetas a control y fiscalizacién por la

Contraloria General de Cuentas

Incumplimiento a normas de control

interno  y de administracién de

personal

El equivalente al 25% del 100% del salario mensual
de los funcionarios y empleados publicos y demas
personas sujetas a control y fiscalizacion por la

Contraloria General de Cuentas

Falta de documentos de respaldo

El equivalente del 200% del 100% del salario

mensual de los funcionarios y empleados puiblicos y
demds personas sujetas a control y fiscalizacién por la

Contraloria General de Cuentas

Otros incumplimientos a las Normas de

Control Interno y Disposiciones Legales

El equivalente del 200% del 100% del salario
mensual de los funcionarios y empleados puiblicos y
demds personas sujetas a control y fiscalizacién por la

Contraloria General de Cuentas

Falta de control interno

El equivalente del 200% del 100% del salario

mensual de los funcionarios y empleados puiblicos y
demds personas sujetas a control y fiscalizacién por la

Contraloria General de Cuentas

Falta por incumplimiento de la Ley
Orgdnica de Presupuesto y normas

presupuestarias vigentes

200% del 100% del salario

El equivalente del
mensual de los funcionarios y empleados puiblicos y
demds personas sujetas a control y fiscalizacién por la

Contraloria General de Cuentas

Fuente: Articulo 39 de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su reforma Decreto 13-2013
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3.2.3.2. Normas aplicables a los sistemas de administracion general

Son los criterios técnicos y metodoldgicos aplicables a cualquier institucion para que los sistemas
de administracién se definan y ajusten en funcion de los objetivos institucionales para evitar la
duplicidad de funciones y atribuciones mediante la adecuacién y fusion o supresion de unidades
administrativas para alcanzar eficiencia, efectividad y economia en las operaciones. En el cuadro

namero 15 se presenta un analisis de las normas aplicables a los sistemas de administracion

general.
Cuadro namero 15
Analisis de cumplimiento de las normas aplicables a los
sistemas de administracion general
NO. ‘ DESCRIPCION APLICACION ‘
Si se aplica en el Organismo Judicial porque los
Principios generales de
2.1. principios generales de administraciéon esta orientada
administracién
al fortalecimiento de la misién y visién
Si se aplica en el Organismo Judicial porque estd
Organizaciéon interna de las
2.2. organizada de acuerdo a los objetivos y operaciones
entidades
dentro del marco legal
03 Sistemas de informacién | Si se aplica en el Organismo Judicial porque estdn
' gerencial establecidos los sistemas de informacién gerencial
Se aplica de manera parcial en el Organismo Judicial
) Autorizaciéon de registros y | porque no todos los procedimientos de autorizacién,
4.
operaciones registro, custodia y control estdn plasmados por
escrito
Separacién de funciones
2.5. Si se aplica en el Organismo Judicial
incompatibles
Si se aplica porque todas las operaciones cuentan con
2.6. | Documentos de respaldo
documentaciéon de respaldo
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) Control y uso de formularios|Si se aplica en el Organismo Judicial porque todos los
7.
numerados formularios son prenumerados
Responsabilidad por la | Si se aplica porque el Organismo Judicial ejerce su
2.8. |jurisdiccion 'y  administracién | funcion de forma independiente de cualquier otro
descentralizada Organismo o institucién piblica
Si se aplica porque existe un sistema integrado de
2.9. | Administracién del ente publico
informacién gerencial.
Existe la alta direccién: Corte Suprema de Justicia,
Funcionamiento de la alta
2.10. Presidencia del Organismo Judicial y Gerencia
direccién
General del Organismo Judicial
Si se aplica porque los informes se presentan en
2.11. | Emisién de informes
forma oportuna
Si se aplica en el Organismo Judicial, es realizado
2.12.| Proceso de rendicién de cuentas | por la Auditoria Interna y por la Contraloria General
de Cuentas en forma externa

Fuente: Normas aplicables a los sistemas de administracion general de la Contraloria General de Cuentas

3.2.3.3. Normas aplicables a la administracion de personal

Son los criterios legales, técnicos y metodoldgicos aplicables a cualquier institucion pablica, para

que el sistema de administracion de personal se defina y ajuste en funcion de los objetivos

institucionales; el analisis de las normas se presenta el cuadro nimero 16.
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Cuadro nimero 16

Analisis de cumplimiento de las normas aplicables a la administracion de personal

NO.

3.1.

DESCRIPCION

Determinacién de puestos

APLICACION
Si se aplica en el Organismo Judicial porque estd
autorizado el Manual de Puestos y Sueldos y la Unidad
de Clasificacién de Puestos y Sueldos es la encargada

de velar por su cumplimiento

3.2,

Clasificacién de puestos

Si se aplica en el Organismo Judicial porque la Unidad
de Clasificacién de Puestos y Sueldos es la encargada

de la clasificacién de puestos

3.3.

Seleccién y contratacién

Si se aplica en el Organismo Judicial porque la Unidad
de Dotacién de Recursos Humanos vela porque el
personal que opte a un puesto en el Organismo Judicial

cumpla con todos requisitos contemplados en las

disposiciones legales

3.4.

Induccién al personal

nuevo ingreso

promocionado

de

Y

Si se aplica en el Organismo Judicial porque la Unidad
de Dotaciéon de Recursos Humanos imparte el curso de

induccién al nuevo personal

3.5

Capacitacién y desarrollo

Si se aplica en el Organismo Judicial y la dependencia
encargada de impartir cursos, talleres y capacitaciones

es la Unidad de Capacitacién Institucional

3.6.

Evaluacién y promocién

Si se aplica en el Organismo Judicial y la dependencia
encargada de dar seguimiento a la evaluacién de
desempeiio anual es la Unidad de Desarrollo Integral

de la Gerencia de Recursos Humanos

3.7.

Control y asistencia

Si se aplica en el Organismo Judicial, cada jefe de las

dependencias administrativas y secretarios de los

érganos jurisdiccionales deben velar por el control de

asistencia del personal
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3.8.

Vacaciones

Si se aplica en el Organismo Judicial porque la
Presidencia programa y autoriza el goce de vacaciones
en los meses de noviembre, diciembre y enero, velando

que se continve prestando el servicio

3.9.

Rotacién de personal

No se aplica en el Organismo Judicial

3.10.

Prestaciones

Si se aplica en el Organismo Judicial porque las
prestaciones se encuentran establecidas en el Pacto

Colectivo de Trabajo

. | Motivacién

Si se aplica en el Organismo Judicial porque existen
programas de motivacion y de bienestar a los
trabajadores a través de la Unidad de Desarrollo

Integral

Fuente: Normas aplicables a la administracién de personal de la Contraloria General de Cuentas

El incumplimiento de estas normas puede provocar las sanciones indicadas en el cuadro nimero

14.

3.2.3.4. Control interno del sistema informatico de recursos humanos

El Organismo Judicial no utiliza el sistema de nomina y registro de personal GUATENOMINAS

porque cuenta con su propio sistema informatico de recursos humanos, el cual tiene como

propésito llevar el control y registro de la informacion general de todo el personal que labora en

dicho Organismo (ver gréafica 15) y de los pagos de sueldos que se realizan cada mes.
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Gréafica nUmero 15

Visualizacién del sistema informatico de recursos humanos

Generales | Dir [Doctos, I Academicos I Capacitaciones I Cuentas | Familiares I Haija Clinica I Movimientas I Moy, Jueces I Prestamo Exp.
Consultar por Mombre
Hombres del Empleadoe Filtro de consultas Fotografia
Codiga [  — | | [~ Departamento Geografica
Mombres | | | [ Dependencia
Apelidos | | =11 [ Idioma
Ap. Casada [ Documento de Identificacian
Datos Laborales
Ingreso O ,7 Tipo Contrato l_ | Estatus
Dependencia | [
Puesta | |
Dep. Funcional | [
Referencia Documental |
Datos personales
Profesion| | Tituln]
oicio [T | Estado Civil |casapofa) = |
refigion [ | Genero |FEMENING =
Datos de nacionalidad C ios/Obser
F. de Macimiento |
Paiz ,_ |
Departamenta [ |
Muricipio [T |
Marionalidad ’7 [
Expedientes por dependenciz Imprimir Expediente Comentario de...: | J

Fuente: Sistema informaético de recursos humanos

El sistema informatico de recursos humanos es administrado por el Centro de Informatica y

Telecomunicaciones y la informacion es registrada por las dependencias siguientes:

e Unidad de Administracion de Recursos Humanos: Registro de vacaciones y emision de
gafetes.

e Seccion de Archivo de Personal: Registro de informacién de direccién, documentos de
identificacion, informacion académica, capacitaciones, cuentas, familiares y hoja clinica.

e Seccidn de Némina y Planillas: Registro de movimientos de personal por toma y entrega de
cargo y suspensiones por Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, generacion de ndGminas
de sueldos y prestaciones.

e Secretaria de la Corte Suprema de Justicia: Registro de movimientos de jueces y magistrados.

Para acceder al sistema informatico de recursos humanos, la Gerencia de Recursos Humanos

debe autorizar por escrito la creacion del usuario al Centro de Informatica y Telecomunicaciones;
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el jefe inmediato del personal que utiliza este sistema debe velar por el uso adecuado del mismo y

que las modificaciones o registros se realicen segun las funciones que tengan asignadas.

La aplicacidn cuenta con seguridad en accesos (ver grafica 16) y de forma automatica genera
aviso para cambiar la contrasefia cada 90 dias, los lineamientos sobre el uso confidencial y
caracteristicas de las contrasefias se encuentran contenidos en la Resolucion 001934 de la
Presidencia del Organismo Judicial por medio de la cual se aprobd la “Normativa para la
utilizacién de las tecnologias de informacién y comunicacion para los usuarios del Organismo

Judicial”.

Gréfica nUmero 16

Visualizacién del sistema informatico de recursos humanos

B SISTEMA DE RECURSDS HUMANOS

Horas Extras Reportes Herramientas  Window

4] Ingreso a Base de Datos

Usuario I
Password I
Conexién I

Conectar. .. I Cancelar |

Fuente: Sistema informatico de recursos humanos

Se considera que el sistema informéatico de recursos humanos salvaguarda de forma integra la
informacion registrada porque cuenta con medidas de seguridad que garantizan su control y a
partir de abril del 2013 los usuarios del personal que se encuentra de baja en dicho sistema son
eliminados, ya que para realizar el pago de prestaciones e indemnizacion por finalizacion de
relacion laboral con el Organismo Judicial, deben presentar finiquito extendido por el Centro de

Informatica y Telecomunicaciones.
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3.2.4. Area fiscal

El Organismo Judicial estd exento del pago del Impuesto Sobre la Renga —ISR-, sin embargo
actla como agente de retencion, segun lo contemplado en la Ley de Actualizacion Tributaria:
“Son sujetos pasivos del impuesto que se regula en este titulo, en calidad de agentes de retencion,
cuando corresponda, quienes paguen o acrediten rentas a los contribuyentes y responden
solidariamente del pago del impuesto.” (Congreso de la Republica, 2012, Ley de Actualizacion

Tributaria, articulo 13)

Por lo expuesto el Organismo Judicial debe retener el impuesto que corresponda segun el
régimen al que pertenezcan o en el que se encuentren inscritos, el personal en relacion de

dependencia o que preste servicios técnicos y profesionales.

3.2.4.1. Personal en relacion de dependencia

El hecho generador del Impuesto Sobre la Renta es la obtencidn de toda retribucion o ingreso en
dinero que provenga del trabajo personal prestado en relacién de dependencia por personas
individuales que residan en el pais y segun lo estipulado en el articulo 68 de la Ley de
Actualizacién Tributaria Decreto 10-2012, se deben tomar en cuenta todos los ingresos

percibidos por el trabajador.

Los ingresos que percibe el personal en relacion de dependencia del Organismo Judicial se

presentan en el cuadro nimero 17.
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Cuadro nimero 17

Ingresos que percibe el personal en relacion de dependencia

NO. DESCRIPCION
1 | Sueldo ordinario Sueldo otorgado segun categoria que corresponda
2 | Bonificacién profesional Q. 375.00 mensuales
Q. 250.00 por aiio laborado, el minimo de tiempo
laborado para tener derecho a esta prestacion serd
3 |Bono de antigiedad
de tres afo y no tiene limite de tiempo en cuanto al
mdéximo de servicio
4 |Bono de Semana Santa Q. 3,000.00 anuales
5 [Asignacién Anual (Diferido) 100% de sueldo ordinario mensual
6 |Bono 14 100% de sueldo ordinario mensual
Corresponde al 5% del salario mensual multiplicado
7 | Bono anual del 5%
por 12 meses
Prima vacacional Q. 1,000.00 anuales
9 | Aguinaldo 100% de sueldo ordinario mensual
Corresponde a los gastos que se otorga a los
10 | Gastos de Representacion funcionarios en su calidad de representantes del
Organismo Judicial
11 |Horas extras Pago de tiempo laborado en jornada extraordinaria

Fuente: Cddigo de Trabajo, Ley de Consolidacién Salarial, Ley Reguladora de la Prestacion del Aguinaldo para los
trabajadores del Estado, Ley de Bonificacion Anual para los trabajadores del sector privado y publico, Ley Organica
del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo 327-90, Acuerdo de la Corte Suprema de Justicia 84-85 y Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo 2012-2014
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Para efectuar el calculo de retencién del ISR se determind que corresponden las rentas exentas,

gastos y deducciones que se presentan en el cuadro namero 18.

Cuadro nimero 18
Rentas exentas, gastos y deducciones del Impuesto Sobre la Renta
 No. DESCRIPCION

1 El aguinaldo hasta el 100% del sueldo ordinario mensual

La bonificacién anual para trabajadores del sector privado y publico,
hasta el 100% del sueldo ordinario mensual

3 Q. 48,000.00 en concepto de gastos personales
4 Cuotas por contribuciones al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

5 Cuotas de regimenes de previsién social

Fuente: Articulo 72 de la Ley de Actualizacién Tributaria

Los tipos impositivos para la determinacion del impuesto se detallan en el cuadro nimero 19 y el
periodo de liquidacion del impuesto es anual, inicia el 01 de enero y termina el 31 de diciembre

de cada afio.

Cuadro nimero 19

Tipo impositivo del Impuesto Sobre la Renta

RANGO DE RENTA IMPONIBLE IMPORTE FIJO TIPO IMPOSITIVO DE:

De Q 0.01 a Q300,000.00 | Q - | 5% sobre la renta imponible

7% sobre el excedente de

De Q300,000.01 en adelante Q 15,000.00 Q. 300,000.00

Fuente: Articulo 73 de la Ley de Actualizacion Tributaria
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Se efectuo al azar revision de célculos de las retenciones que se practican, el primer caso que se
presenta en el cuadro nimero 20, corresponde a una persona que percibe en total de ingresos mas
de Q. 300,000.00 por lo que el tipo impositivo que se debe aplicar el 7% sobre el excedente mas
el importe fijo de Q. 15,000.00; sin embargo la proyeccién efectuada por la Seccién de Ndminas
en el mes de enero de dos mil trece, no se tom6 como parte sueldo para el calculo del bono 14 y
del aguinaldo, la bonificacién profesional para todo el personal, segun lo establecido en la Ley de
Consolidacion Salarial: “Todas aquellas asignaciones que aparezcan como pagos extraordinarios,
bonificaciones o cualquier otra denominacion y que constituya pago de salario para los
trabajadores del Estado, queden incorporados al sueldo o salario que éstos perciban.” (Congreso

de la Republica de Guatemala, 1995, Ley de Consolidacion Salarial, articulo 2)

Esta situacion fue corregida en el mes octubre, ya que se realizd un nuevo célculo de la retencién

que debe aplicarse a todo el personal que le corresponda el pago de bonificacion profesional.
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Cuadro nimero 20

Caso numero 1: Calculo de retencion del Impuesto Sobre la Renta

DESCRIPCION
INGRESOS
SUELDO
BONIFICACION PROFESIONAL
GASTOS DE REPRESENTACION
ASIGNACION ANUAL
BONO SEMANA SANTA
BONO 14
BONO 5%
PRIMA VACACIONAL
AGUINALDO
BONO DE ANTIGUEDAD
OTROS INGRESOS
HORAS EXTRAS
TOTAL INGRESOS ANUALES

RENTAS EXENTAS
(-)BONO 14

(- ) AGUINALDO

RENTA NETA
DEDUCCIONES

MINIMO

MONTEPIO

IGSS

TOTAL DE DEDUCCIONES

RENTA NETA

CALCULO IMPUESTO
IMPUESTO FIJO
RETENCION MENSUAL ISR

RETENCIONES EFECTUADAS
RETENCION PARA NOVIEMBRE Y DICIEMBRE

ACTUAL  PROYECCION
Q 394,404.12 | Q 394,404.12
Q 450000 | Q@  4,500.00
Q 47,196.00 | Q 47,196.00
Q 33,24201 | Q 33,242.01
Q  3,00000 | Q@  3,000.00
Q 33,24201 | Q 33,242.01
Q 1994521 | Q 19,945.21
Q 1,00000 | Q@  1,000.00
Q 33,24201 | Q 33,242.01
Q 75000 | Q 750.00
Q -l Q -
Q -l Q -
Q 570,521.36 | Q 570,521.36
Q 33,24201 | Q 32,867.01
Q 33,24201 | Q 32,867.01
Q 504,037.34 | Q 504,787.34
Q 48,000.00 | Q 48,000.00
Q 5983562 | Q 59,835.62
Q -l a -
Q 107,835.62 | Q 107,835.62
Q 396,201.72 Q 396,951.72
Q 2173412 | Q 21,786.62
Q 181118 Q 1,815.55
Q 18,138.01
Q 1,798.06

Fuente: Nominas de sueldos y prestaciones del afio 2013
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El segundo caso que se presenta es de una persona que recibié pago de viaticos no comprobables
en el mes de abril de dos mil trece, pero la retencién fue modificada hasta el mes de agosto, sin
embargo el calculo no fue efectuado de forma correcta por lo que en los meses de septiembre y
octubre se modificé de nuevo y se verifico que segun los ingresos de la persona reflejados en el
cuadro numero 21, el ultimo calculo generado en el sistema informatico de recursos humanos es
correcto (ver grafica 17).

Cuadro numero 21

Caso numero 2: Calculo de retencién del Impuesto Sobre la Renta

DESCRIPCION \ ACTUAL PROYECCION |
INGRESOS
SUELDO Q 71,100.00 Q 71,100.00
ASIGNACION ANUAL Q 5,925.00 Q 5,925.00
BONO SEMANA SANTA Q 3,000.00 Q 3,000.00
BONO 14 Q 5,925.00 Q 5,925.00
BONO 5% Q 3,555.00 Q 3,555.00
PRIMA VACACIONAL Q 1,000.00 Q 1,000.00
AGUINALDO Q 5,925.00 Q 5,925.00
BONO DE ANTIGUEDAD Q - Q -
OTROS INGRESOS Q 1,500.00 Q :
TOTAL INGRESOS ANUALES Q 97,930.00 Q 96,430.00
RENTAS EXENTAS
(-)BONO 14 Q 5,925.00 Q 5,925.00
( - ) AGUINALDO Q 5,925.00 Q 5,925.00
RENTA NETA Q 86,080.00 Q 84,580.00
DEDUCCIONES
MINIMO Q 48,000.00 Q 48,000.00
MONTEPIO Q 8,532.00 Q 8,532.00
IGSS Q 2,133.00 Q 2,133.00
TOTAL DE DEDUCCIONES Q 107,835.62 | Q 107,835.62
RENTA NETA Q 27,415.00 Q 25,915.00
CALCULO IMPUESTO
IMPUESTO FIJO Q 1,370.75 Q 1,295.75
RETENCION MENSUAL Q 114.23 Q 107.98
RETENCIONES EFECTUADAS Q 1,130.04
RETENCION PARA NOVIEMBRE Y DICIEMBRE Q 120.36

Fuente: Nominas de sueldos y prestaciones del afio 2013
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Gréafica nUmero 17
Visualizacién del sistema informatico de recursos humanos

. - INGRESOS POR PERCIBIR
Ingresos Organismo Judicial HIT 337772-5 Ingresos Patron 1

) MIT
Ingrezos Mominas 96, 430.00 | |
Otros Ingresos 1.500.00 Renta Meta Deducciones  Renta Imponible
Renta Bruta | 97,930.00 | | [ [ |
(-)Bonold v Aguinaldo 11.8450.00
Renta Neta 86.080.00 T Ingresos Patron 2
O Personales 48,000.00 | |
155 Prev Socl 2,133.00 Renta Meta Deducciones Renta Impaonible
Montepio £.532.00 | | I 00 |
Total Deducciones | 58,665.00
: Ingresos Patron 3
Renta Imponible 27.415.00 MNIT
Retenciones [W | |

Renta Meta Deducciones Renta Impanible Retencioneas
| [ [ |

Deducciones v Retenciones

Deducciones Totales OJ y Patrones Retenciones totales O v Patronos 113004

Retenciones

Retenciones

IMPUESTC A PAGAR Usuarios
Renta Imponible 27 415.00 Agregoi IS FSINE EHERE
Recalcular ISR
Impuesto Anual 1,370.75 Fecha Agrego
(-JRetenciones 1,130.04 Regresar Modlifico
ISR a Retener 240,71 Fecha Modifica
Nimero de meses e

Retencidn Mensual 120,35

Fuente: Sistema informatico de recursos humanos

El tercer caso que se presenta es sobre los ingresos de una persona que recibié pago de viaticos
no comprobables, pago de horas extras y ascendié a otro cargo; la retencion del impuesto fue
modificada hasta en el mes de septiembre, tomando en cuenta las horas extras pagadas y los
viaticos no comprobables recibidos en los meses anteriores, sin embargo fue modificada la
retencion en el mes de octubre por el ascenso, en dicha modificacién no se incluyeron los
ingresos percibidos en el mes de octubre, sélo proyecta los ingresos que recibira en noviembre y
diciembre (ver grafica 18).

Asimismo el célculo del montepio no se esta efectuado de forma correcta, porque al ascender el
porcentaje de montepio cambio de 14% a 15%; por lo que se determina que la retencion no se

esta aplicando segun los ingresos que se desglosan en el cuadro nimero 22.
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Cuadro nimero 22

Caso numero 3: Calculo de retencion del Impuesto Sobre la Renta

DESCRIPCION

INGRESOS

SUELDO

BONIFICACION
ASIGNACION ANUAL
BONO SEMANA SANTA
BONO 14

BONO 5%

PRIMA VACACIONAL
AGUINALDO

BONO DE ANTIGUEDAD
OTROS

HORAS EXTRAS

TOTAL INGRESOS ANUALES

RENTAS EXENTAS
(-)BONO 14

( - ) AGUINALDO

RENTA NETA
DEDUCCIONES

MINIMO

MONTEPIO

IGSS

TOTAL DE DEDUCCIONES
RENTA NETA

CALCULO IMPUESTO
IMPUESTO FIJO

ISR RETENCION MENSUAL
RETENCIONES EFECTUADAS

RETENCION PARA NOVIEMBRE Y DICIEMBRE

ACTUAL  PROYECCION |
Q 107,770.97 | Q 98,400.00
Q 943.55 | Q -
Q 8,200.00 | Q 8,200.00
Q 3,000.00 | Q 3,000.00
Q 8,200.00 | Q 8,200.00
Q 492000 | Q 4,920.00
Q 1,000.00 | Q 1,000.00
Q 12,075.00 | Q 8,200.00
Q 3,750.00 | Q 3,750.00
Q 250.00 | Q -
Q 35713.16 | Q -
Q 18582268 | Q 135,670.00
Q 8,200.00 | Q 8,200.00
Q 12,075.00 | Q 8,200.00
Q  165547.68 | Q 119,270.00
Q 48,000.00 | Q 48,000.00
Q 15,457.44 | Q 13,776.00
Q 433283 | Q 2,952.00
Q 67,790.27 | Q 64,728.00
Q 97,757.41 | Q 54,542.00
Q 4,887.87 | Q 2,727.10
Q 40732 | Q  227.26
Q 2,032.56
Q 1,427.66

Fuente: Nominas de sueldos y prestaciones del afio 2013
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Fuente: Sistema informatico de recursos humanos

Gréafica nUmero 18

Visualizacién del sistema informatico de recursos humanos

INGRES(S POR PERCIBIR

Ingresos Organismo Judicial HIT 337772-5

Ingresos Patron 1

) MNIT
Ingresas Nomlnaslw | |
Qtros Ingresos 250.00 Renta Meta Deducciones  Renta Imponible Retenciones
Renta Bruta | 175.138.87 || | [ 00 |
(-)Bonol4 v Aguinaldo 24,000.00
Renta Neta IW . Ingresos Patron 2
D Personales 48,000.00
IGS5 Prew Socl 82667 Renta Meta Deducciones Renta Imponihle Retenciones
Montepio 25,837.33 I I | 00 |
Total Deducciones | 79,054.00
: Ingresos Patron 3
Renta Imponible [ 72.084.87 MIT
Retenciones | 2,864,468 | |
| Renta Meta | Deducciones Fenta Imponible | Retenciones
Ruli]

Deducciones y Retenciones

Deducciones Totales O y Patrones

IMPUESTO A PAGAR
Renta Imponible IW
Impuesto Anual IW
{-)JRetenciones Im
ISR a Retener Im
Mimero de meses I—z

Retencion Mensual 62515

Retenciones totales O y Patronos 286448

Recalcular ISR
Regresar

Usuarios

Agrego EROCESO_GEHER#

Fecha Agrego
Maodifico
Fecha Modifico

Adicional a los casos expuestos con anterioridad se detectaron los siguientes hallazgos:

El sistema informatico de recursos humanos al generar una nueva retencion no toma en

cuenta si existe alguna modificacion de los ingresos del mes en el que se efectla el nuevo

célculo,

El calculo del impuesto para el personal que se encuentra nombrado como personal por

planilla (renglén 031), no toma en cuenta la prima vacacional de un mil quetzales,

Para el personal que recibe pago de horas extras el célculo se efectia de forma correcta pero
no se hace de manera oportuna porque la informacién no se carga al sistema informatico de

recursos humanos, ya que los célculos y la impresion de las néminas se realizan en forma

manual, y
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e La retencion del impuesto no es modificada cada mes, de acuerdo con los cambios en los

ingresos que se dan.

Las constancias de las retenciones efectuadas son enviadas por correo electrénico al personal,

junto con la boleta de liquidacion de pago de sueldo, por lo que da cumplimiento al articulo 78

de la Ley de Actualizacion Tributaria (ver grafica nimero 19).

Gréafica nUmero 19

Constancia de retencion del Impuesto Sobre la Renta

Administracion Tributarnia

SAT CONSTANCIA DE
Superintendencia de RETENCION

Constancia de retencion del ISR e IPF

SAT - 1911

EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A:

NIT del contribuyente

Nombre del contribuyente

Par pagos o acreditamientos en cuenta realizados en fecha:

Periodo del 01/06/2013 al 30/06/2013

ACTIVIDADES NO MERCANTILES

INGRESOS PERCIBIDOS EN CONCEFTO DE BASE PAGADA RETENCION
Servicios profesionales, teécnicos o de naturaleza no 8,700.00 24509
mercantil prestados por personas individuales
IDENTIFICACION DEL AGENTE RETENEDOR
NIT del contribuyente Nombre o Razon Social
3377725 ORGANISMO JUDICIAL
TOTAL RETENCION] 245.09

FIRMA'Y SELLO

Fuente: Sistema informatico de recursos humanos

3.2.4.2. Personal que presta servicios técnicos y profesionales

El Organismo Judicial actia como agente de retencion del impuesto que debe pagar el personal

que presta servicios técnicos y profesionales, quienes se pueden inscribir bajo los siguientes

regimenes:
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e Régimen sobre las Utilidades de Actividades Lucrativas
Los contribuyes que se inscriban en este régimen deben determinar su renta imponible,
deduciendo de su renta bruta las rentas exentas y los costos y gastos deducibles contenidos en

el articulo 21 de la Ley de Actualizacion Tributaria Decreto 10-2012.

La renta bruta constituye el conjunto de ingresos y beneficios de toda naturaleza gravados o
exentos, devengados o percibidos en el periodo de liquidacion.

El tipo impositivo de este régimen es el 31% que se aplica a la renta imponible. El periodo de
liquidacion definitiva es anual, ya que los contribuyentes inscritos en este régimen deben
realizar pagos trimestrales y consignar en las facturas que emitan por sus actividades gravadas

la frase “sujeto a pagos trimestrales”.

Por lo que el Organismo Judicial no efectia retencién del Impuesto Sobre la Renta del

personal que esté inscrito en el Régimen sobre las Utilidades de Actividades Lucrativas.

e Régimen de Opcional Simplificado sobre Ingresos de Actividades Lucrativas
La renta imponible se determina deduciendo de la renta bruta las rentas exentas; el periodo de

liquidacion es mensual y los tipos impositivos se muestran en el cuadro namero 23.

Cuadro nimero 23

Tipo impositivo del régimen opcional simplificado

sobre ingresos de actividades lucrativas

IMPORTE
Ao IS A Ll AL FIJO TIPO IMPOSITIVO DE:
De Q 0.01 a Q30,000.00 | Q -| 5% sobre la renta imponible
De Q30,000.01 en adelante Q 1,500.00 | 7% sobre el excedente de Q. 30,000.00

Fuente: Articulo 44 de la Ley de Actualizacién Tributaria Decreto 10-2012
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La forma de pago de los contribuyentes inscritos en este régimen liquidan y pagan el
impuesto por medio de las retenciones que le efectiien quienes realicen el pago o acreditacion

por la prestacion de servicios.

En la Ley de Actualizacion Tributaria Decreto 10-2012, se establece: “Que los agentes de
retencion deben retener en concepto de Impuesto Sobre la Renta el 7% sobre el valor
efectivamente pagado a acreditado”. (Congreso de la Republica de Guatemala, 2012, articulo
48) Sin embargo en las disposiciones transitorias de dicha ley el tipo impositivo para el afio
2013 es el 6%. EI Congreso de la Republica de Guatemala (2012)

Para realizar el calculo de la retencion del Impuesto Sobre la Renta de las personas inscritas
en este régimen, la Seccion de Nominas y Planillas no debe tomar en cuenta el Impuesto al

Valor Agregado — IVA-, por lo que efectlia la siguiente operacion:
(Honorarios / 1.12) x 6 % = Retencion a aplicar

Ejemplo:

[Q. 17,900.00] X 6% = Q.958.93
1.12

Segun el articulo 35 del Reglamento del Libro I de la Ley de Actualizacion Tributaria,
Decreto 10-2012 que estable el Impuesto Sobre la Renta, no se debe practicar retencion
cuando se adquieran servicios con valor menor a dos mil quinientos quetzales (Q. 2,500.00),
excluyendo el Impuesto al Valor Agregado —IVA-, es decir, cuando se pague una factura por
monto de dos mil ochocientos (Q. 2,800.00), de la revisidn efectuada se logro determinar que
existe una persona que recibe pago de honorarios por Q. 1,344.00 y se le efectla retencion de

Q 72.00; la cual no corresponde.
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e Régimen de Pequefio Contribuyente
Las personas inscritas en este régimen son aquellos contribuyentes que no perciban mas de
ciento cincuenta mil quetzales (Q. 150,000.00) en un afio calendario y la tarifa aplicable en

este régimen es del 5% sobre los ingresos brutos totales por la prestacion de servicios.

En este régimen el Organismo Judicial actia como agente de retencion por lo que debe

retener la tarifa indicada en el parrafo anterior.

La retencion de la tarifa del 5% se efectta de la forma siguiente:

Honorarios x 5 % = Retencién a aplicar

Ejemplo:
Q. 8,000.00 x5 % = Q. 400.00

Se efectulo la revision y andlisis de las retenciones que la Seccidén de Ndéminas y Planillas aplicd
al personal que se encontraba contratado bajo renglon 029 al mes de septiembre de dos mil trece,
la ndmina estaba conformada por 247 personas y en la grafica nimero 20 se muestra en que

régimen se encontraban inscritas ante la Superintendencia de Administracion Tributaria.
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Gréafica nUmero 20

Personal que presta servicios técnicos y profesionales al Organismo Judicial

140
113 118
120 B Régimen sobre las Utilidades de
Activides Lucrativas
100
80 B Régimen Opcional Simplificado sobre
Ingresos de Actividades Lucrativas
60
40 Régimen de Pequefio Contribuyente
20 16

O_

Fuente: Nomina de septiembre de dos mil trece

El célculo de las retenciones que efectia la Seccion de Nominas y Planillas es aplicada de forma
correcta, a excepcion de la persona que recibe honorarios de Q. 1,344.00; asimismo se determino
que algunas personas cambian de régimen sin dar aviso a dicha seccion y no consignan en la
factura el cambio, lo cual retrasa la generacion de némina de pago y en algunas ocasiones, dicha
seccion debe realizar gestiones para realizar el pago de la persona que no dio el aviso, a través de

una némina extemporénea.

Al realizar la revision se detectd que existen once personas que estan inscritas bajo el Régimen de
Pequefio Contribuyente, pero reciben ingresos anuales superiores a Q. 150,000.00, tal como se
muestra en el cuadro nimero 24, sin embargo es obligacion del contribuyente dar el aviso a la
Superintendencia de Administracion Tributaria, de conformidad con lo estipulado en la Ley del
Impuesto al Valor Agregado: “Al superar dicha suma debera solicitar su inscripcion al Régimen
General, de lo contrario la Administracion Tributaria lo podré inscribir de oficio en el Régimen
Normal o General”. (Congreso de la Republica de Guatemala, 1992, Ley del Impuesto al Valor

Agregado, articulo 50)
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Lo que ocasiona que la Seccion de Nominas y Planillas no efectGe la retencion del Impuesto
Sobre la Renta que corresponda y efectle de forma incorrecta la retencion del 5% que
corresponde al Régimen de Pequefio Contribuyente y segun el Cdodigo Tributario las infracciones
tributarias comprenden: “Toda accion u omision que implique violacidon de normas tributarias de
indole sustancia o formal, constituye infraccion que sancionara la Administracion Tributaria, en
tanto no constituya delito o falta sancionados conforme a la legislacion penal.” (Congreso de la

Republica de Guatemala, 1991, Cddigo Tributario, articulo 69, parr. 1)

Cuadro nimero 24

Personal inscrito en el régimen de pequefio contribuyente

NUMERO DE INGRESOS INGRESOS
PERSONAS MENSUALES ANUALES
Q 16,900.00 Q202,800.00
Q 16,800.00 Q201,600.00
Q 15,288.00 Q183,456.00
Q 13,000.00 Q156,000.00

Fuente: Elaboracion propia

Derivado a la investigacion y andlisis efectuado en este capitulo y por las funciones que tiene a su

cargo la Seccién de N6minas y Planillas, se considera necesario:

e  Crear la Unidad de Nominas y Planillas, y

e  Elaborar e implementar un manual de control interno funcional para dicha unidad.
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Capitulo 4

4.1.  Propuesta de solucion

El objetivo de la préactica efectuada es presentar una propuesta de solucion a la problematica
detectada en la Seccion de Nominas y Planillas porque no existe un manual que contenga
objetivos, normas, funciones, politicas y procedimientos autorizados por la Gerencia General

para que realice sus funciones de una forma eficiente y adecuada.

Asimismo se considera necesario la creacion de la Unidad de Nominas y Planillas por las
funciones que tiene a su cargo, para que figure como una dependencia formal dentro del
Organismo Judicial, ya que el personal que la conforma se encuentra prestando servicio en dicha

seccion pero las plazas pertenecen a otras unidades.

A continuacion se presenta el proyecto de acuerdo de creacion de la Unidad de NOminas y
Planillas, asignandole partida presupuestaria propia y estructura administrativa conforme a las

plazas que la integraran.

ACUERDO NUMERO

EL PRESIDENTE DEL ORGANISMO JUDICIAL Y
DE LA CORTE SUPREMA DE JUSTICIA,

CONSIDERANDO:

Que dentro de las atribuciones del Presidente del Organismo Judicial se encuentran
acordar la organizacién administrativa, crear las dependencias que demande la
prestacidon del servicios de administracion de justicia, asi como disponer la estructura
organizativa de la administracién de este Organismo, y atendiendo a las necesidades
actuales de la Seccién de Néminas y Planillas de la Unidad de Administracion de Recursos
Humanos, resulta necesario establecer su estructura interna, con el fin de mejorar la
prestacién del servicio.
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CONSIDERANDO:

Que mediante el acuerdo 198/013 fue aprobada la reestructuracién de plazas de la
Unidad de Administraciéon de Recursos Humanos con servicio en la Seccién de Néminas y
Planillas.

CONSIDERANDO:

Que se cumplié con todos los requisitos legales establecidos y que se obtuvo los
dictdmenes favorables nimero SPYDI guién xxx dos mil trece diagonal yyy (SPYDI-xxxx-
2013/yyy) de fecha xxxx emitido por la Secretaria de Planificacién y Desarrollo
Institucional; providencia nimero xxx diagonal dos mil trece diagonal UCPAS diagonal
GRdM diagonal yyy (xxx/2013/UCPAS/GRdM/yy) de fecha xxx, emitida por la Unidad
de Clasificacion de Puestos y Administracion de Sueldos de la Gerencia de Recursos
Humanos; y oficio nimero DP guién xxx guién dos mil trece diagonal KZLE diagonal yyy
(DP-xx-2013-KZLE/yyy) de fecha xxx, emitido por la Direccién de Presupuesto de la
Gerencia Financiera.

POR TANTO:

Con base en lo dispuesto en el articulo 205 de la Constitucidon Politica de la Repiblica y
en uso de las facultades que le confieren los articulos 52, 53 y 55 literal q) de la Ley del
Organismo Judicial.

ACUERDA:

Articulo 1°. Crear la Unidad de Néminas y Planillas como la dependencia encargada del
control, registro y supervisién del pago de las néminas y planillas de este Organismo.

Articulo 2°. Asignar a la Unidad de Néminas y Planillas la partida presupuestaria
siguiente:

01112000-102-01-00-000-07-XXX

Articulo 3°. La Unidad de Néminas y Planillas tendrd como principales funciones las
siguientes:

a. Readlizar el registro y cdlculo de la ndmina mensual ordinaria y extraordinaria del
sueldo del personal permanente (renglén O011), personal por contrato (renglén
022), personal interino (renglén 023) y personal por planilla (renglén 031); de los
gastos de representacion y bonificaciéon profesional que correspondan.

92



b. Realizar el registro y cdlculo de la némina mensual por concepto de pago por
prestaciéon de servicios profesionales y técnicos.

c. Aplicar los descuentos legales al pago de sueldos, efectuando las retenciones de
impuestos que correspondan.

d. Realizar el cdlculo para pago de prestaciones laborales e indemnizacién del
personal que finaliza su relacién laboral con este Organismo.

e. Formulacién y control financiero del presupuesto de gasto del Grupo “0”
Servicios Personales-.

Articulo 4°. La Unidad de Néminas y Planillas dependerd directamente de la Gerencia
de Recursos Humanos del Organismo Judicial. Serd dirigida, coordinada y supervisada
por un Coordinador lll, contard con el personal operativo y técnico que sea necesario
para el cumplimiento de sus funciones.

Articulo 5°. Se aprueba la estructura organizacional de la Unidad de Néminas y
Planillas, la cual estd contenida en el anexo que forma parte del presente Acuerdo.

Articulo 6°. La Gerencia General coordinard las acciones necesarias para la
implementaciéon del presente Acuerdo, lo que incluye hacer las provisiones de orden
financiero, administrativo y de recurso humano que se requieran para que la Unidad de
Néminas y Planillas cuente con los recursos para su funcionamiento, de conformidad con las
leyes ordinarias aplicables.

Articulo 7°. Se derogan todas las disposiciones que contravengan lo dispuesto en este
Acuerdo.

Articulo 8°. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente.

Dado en e Palacio de Justicia, en la ciudad de Guatemala el xxx de xxx de dos mil
catorce.

COMUNIQUESE,
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Posterior, debera realizarse el proyecto de acuerdo para la supresion de las plazas que ocupan las
personas que se encuentran con funciones en la seccion y la creacién de las plazas en la Unidad
de Nominas y Planillas, asignandole la partida presupuestaria que corresponda y aprobando los

perfiles de los puestos. Las plazas que deberan suprimirse se indican en el cuadro namero 25.

Cuadro nimero 25

Plazas que deben suprimirse

PARTIDA PRESUPUESTARIA PUESTO DEPENDENCIA SUELDO

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE
011120002 | 102 | 01 [ 00 | 000 | 07 | 1014 | 2 | 2201 COORDINADOR Il RECURSOS HUMANOS Q17,700.00

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE
011120002 | 102 | 01 [ 00 | 000 | 07 | 1014 | 4 | 9447 ANALISTA RECURSOS HUMANOS Q 7,900.00

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE
011120002 | 102 | O1 [ 00 [ 000 | O7 | 1014 | 8 | 1879 TECNICO V RECURSOS HUMANOS Q 7,525.00

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE
011120002 | 102 | 01 | 00 | 000 | 07 | 1014 | 13 | 10 OFICINISTA VI RECURSOS HUMANOS Q 7,100.00

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE
011120002 | 102 | 01 | 00 | 000 | 07 | 1014 | 14 | 120 OFICINISTA V RECURSOS HUMANOS Q 6,800.00

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE
011120002 | 102 | 01 [ 00 | 000 | O7 | 1014 | 16 | 151 OFICINISTA V RECURSOS HUMANOS Q 6,800.00

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE
011120002 | 102 | O1 [ 00 | 000 | O7 | 1014 | 18 | 1828 OFICINISTA V RECURSOS HUMANOS Q 6,800.00

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE
011120002 | 102 | 01 | 00 | 000 | 07 | 1014 | 20 | 6173 OFICINISTA VI RECURSOS HUMANOS Q 7,100.00

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE
011120002 | 102 | 01 [ 00 | 000 | 07 | 1014 | 22 | 7369 OFICINISTA V RECURSOS HUMANOS Q 6,800.00

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE
011120002 | 102 | O1 [ 00 | 000 | 07 | 1014 | 25 | 6658 OFICINISTA IV RECURSOS HUMANOS Q 6,600.00

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE
011120002 | 102 | O1 | 00 | 000 | O7 | 1014 | 27 | 33 OFICINISTA V RECURSOS HUMANOS Q 6,800.00

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE
011120002 | 102 | 01 | 00 | 000 | 07 | 1014 | 29 | 365 OFICINISTA 11l RECURSOS HUMANOS Q 6,300.00

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE
011120002 | 102 | 01 | 00 | 000 | 07 | 1014 | 30 | 1831 OFICINISTA V RECURSOS HUMANOS Q 6,800.00

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE

011120002 | 102 | O1 [ 00 [ 000 | 07 | 1014 | 33 | 1955 OFICINISTA Il RECURSOS HUMANOS

Q 6,300.00

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE
011120002 | 102 | 01 | 00 | 000 | 07 | 1014 | 44 | 11 OFICINISTA V RECURSOS HUMANOS Q 6,800.00

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE
011120002 | 102 | 01 | 00 | 000 | 07 | 1014 | 50 | 3713 OFICINISTA | RECURSOS HUMANOS Q 5,925.00
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AUXILIAR UNIDAD DE ADMINISTRACION DE

011120002 | 102 | O1 [ 00 | 000 | 07 | 1014 | 58 | 9434 OPERATIVO | RECURSOS HUMANOS

Q 4,605.42

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE
011120002 | 102 | 01 | 00 | 000 | 07 | 1014 | 60 | 10302 | OFICINISTA VI RECURSOS HUMANOS Q 7,100.00

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE

011120002 | 102 | 01 [ 00 | 000 | 07 | 1014 | 61 | 10303 | OFICINISTA Il RECURSOS HUMANOS

Q 6,150.00

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE
011120002 | 102 | 01 | 00 | 000 | 07 | 1014 | 62 | 10304 | OFICINISTA Il RECURSOS HUMANOS Q 6,150.00

011120002 | 103 | 01 | 00 | 000 | 11 | 1021 | 96 | 7713 OFICINISTA | GERENCIA ADMINISTRATIVA Q 5,925.00

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE
011120002 | 102 | O1 | 00 | 000 | 07 | 1014 | 5 | 50544 | OFICINISTA | RECURSOS HUMANOS Q 5,925.00

DELEGACION ARCHIVO GENERAL DE
011120002 | 101 | 03 [ 00 | 000 | 02 | 5031 | 3 | 7980 SECRETARIA | PROTOCOLOS ESCUINTLA Q 5,950.00

011120002 | 102 | O1 [ 00 [ 000 | 07 | 1011 | 26 | 6654 OFICINISTA IV GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Q 6,600.00

Fuente: Elaboracion propia

Las plazas que deberan crearse en la Unidad de N6minas y Planillas se presentan en el cuadro

ndmero 26.

Cuadro numero 26

Plazas que deben crearse

NO. PUESTO SUELDO N%T:EgsDE
1 | Coordinador Il Q 17,700.00 1
2 | Analista Q 7,900.00 1
3 |Técnico V Q 7,525.00 1
4 | Oficinista VI Q 7,100.00 3
5 | Oficinista V Q 6,800.00 7
6 | Oficinista IV Q 6,600.00 2
7 | Oficinista llI Q 6,300.00 2
8 | Oficinista Il Q 6,150.00 2
9 | Secretaria l Q 5,950.00
10 | Oficinista | Q 5,925.00 3
11 | Auxiliar Operativo | Q 4,605.42 1

Fuente: Elaboracién propia
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Con base en los hallazgos y deficiencias identificados se elabora la propuesta de solucién para
cumplir con la norma 1.10. Manuales de funciones y procedimientos de las Normas Generales de
Control Interno de la Contraloria General de Cuentas, mediante la implementacion de un Manual

de Procedimientos de Control Interno para la Unidad de N6minas y Planillas.

4.1.1. Justificacion

Se considera necesaria la implementacion de este manual, para ejecutar con transparencia las
acciones que realiza el personal que conforma la Unidad de Néminas y Planillas, servird como

herramienta para evitar errores o irregularidades en los procesos, calculos y registros.

4.1.2. Objetivos

General
Establecer disposiciones que regulen el registro y control que fomenten la descentralizacion de
las funciones por medio de una adecuada segregacion de funciones y planeacion de las cargas de

trabajo.

Especificos

e Fomentar la modernizacion y simplificacion de las gestiones, evitando retrasos y costos
innecesarios.

e Establecer procedimientos basicos para que el personal cumpla con las actividades que segun

sus funciones le correspondan.

4.1.3. Propuesta

Para llevar a cabo la propuesta es necesario que la Gerencia General del Organismo Judicial,
autorice la implementacion de un Manual de Procedimientos de Control Interno para la Unidad

de Nominas y Planillas, a continuacion se presenta el proyecto de resolucion:
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ORGANISMO JUDICIAL
GERENCIA GENERAL

NUMERO

GERENCIA GENERAL DEL ORGANISMO JUDICIAL. Guatemala, xxx de xxx de dos mil
oo fo] fol- I I I T

Se tiene a la vista el expediente relacionado con la propuesta del Manual de
Procedimientos de Control Interno de la Unidad de Néminas y Planillas del Sistema de
Recursos Humanos del Organismo Judicial. = - - = - = = - = - - oo oo oo oo om i oo

ANTECEDENTES:

El xxx de xxx de dos mil catorce el Gerente de Recursos Humanos y el Secretario de
Planificacion y Desarrollo Institucional, remitieron en forma conjunta a esta Gerencia, el
proyecto del Manual de Procedimientos de Control Interno de la Unidad de Néminas y
Planillas de la Gerencia de Recursos Humanos, elaborado para que corresponda con el
proyecto de creacién de la Unidad de Néminas y Planillas, manifestando que solicitan la
aprobacién de dichomanual. - - - - = - - - - - o oo oo

CONSIDERANDO:

El articulo T numeral 1.10 del Acuerdo Interno 09-03 de la Contraloria General de
Cuenta establece: La mdxima autoridad de cada ente publico, debe apoyar y promover
la elaboracién de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos
relativos a las diferentes actividades de la entidad. Los jefes, directores y demds
Ejecutivos de cada entidad, son responsables de que existan manuales, su divulgacién y
capacitaciéon al personal, para su adecuada implementacién y aplicacién de las funciones
y actividades asignadas a cada puesto de trabajo. Por su parte el articulo 10 de la Ley
de Servicio Civil del Organismo Judicial regula: Para los efectos de la administracion del
Servicio Civil se crea el Sistema de Recursos Humanos que comprende la administracién
del personal, la clasificacién de puestos y la administracion de los salarios y otros servicios
complementarios. = = = = = = = = - - - m e e e e e e e e e e e e e - -
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CONSIDERANDO:

Que el proyecto sometido a aprobacién contiene el Manual de Procedimientos de Control
Interno de la Unidad de Néminas y Planilla de la Gerencia de Recursos Humanos, que
describe los distintos procedimientos que estdn a cargo de la misma. El proyecto cumple
con los requisitos establecidos en la Guia para elaboracién de Manuales de
Procedimientos, aprobada por la Presidencia del Organismo Judicial en resolucién cero
cero cero ciento setenta y seis (000176) del nueve de febrero de dos mil once, que
contiene la forma estandarizada de elaborar los manuales de procedimientos para las
distintas dependencias que conforman este Organismo; fue elaborado de acuerdo a la
simbologia, diagramacién, metodologia y especificaciones contenidas en la citada Guia;
tiene como fin primordial, desarrollar en forma sencilla y sistemdtica las diferentes
actividades que se realizan en cada proceso a cargo de la Unidad de Néminas y
Planillas, identificando claramente dentro de la estructura organizacional y funcionamiento
interno y los puestos responsables de la ejecucién de las tareas. Asimismo, se establece
que la Secretaria de Planificaciéon y Desarrollo Institucional cumpliendo con su funcién de
asesorar en la elaboracién de procedimientos e instrumentos de trabajo, revisé y corrigié
el proyecto de manual, contribuyendo de esta forma a la actualizacién del mismo; el cual
se ajusta a los presupuestos que establecen las leyes aplicables y los requerimientos
formulados por la Contraloria General de Cuenta. CITA LEGAL: Articulos citados y los
siguientes: 1, 9 y 80 de la Ley de Servicio Civil del Organismo Judicial; Acuerdo 24/998
de la Presidencia del Organismo Judicial y de la Corte Suprema de Justicia; resolucion
cero cero mil novecientos tres (001903) de la Presidencia del Organismo Judicial, emitida
el veintinueve de noviembre del dosmilonce. - - - = - - - - - - - - - oo oo

POR TANTO:

Esta Gerencia General con fundamento en la resolucidon cero cero mil novecientos tres
(001903) de la Presidencia del Organismo Judicial, emitida el veintinueve de noviembre
del dos mil once; resuelve: I) Se aprueba el Manual de Procedimientos de Control Interno
de la Unidad de Néminas y Planillas del Sistema de Recursos Humanos del Organismo
Judicial.
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4.1.3.1. Introduccion

Este manual de procedimientos contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en la
realizacion de las funciones de la Unidad de Nominas y Planillas, incluye los puestos y otras
unidades administrativas que intervienen, enmarcando el grado de responsabilidad y
participacion, asi como informacion que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades

dentro de la unidad.

Las operaciones dentro de los procedimientos que se realizan en la Unidad de Nominas y
Planillas se presentan con diagramas de flujo para graficar la sucesion en que se realizan las

operaciones de cada procedimiento.

4.1.3.2. Objetivos

e Contar con un documento que permita al personal de la Unidad de N6minas y Planillas
visualizar de forma clara, sencilla y sistematica las actividades que realizan dentro de los

procesos.

e Controlar las actividades efectuadas dentro de cada procedimiento para evitar errores y

obtener una mejora continua al realizar dichas actividades.

e Alcanzar eficiencia y eficacia en todas las actividades que realiza dicha unidad.

4.1.3.3. Campo de aplicacion

El presente manual define las principales actividades que realiza un analista dentro de las areas
que conforman la estructura organizacional de la Unidad de Nominas y Planillas y esta enfocado

al funcionamiento interno.
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4.1.3.4. Normas generales del manual

e El manual debe hacerse de conocimiento de todos los trabajadores que presten servicios en la
unidad para que sirva de guia al ejecutar sus actividades.

e El contenido de este manual debera revisarse de forma periddica para que esté actualizado

con los cambios que sean necesarios.

e Informar por escrito a los trabajadores que el cumplimiento de los procedimientos que se

establecen es de caréacter obligatorio.

e Debera emplearse como herramienta de control y supervision.

e Garantizar en todos los procedimientos el cumplimiento a los principios basicos que rigen las

disposiciones legales al Organismo Judicial.

4.1.3.5. Unidad de Nominas y Planillas

La Unidad de Néminas y Planillas del Organismo Judicial tiene la responsabilidad de programar,
proyectar y ejecutar el gasto de mas del 75% del presupuesto anual del Organismo Judicial,
generando cada mes las néminas de pago de salario y demas beneficios econdémicos, asi como el

tramite de calculo del pago de expedientes de prestaciones laborales e indemnizacién.

A continuacion se describen las principales funciones que realiza:

1. El registro y célculo de la ndmina mensual ordinaria del sueldo del personal permanente, por

contrato, interino y por planilla, de los gastos de representacion y bonificacién profesional a
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quienes corresponda, ademas de elaborar la nébmina para pago extemporaneo y de horas

extras, asi como la ndmina mensual por concepto de servicios profesionales y técnicos.

Generar reportes detallados de los descuentos aplicados en las néminas mensuales de sueldo
para que la Gerencia Financiera proceda a realizar los pagos por concepto de pago de
amortizacion de préstamos al Banco de los Trabajadores, retenciones del Impuesto Sobre la
Renta —ISR-, embargos ejecutivos y pensiones alimenticias, seguro post mortem, cuota juez,
cuota magistrados, sindicatos, montepio, aporte al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
—IGSS-, fianza, aporte anual al Instituto de Recreacion de Trabajadores del Estado —-IRTRAE-

y boleto de ornato.

Efectuar el céalculo de liquidaciones anuales del ISR, ademas de reportar cada mes a la
Superintendencia de Administracién Tributaria —SAT- la informacién correspondiente a las
retenciones aplicadas de dicho impuesto, asimismo efectla el calculo de pago de prestaciones

laborales, indemnizaciones post mortem y gastos funerarios.

Proporcionar informacion sobre los ingresos que percibe el personal que labora en relacion de
dependencia o presta servicios al Organismo Judicial, a la Superintendencia de
Administracion Tributaria, Contraloria General de Cuentas y otras entidades externas que lo

requieran.

Formulacion y control financiero del presupuesto del grupo 0, asi como el registro del gasto a
nivel de compromiso en los diferentes sistemas informéaticos gubernamentales, entre los que
se mencionan, Sistema de Administracion Financiera —SIAF-, Sistema de Contabilidad
Integrada —SICOIN-, Sistema de Gestion —SIGES- y los sistemas de la Superintendencia de
Administracion Tributaria —SAT- para registrar la informacion de las retenciones del
Impuesto Sobre la Renta 'y del Impuesto al Valor Agregado.
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4.1.3.6. Misién

Elaboracion de los calculos que corresponde para las nominas ordinarias y extraordinarias de
sueldos, para las prestaciones y beneficios adicionales, célculo de prestaciones laborales e
indemnizaciones; cumpliendo la disposiciones legales vigentes en materia laboral, fiscal y de

seguridad social.

4.1.3.7. Vision
Ser una Unidad que proporcione al usuario del Organismo Judicial un servicio profesional en el
calculo correcto y exacto, de acuerdo a los cronogramas de pagos autorizados por la Presidencia

del Organismo Judicial para el pago de las distintas nOminas emitidas y de los expedientes de

pago de prestaciones laborales e indemnizacion.

Prestar atencion personalizada, utilizando las herramientas tecnoldgicas necesarias para agilizar
las gestiones, cumpliendo con los principios y valores del Organismo Judicial de integridad,

responsabilidad, transparencia, eficiencia, eficacia y efectividad.

4.1.3.8. Normativa general de la Unidad de Nominas y Planillas

Las actuaciones de la Unidad de Nominas y Planillas se regulan por las disposiciones legales que

se presentan en el cuadro nimero 27.
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Cuadro nimero 27

Normativa general de la Unidad de Nominas y Planillas

DESCRIPCION

Decreto 1441 del Congreso de la
Cédigo de Trabajo
Repiblica de Guatemala

Decreto 2-89 del Congreso de la
Ley del Organismo Judicial
Repuiblica de Guatemala

Decreto 48-99 del Congreso de la
Ley del Servicio Civil del Organismo Judicial
Repuiblica de Guatemala

Decreto 101-97 del Congreso de la
Ley Orgdnica del Presupuesto
Repiblica de Guatemala

Decreto 31-2012 del Congreso de la|Ley Orgdnica de la Contraloria General de
Repuiblica de Guatemala Cuentas

Decreto 10-2012 del Congreso de la

Ley de Actualizacién Tributaria
Republica

Decreto 31-2000 de la Corte Suprema |Reglamento General de la Ley de Servicio Civil

de Justicia del Organismo Judicial

Normas de Comportamiento Etico del Organismo
Acuverdo 22-2013 de la Corte Suprema
Judicial, acuerdo nimero 22-2013 de la Corte
de Justicia
Suprema de Justicia

Vigente 2012-2014 Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo
Articulo 1 del acuerdo 09-03 de la

Normas de Control Interno
Contraloria General de Cuentas

Fuente: Elaboracion propia

4.1.3.9. Organigrama

En la gréfica nimero 21 se presenta la propuesta del organigrama, que contiene las

modificaciones que se consideran necesarias.
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Gréafica nUmero 21

Organigrama propuesto
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Fuente: Elaboracién propia
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4.1.3.10. Politicas de la Unidad de Nominas y Planillas
Generales

Las politicas de la Unidad de NOominas y Planillas consisten en un conjunto de acciones
encaminadas a establecer guias generales de accion, que son comunes para los analistas y
operadores de las diferentes actividades que componen los procesos de la unidad, con la finalidad

que todo sea ejecutado de manera uniforme. A continuacion se presentan las principales politicas:

a. Para los pagos de sueldo mensual se emite una Gnica ndmina extemporanea que debera
presentarse al Departamento de Contabilidad, el dia 7 del mes siguiente para hacer el pago

efectivo dentro del 10 y 15 de cada mes.

b. A través del sistema informatico de recursos humanos se autoriza la emision de una Unica
ndmina de pago de tiempo extraordinario mensual, para lo cual, se tabulard la informacion
recibida en la Unidad de Nominas y Planillas hasta el dia 5 de cada mes para realizar el pago

dentro del dia 10 y 15 de cada mes.

c. Autorizar a la Unidad de Nominas y Planillas para resolver solicitudes de pagos fraccionados
en los reintegros hasta por un monto de Q. 5,000.00 y un maximo de 3 pagos mensuales. Los
montos superiores y hasta un maximo de Q. 10,000.00 seran resueltos por la Gerencia de
Recursos Humanos y los demas casos seran remitidos a la Gerencia General del Organismo

Judicial.

d. Las licencias de todo tipo, cobran vigencia a partir de la fecha de toma de posesion o entrega
formal del cargo, segun conste en el acta faccionada para tal efecto.

e. Cuando una persona deba entregar un cargo y tomar otro en una localidad distinta, se debe
observar una tolerancia en el tiempo transcurrido, como referencia se debe tomar una hora de

tiempo por cada 30 kilometros a recorrer.
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f.

No se emitirdn reposicién de boletas de pago hasta transcurridos 8 dias después de la fecha

del pago respectivo.

La Unidad de Ndéminas y Planillas puede reimprimir boletas de pagos de salarios de los
empleados hasta un maximo de 6 meses de anterioridad, cualquier solicitud mayor a ese

periodo debe ser autorizada por la Gerencia de Recursos Humanos.

Especificas

Comprende las politicas para realizar el pago de prestaciones laborales e indemnizacion, siendo

las siguientes:

Plazo para el pago de prestaciones laborales e indemnizacion: Se utiliza un Unico formulario
para el pago de prestaciones laborales e indemnizacion que tiene derecho el trabajador o
funcionario, cuando concluye la relacion laboral con el Organismo Judicial, debiendo pagarse

en un plazo no mayor de 15 dias.

Tiempo efectivamente laborado: Constituye el tiempo que el trabajador o funcionario laboro
durante un periodo determinado en forma ininterrumpida, dicho lapso de tiempo no se vera
afectado por suspensiones del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (enfermedad,

maternidad y accidente) y licencias con goce de sueldo.

Bono de Semana Santa: Corresponde a un bono de tres mil quetzales, el periodo de célculo
de esta prestacion es del trece de marzo de del afio anterior al doce de marzo del afio presente
y estara sujeto al tiempo efectivamente laborado, si el trabajador no tuvo continuidad durante

el periodo, se calculara de forma proporcional.

Asignacién anual: El periodo de célculo de esta prestacion es del primero de junio del afio

anterior al treinta y uno de mayo del afio presente, como base de calculo se tomaréa el sueldo
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del mes de mayo, si el trabajador o funcionario devengase diferentes sueldos la base del
calculo sera el promedio de los sueldos devengados y estara sujeto al tiempo efectivamente
laborado, si el trabajador no tuvo continuidad durante el periodo, se calculara de forma

proporcional.

Bono anual 5%: El periodo de célculo de esta prestacion es del uno de octubre del afio
anterior al treinta de septiembre del presente afio, como base de célculo se tomara el sueldo
del mes de septiembre por el 5% multiplicado por 12 y estara sujeto al tiempo efectivamente
laborado, si el trabajador no tuvo continuidad durante el periodo, se calculara de forma

proporcional.

Bono de antigiedad: Se otorga la cantidad de doscientos cincuenta quetzales por cada afio
laborado y el pago se hara efectivo en los primeros ocho dias de cada afio; el periodo de
calculo es la fecha de ingreso de cada trabajador; para efectuar el pago de esta prestacion el
personal deberd encontrarse activo, caso contrario se incluira en el pago de prestaciones

laborales.

Célculo de indemnizacion: Se tomaran como otros ingresos percibidos por el funcionario o
trabajador, los gastos de representacion y el tiempo extraordinario, para el calculo del sueldo

promedio.

Considerar para la elaboracion de célculos los articulos 44, 45 y 46 del Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo 2012-2014.
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4.1.3.11. Simbologia utilizada

:] Sefiala el inicio o el fin de un flujo.

Para representar las actividades, en su interior se describe la forma concreta la

especificacion de la actividad.

— Para conectar actividades.

<> Para mostrar las actividades que requieren una decision, dentro del procedimiento.

Para hacer referencia a otros diagramas de flujo, su contenido representa otro

procedimiento.

Q Para conectar actividades y operaciones dentro del mismo procedimiento.

G Para conectar actividades u operaciones dentro del mismo procedimiento en

diferentes paginas
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4.1.3.12. Antecedentes

La Unidad de Néminas y Planillas comenzé a funcionar en el mes de julio de 1988, creada como
un grupo de trabajo del Departamento de Contabilidad de la Direccion Financiera, que estaba
conformada por un jefe y cuatro auxiliares. En 1995 este grupo de trabajo fue trasladado a la
Secretaria de Recursos Humanos, con el propdsito que en forma conjunta con la unidad de

personal trabajaran la emisién de las néminas.

En 1998 por medio del Acuerdo de Presidencia 24/998, se aprobd el modelo gerencial del
Organismo Judicial, creando las diferentes gerencias, entre ellas la Gerencia de Recursos
Humanos; luego de la implementacion de este acuerdo se incorporo a dicha Gerencia, el personal
del grupo de trabajo de némina, pero no como una unidad especifica, sino como una seccion de la

Unidad de Administracién de Recursos Humanos.

En el afio 2000 se inicio el proceso de modernizacion a nivel de sistemas informaticos, con la
finalidad de establecer un control automatizado de los distintos procesos que se realizaban,
considerandose necesario el desarrollo de una herramienta adecuada para apoyar el registro de los
expedientes del personal, las acciones y movimientos de los mismos y el pago de las nébminas y
prestaciones laborales respectivas, dando como resultado la implementacion del sistema
informéatico de recursos humanos en el afio 2005, que fue disefiado para la generacion de las
néminas de pago al personal del Organismo Judicial y es administrado por el Centro de
Informética y Telecomunicaciones, dependencia encargada de realizar cambios y mejoras de

manera constante a dicho sistema.

Por medio del Acuerdo de la Presidencia del Organismo Judicial nimero xxx/014, fue creada la
Unidad de N6minas y Planillas que depende de forma directa de la Gerencia de Recursos

Humanos.

109



4.1.3.13. Contenido

Cuadro nimero 28

Contenido del manual

Procedimiento nimero 1

Descripcion

Registro de movimientos de toma y entrega de cargo

Responsables

Notificador administrativo y /o judicial

Secretario administrativo y/o secretario de érgano jurisdiccional

Analista de némina

Flujograma

Ver gréfica nomero 22

Observaciones

Se debe dejar sin efecto los procedimientos "Recepcién de cuadros de
toma y entrega de cargo" (ver anexo 1) y "Notificacién de casos de
incumplimiento de plazo para la presentaciéon de cuadros de toma y
entrega de cargo” (ver anexo 2)

Procedimiento nimero 2

Descripcion

Control, aplicacién y seguimiento de reintegros de sueldos

Responsables

Analista operador de movimientos
Analista supervisor de néminas

Analista de operaciones financieras

Flujograma

Ver anexo 3

Observaciones

Para incluir en el manual debe modificarse ya que no existird analista
receptor de cuadros sino de reportes y certificados, debe incluirse el
procedimiento que corresponde cuando una persona sin ser citado se
presenta a la Unidad de Néminas y Planillas a efectuar el pago de
reintegro

Procedimiento nimero 3

Descripcion

Control, aplicacién y seguimiento de complementos de sueldos

Responsables

Analista operador de movimientos
Analista supervisor de néminas

Analista de operaciones financieras

Flujograma

Ver anexo 4
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Procedimiento nimero 4

Descripcion

Recepcion y revision de movimientos de toma y entrega de cargo
registrados en el sistema de recursos humanos

Responsables

Analista de némina (atencién al usuario)
Analista de némina (revisién)

Analista supervisor de nédminas

Flujograma

Ver grdfica nomero 24

Procedimiento nimero 5

Descripcion

Recepciéon y registro de bonificacién profesional en el sistema de
recursos humanos

Responsables

Recepcionista
Analista de némina

Analista supervisor de néminas

Flujograma

Ver grafica nimero 25

Procedimiento nimero 6

Descripcion

Recepcion y registro de cuota de transporte

Responsables

Recepcionista
Analista de némina

Analista supervisor de néminas

Flujograma

Ver grdfica nomero 26

Procedimiento nimero 7

Descripcion

Recepcién y registro de pago de gastos de representacién

Responsables

Recepcionista
Analista de némina

Analista supervisor de néminas

Flujograma

Ver grdfica nomero 27

Procedimiento nimero 8

Descripcion

Recepcién y registro de fianza

Responsables

Recepcionista
Analista de némina

Analista supervisor de néminas

Flujograma

Ver grdfica nimero 28
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Procedimiento nimero 9

Descripcion

Recepcién y registro de aportacién al Instituto de Jueces y Magistrados

Responsables

Recepcionista
Analista de némina

Analista supervisor de nédminas

Flujograma

Ver grdfica nomero 29

Procedimiento nimero 10

Descripcion

Recepcidn y registro de embargos judiciales

Responsables

Recepcionista
Analista de némina

Analista supervisor de néminas

Flujograma

Ver grdfica nimero 30

Procedimiento nimero 11

Descripcion

Recepcién y registro de pensiones alimenticias

Responsables

Recepcionista
Analista de némina

Analista supervisor de néminas

Flujograma

Ver grdfica nimero 31

Procedimiento nimero 12

Descripcién

Registro del descuento de amortizacién de préstamo al Banco de los
Trabajadores

Responsables

Encargado del Banco de los Trabajadores

Analista supervisor de néminas

Flujograma

Ver grafica nimero 32

Procedimiento nimero 13

Descripcion

Liquidacion y devolucién del Impuesto sobre la Renta

Responsables

Recepcionista
Oficinista (Encargado ISR)

Analista supervisor de néminas

Flujograma

Ver grafica nimero 33
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Procedimiento nimero 14

Descripcion

Cdlculo de prestaciones laborales e indemnizacién

Responsables

Recepcionista
Oficinista (Encargado de elaboracién de cdlculos)

Analista supervisor de prestaciones e indemnizaciéon

Flujograma

Ver grdfica nimero 34

Fuente: Elaboracion propia
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Procedimiento nimero 1

Registro de movimientos de toma y entrega de cargo

Numero de operacion

Responsable
Descripcion

Numero de operacion

Responsable

Descripcion

NUmero de operacion

Responsable

Descripcion

Numero de operacion

Responsable

Descripcion
NUmero de operacion

Responsable

Descripcion

1

Notificador administrativo y/o judicial
Recibe la transcripcién del movimiento de toma o entrega de cargo

de personal judicial o administrativo
2

Notificador administrativo y/o judicial

ingresa en el sistema informatico de recursos humanos los datos de:

nombre, plaza, unum y dependencia del movimiento a notificar

3

Notificador administrativo y/o judicial

Procede a notificar interesado por medio de correo electrénico o
Ilamada al teléfono registrado en la base de la Unidad de Dotacion
de Recursos Humanos, para que se presente en la Unidad de

Administracion de Recursos Humanos
4

Interesado

Recibe notificacion y revisa que sea dirigida a su persona
5

Interesado
Firma notificacion y entrega al Notificador administrativo y/o

judicial
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NUmero de operacion
Responsable

Descripcion

Numero de operacion

Responsable
Descripcion

Numero de operacion

Responsable

Descripcion

Numero de operacion

Responsable

Descripcion

Numero de operacion

Responsable

Descripcion

Interesado

Firma notificacion y entrega al Notificador administrativo y/o
judicial

7

Secretario administrativo o secretario de 6rgano jurisdiccional
Recibe notificacion

8

Secretario administrativo o secretario de érgano jurisdiccional

En el libro de actas de toma de posesion y entrega de cargos,
elabora el acta con el nimero que corresponda, transcribiendo la
notificacién recibida, firma acta con visto bueno del jefe de la
dependencia, Juez o Magistrado

Luego elabora la certificacion del acta

9

Secretario administrativo o secretario de 6rgano jurisdiccional

Registra en la aplicacion del sistema de recursos humanos el

movimiento de toma o entrega, segun corresponda

10

Secretario administrativo o secretario de 6rgano jurisdiccional

Si permite registrar el movimiento en el sistema continda con el
paso 11, sino permite debe comunicarse con el analista de némina
para que atienda dudas y verifique el motivo por el cual no permite

el registro del movimiento
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Numero de operacion

Responsable

Descripcion

Numero de operacion

Responsable

Descripcion

Numero de operacion

Responsable

Descripcion

11

Secretario administrativo o secretario de 6rgano jurisdiccional

Debera imprimir el reporte que genera el sistema informatico de

recursos humanos
12

Analista de ndbmina
Atiende dudas y verifica en el sistema el motivo por el cual no es

posible el registro de informacion

13

Secretario administrativo o secretario de érgano jurisdiccional

Deberad enviar a la Unidad de Nominas y Planillas, por medio
electronico o fisico, certificacion del acta de toma o entrega de
cargo y del reporte generado por el sistema de recursos humanos
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Gréafica nUmero 22

Procedimiento de registro de movimientos de toma y entrega de cargo

SISTEMA: PAGINA: 1
Recursos Humanos PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS DE: 1
NUMERO DE PROCESO | NOMBRE DE PROCESO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE NOMINA | REGISTRO DE MOVIMIENTOS DE TOMA Y ENTREGA DE CARGO

Secretario administrativo Andalista de

Notificador Némina
Administrativo y/o Interesado y/o secretario de érgano (Atencién al
Judicial jurisdiccional .

usuario)
Entrega Notificacion > Recibe nofificacién 7
6 »
. PP A
Recibe notificacién 1
v ¥
Elabora acta de toma de

posesién y certificacion
Firma notificacién 5 del acta 8

Ingresa datos de
notificacién al sistema
de recursos humanos
(nombre, plaza, unum l
y dependencia) 2

v
Registra el cuadro de

* entrega o toma de
cargo en el sistema de
Notifica al inferesado Ly Recibe notificacion 4 recursos humanos, P
3 expediente de personal
\| toma o entrega de

cargo (cuadros) 9

v
Atiende dudas,
Permite? _NQ__> verifica el motivo
10 por el cual no es
posible registrar
12

S

Deberd imprimir reporte

que genera sistema de
recursos humanos que
contendrd los datos
registrados (nombre,

plaza, unum,
dependencia y cédigo
de registro) 11

l v

Enviar por medio Procedimiento
electrénico o fisico copia de recepcién
y certificacién de acta e documentacidn

impresién del reporte »

X revision
generado por el sistema Y
de recursos humanos 13

Termina procedimiento

Fuente: Elaboracién propia
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Para la implementar esta propuesta el Centro de Informatica y Telecomunicaciones, debera
instalar en el equipo de cémputo del personal que ocupe el cargo de secretario, el sistema
informatico de recursos humanos, creando una ventana de ingreso de informacién en la pestafia

de “Administracion de Expedientes”, que se visualiza en la grafica nimero 23.

Gréafica nUmero 23

Visualizacién del sistema informatico de recursos humanos

[@ SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS - [Organismo Judicial de la Reptiblica de Guatemala]
Estructura Administrativa Acciones de Personal Expediente de Personal Momina Vacaciones Reportes Herramientas ‘Window
Administracion de Expedientes )‘

Expediente de Empleados
Datos Salariales de Empleados (NOMINAS)

(@

Recursos
Humanos/

Fuente: Sistema informatico de recursos humanos

Para el efecto, los técnicos del Centro de Informatica y Telecomunicaciones que sean designados
para realizar este proyecto, atenderan las recomendaciones y disposiciones del Coordinador de la
Unidad de Nominas y Planillas, en virtud que la informacion que registraran los secretarios debe
guardarse en una base de datos distinta, ya que el movimiento se registrard en el sistema
informatico de recursos humanos, cuando el Analista de NoOmina (revisor) autorice el

movimiento, segun el paso numero 3 de la grafica nimero 24.
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Procedimiento nGimero 4

Recepcidn y revisién de movimientos registrados en el sistema informatico

NUmero de operacion

Responsable

Descripcion

Numero de operacion

Responsable
Descripcion
NUmero de operacion
Responsable
Descripcion

Numero de operacion

Responsable
Descripcion
Numero de operacion
Responsable
Descripcion

Numero de Operacion

Responsable

1

Analista de némina (atencion al usuario)
Recibe copia y certificacion del acta de toma o entrega de cago e
impresion del reporte generado por el sistema informatico de

recursos humanos
2

Analista de némina (atencion al usuario)

Traslada para revision y autorizacion del analista de ndémina
(revision)

3

Analista de némina (revision)

Recibe documentacidn para revision y autorizacion en el sistema

informatico de recursos humanos

4

Analista de némina (revision)
Si esta correcto continda con la siguiente operacion, sino

devuelve al analista de nGmina (atencién al usuario)
5

Analista de némina (revision)
Envia a la Seccion de Archivo de Personal para que activen al

personal
6

Analista de némina (revision)

119



Descripcion

Numero de Operacién

Responsable

Descripcion

NUmero de Operacién

Responsable

Descripcion

NUmero de Operacién

Responsable

Descripcion

Autoriza el registro del movimiento en el sistema de recursos

humanos

7

Analista de némina (revision)

Autoriza los reportes generados por el sistema de recursos

humanos

8

Analista de némina (revision)

Traslada los reportes generados a través del sistema informatico

de recursos humanos

Analista supervisor

Corre el proceso automatico en el sistema de recursos humanos

para generar nOmina de sueldo correspondiente
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Grafica nUmero 24

Procedimiento de recepcion y revision de movimientos registrados en el sistema informatico

SISTEMA: PROCEDIMIENTOS PAGINA: 1
Recursos Humanos PROPUESTOS DE: 1
NOMBR!E DEL PROCE’DIMIENTO:
NUMERO DE PROCESO NOMBRE DE PROCESO: RECEPCION Y  REVISION DE
ELABORAC|ON DE NOM|NA MOVIMIENTOS DE TOMA Y ENTREGA

DE CARGO REGISTRADOS EN EL
SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

Analista de Némina
(Atencién al usuario)

( Inicio )
revisién y autorizacién de

\ 4 —> registro en el sistema de
Recibe copia y recursos humanos 3
certificacién de acta e
impresién del reporte

generado por el sistema

de recursos humanos 1
1

¢ NO -

Analista de Némina (Revisién) Analista Supervisor

Recibe documentacién para

Correcto?
4

Traslada para revisiéon

y autorizacién 2

Envia a la Seccién de
l Archivo de Personal
para que activen al

Recibe documentacién, se
comunica con la
dependencia
administrativo u érgano

jurisdiccional para 4

personal 5

modificacién y notifica al | g Autoriza registro en
-
Centro de Informédtica y el sistema de
Telecomunicaciones 6 recursos humanos 6

A

Autoriza los reportes
generados por el
sistema informatico
de recursos humanos

7

A 4

Corre el proceso
Traslada reporte 8 > automatico de

generaciéon de némina 9

v

Procedimiento
de generacién
de némina

v

( Termina procedimiento )

Fuente: Elaboracion propia
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El objetivo de esta propuesta es reducir costos de tiempo e insumos, asi como el registro

inmediato de movimientos de toma de posesion y entrega de cargo, ya que disminuira:

e Elalto volumen de aplicacion de complementos y reintegros de sueldos,
e Evitar pagos que no corresponden de sueldos,
e Generacion de ndminas extemporaneas de sueldos, y

e Registro tardio de los movimientos del personal.

En la grafica namero 25 se presenta listado de procedimientos para registro del pago de
bonificacion profesional, antes de su implementacion se debera enviar al Centro de Informatica y
Telecomunicaciones el listado de puestos que contemplan el pago de dicha bonificacion, para que
el sistema informatico de recursos humanos detecte cuando se registre el pago a un puesto no
contemplado dentro del Manual de Clasificacién de Puestos y Administracion de Sueldos del
Organismo Judicial, la informacidn si podra ser almacenada en el sistema pero quedara como un

registro sin efectuar el pago.
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Numero de operacion

Responsable

Descripcion

Numero de operacion

Responsable

Descripcion

Numero de operacion

Responsable

Descripcion

Numero de operacion

Responsable

Descripcion

Procedimiento nimero 5

Registro de pago de bonificacién profesional

1

Recepcionista

Antes de recibir constancia original de colegiado activo, verifica en
el sistema informatico de recursos humanos, en la venta de
"Expediente de personal™ si el puesto de ocupa la persona que
presenta constancia esté contemplado dentro de los puestos que

requiere estar graduado a nivel universitario

2

Recepcionista

Revisa que la vigencia de la constancia sea enero a diciembre del
afio en que se presenta, recibe constancia y entrega al Analista de
noémina

3

Analista de ndmina

Recibe constancia y en modulo "Datos salariales (néminas)"

ingresa el nombre de la persona y registra el nimero de constancia

de colegiado activo en el sistema de recursos humanos
4

Analista de némina

Revisa en la ventana de "Expediente de personal” que esté

registrada la constancia de colegiado activo de forma correcta
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NUmero de operacion

Responsable

Descripcion

Numero de Operacion

Responsable

Descripcion

NUmero de Operacion

Responsable

Descripcion

5

Analista de némina

Si esté correcto continGa con la operacién nimero 6

6

Analista de némina

Elabora conocimiento para remitir la constancia a la Seccion de

Archivo de Personal

\‘

Analista supervisor

Si no esta correcto el registro de la constancia de colegiado activo,
el analista de nomina solicita al analista supervisor realice la

modificacion que corresponda
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Gréafica nUmero 25

Procedimiento para el registro de pago de bonificacion profesional

SISTEMA: PROCEDIMIENTOS PAGINA: 1
Recursos Humanos PROPUESTOS DE: 1
NUMERO DE PROCESO NOMBRE DE PROCESO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

RECEPCION Y REGISTRO DE

ELABORACION DE NOMINA BONIFICACION PROFESIONAL

Recepcion Analista de Nomina Analista Supervisor

Inicio

A

Constancia original de
colegiado activo 1

!

Revisa que la vigencia
de la colegiacion sea Recibe constancia y registra en el
la que corresponde y sistema de recursos humanos 3

traslada 2

v

A 4

Revisa sistema de recursos <
humanos 4

NO
> . e s
Realiza modificaciéon 7
Sl

Envia a la Seccién de
Archivo de Personal

6

Termina

procedimiento

Fuente: Elaboracién propia
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Numero de operacion

Responsable

Descripcion

Numero de operacion

Responsable

Descripcion

NUmero de operacion

Responsable

Descripcion

Numero de operacion

Responsable

Descripcion

NUmero de operacion

Responsable

Descripcion

Procedimiento nimero 6

Registro del pago de cuota transporte

1

Recepcionista
Recibe resolucién de Presidencia autorizando el pago de

transporte
2

Recepcionista
Traslada al analista de nébmina para el registro en el sistema de

recursos humanos

3

Analista de némina

Recibe resolucion y en mddulo "Ingresos y descuentos" ingresa

el nombre de la persona y registra el pago de transporte

4
Analista de nédmina

Revisa en la ventana de "Expediente de personal” que esté

registrado de forma correcta el pago de transporte
5

Analista de némina

Si esta correcto continda con la operacién numero 6
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Numero de Operacion

Responsable

Descripcion

Numero de Operacion

Responsable

Descripcion

Analista de nébmina

Archiva en la Unidad de Néminas y Planillas, en carpeta de
resoluciones por pago de transporte

7
Analista supervisor

Si no esta correcto el registro el analista de ndmina solicita al

analista supervisor realice la modificacion que corresponda
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Gréafica nUmero 26

Procedimiento para el registro del pago de cuota transporte

SISTEMA:
Recursos Humanos

PROCEDIMIENTOS
PROPUESTOS

PAGINA: 1
DE: 1

NUMERO DE PROCESO

NOMBRE DE PROCESO:
ELABORACION DE NOMINA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
RECEPCION Y REGISTRO DE PAGO DE
TRANSPORTE

Recepcion

Analista de Némina

Analista Supervisor

Inicio

Recibe resolucién de
Presidencia autorizando
el pago de transporte 1

|

Traslada al analista de
némina para su

Recibe resolucién vy registra en el

registro 2

sistema de recursos humanos 3

v

l

Revisa sistema de recursos
humanos 4

}

NO

S

Archiva en la Unidad
de Néminas y
Planillas 6

Termina
procedimiento

A

Realiza modificacién 7

Fuente: Elaboracién propia
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NUmero de operacion

Responsable

Descripcion

NUmero de operacion

Responsable

Descripcion

Numero de operacion

Responsable

Descripcion

Numero de operacion

Responsable

Descripcion

NUmero de operacion

Responsable

Descripcion

Procedimiento niumero 7

Registro de gastos de representacion

1

Recepcionista
Recibe acuerdo de Presidencia autorizando el pago de gastos de

representacion
2

Recepcionista
Traslada al analista de ndmina para el registro en el sistema de

recursos humanos

3

Analista de ndbmina

Recibe acuerdo y en modulo "Ingresos y descuentos” ingresa el
nombre de la persona y registra el pago de gastos de

representacion que corresponda

4
Analista de némina

Revisa en la ventana de "Expediente de personal” que esté

registrado de forma correcta

5

Analista de némina

Si esta correcto continda con la operacion nimero 6
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Numero de Operacion

Responsable

Descripcion

Numero de Operacion

Responsable

Descripcion

Analista de némina

Archiva en la Unidad de Nominas y Planillas, en carpeta de
acuerdos de Presidencia

Analista supervisor

Si no esta correcto el registro el analista de ndmina solicita al

analista supervisor realice la modificacion que corresponda
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Gréafica nUmero 27

Procedimiento para el registro de gastos de representacion

SISTEMA:
Recursos Humanos

PROCEDIMIENTOS
PROPUESTOS

PAGINA: 1
DE: 1

NUMERO DE PROCESO

NOMBRE DE PROCESO:
ELABORACION DE NOMINA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
RECEPCION Y REGISTRO DE PAGO DE
GASTOS DE REPRESENTACION

Recepcion

Analista de Némina

Analista Supervisor

Inicio

Recibe resolucién de
Presidencia autorizando
el pago 1

|

Traslada al analista de
némina para su

registro 2

v

Recibe resolucién vy registra en el
sistema de recursos humanos 3

l

Revisa sistema de recursos

humanos 4

!

sl |

Archiva en la Unidad
de Néminas y
Planillas 6

Termina
procedimiento

Realiza modificacién 7

Fuente: Elaboracion propia
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Procedimiento nimero 8

Procedimiento para el registro del descuento de fianza

NUmero de operacion

Responsable

Descripcion

NUmero de operacion

Responsable

Descripcion

Numero de operacion

Responsable

Descripcion

Numero de operacion

Responsable

Descripcion

NUmero de operacion

Responsable

Descripcion

1

Recepcionista
Recibe resolucion de Presidencia autorizando el descuento de

fianza por manejo de fondos
2

Recepcionista
Traslada al analista de némina para el registro en el sistema de

recursos humanos

3

Analista de nédmina

Recibe resolucion y en médulo "Ingresos y descuentos” ingresa el
nombre de la persona y registra el descuento por concepto de fianza

que se debe realizar
4
Analista de némina

Revisa en la ventana de "Expediente de personal” que esté

registrado de forma correcta el descuento

5

Analista de némina

Si esta correcto continla con la operacion nUmero 6
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Numero de Operacién

Responsable

Descripcion

Numero de Operacion

Responsable

Descripcion

Analista de némina

Archiva en la Unidad de Nominas y Planillas, en carpeta de

resoluciones de fianza

Analista supervisor

Si no esta correcto el registro el analista de némina solicita al

analista supervisor realice la modificacion que corresponda
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Gréafica nUmero 28

Procedimiento para el registro del descuento de fianza

SISTEMA:
Recursos Humanos

PROCEDIMIENTOS
PROPUESTOS

PAGINA: 1
DE: 1

NUMERO DE PROCESO

NOMBRE DE PROCESO:
ELABORACION DE NOMINA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
RECEPCION Y REGISTRO DE
DESCUENTO DE FIANZA

Recepcion

Analista de Némina

Analista Supervisor

Inicio

Recibe resolucién de
Presidencia autorizando
el descuento 1

|

Traslada al analista de
némina para su

Recibe resolucién vy registra en el

registro 2

sistema de recursos humanos 3

v

l

humanos 4

!

NO

S

Archiva en la Unidad
de Néminas y
Planillas 6

Termina

procedimiento

Revisa sistema de recursos <4—

Realiza modificacién 7

Fuente: Elaboracién propia
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NUmero de operacion

Responsable

Descripcion

Numero de operacion

Responsable

Descripcion

NUmero de operacion

Responsable

Descripcion

Numero de operacion

Responsable

Descripcion

Procedimiento nimero 9

Registro del descuento de cuota por aportaciones

1

Recepcionista

Recibe oficio del Instituto de Jueces y Magistrados del

Organismo Judicial, que debe incluir el nombre completo del
Juez o Magistrado y la recepcionista debe verificar en el sistema

informatico de recursos humanos, que se encuentre activo
2

Recepcionista
Traslada al analista de némina para el registro en el sistema de

recursos humanos

3

Analista de némina

Recibe oficio y en modulo "Ingresos y descuentos"” ingresa el
nombre de la persona y registra el descuento por aporte al

Instituto de Jueces y Magistrados que se debe aplicar

4
Analista de ndmina

Revisa en la ventana de "Expediente de personal” que esté

registrado de forma correcta el descuento
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NUmero de operacion 5

Responsable Analista de némina

Descripcion Si esta correcto continta con la operacién niamero 6
NUmero de Operacién 6

Responsable Analista de némina

o Archiva en la Unidad de Nominas y Planillas, en carpeta de
Descripcion ) )
resoluciones de fianza

Numero de Operacion 7
Responsable Analista supervisor

o Si no esta correcto el registro el analista de némina solicita al
Descripcion ) ) ) o
analista supervisor realice la modificacion que corresponda
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Gréafica nUmero 29

Procedimiento para el registro del descuento de cuota por aportaciones

SISTEMA:
Recursos Humanos

PROCEDIMIENTOS
PROPUESTOS

PAGINA: 1
DE: 1

NUMERO DE PROCESO

NOMBRE DE PROCESO:
ELABORACION DE NOMINA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
RECEPCION Y REGISTRO DE
DESCUENTOS POR APORTACION A LA
ASOCIACION DE JUECES Y
MAGISTRADOS

Recepcion

Analista de Némina

Analista Supervisor

Inicio

Recibe oficio de la
Asociacion para que
efectien el descuento 1

|

Traslada al analista de
némina para su

registro 2

v

Recibe oficio y registra en el
sistema de recursos humanos 3

l

Revisa sistema de recursos
dl

humanos 4

}
N

Archiva en la Unidad de
Néminas y Planillas 6

Termina procedimiento

Realiza modificacién 7

Fuente: Elaboracién propia
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Numero de operacion

Responsable

Descripcion

Numero de operacion

Responsable

Descripcion

NUmero de operacion

Responsable
Descripcion

Numero de operacion

Responsable

Descripcion

Numero de operacion

Responsable

Descripcion

Procedimiento 10

Registro del descuento de embargos judiciales

1

Recepcionista
Recibe orden de embargo judicial emitida por el Juzgado
correspondiente y revisa en el sistema informatico de recursos

humanos que la persona se encuentre activa
2

Recepcionista
Traslada al analista de ndmina para el registro en el sistema de

recursos humanos

3

Analista de nébmina
Recibe orden de embargo judicial

4

Analista de némina

En el mddulo "Ingresos y descuentos” ingresa el nombre de la

persona y registra el descuento ordenado

5

Analista de némina

Revisa reporte generado por el sistema informatico de recursos

humanaos, si esté bien continta con el paso nimero 6
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Numero de Operacién

Responsable
Descripcion
Numero de operacion

Responsable

Descripcion

Numero de Operacion

Responsable
Descripcion
NUmero de Operacion
Responsable
Descripcion
Numero de Operacion

Responsable

Descripcion

NUmero de Operacién

Responsable

Descripcion

6

Analista de némina
Solicita al analista supervisor la impresion de la ndmina mensual
7

Analista supervisor

Imprime némina y listados a depositar segun la orden del Juez y
traslada al analista de némina para que continde con el paso

ndmero 8

8

Analista de nébmina

Realiza oficio para que la Direccion de Tesoreria acredite el pago

Analista de ndbmina
Solicita autorizacién para envio a la Direccion de Tesoseria
10

Analista de ndmina

Emite oficios a los Juzgados que corresponden para informar los

embargos que fueron ejecutados

11

Supervison de ndmina

Realiza las modificaciones solicitadas y contintda con el paso

ndmero 5
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Procedimiento para el registro del descuento de embargos judiciales

Gréafica nUmero 30

SISTEMA: PROCEDIMIENTOS PROPUESTO PAGINA: !
Recursos Humanos DE: 1
NUMERO DE PROCESO NOMEBRE DE PROCESO: NOMBRE  DEL

Analista de Némina (Atencién al usuario)

ELABORACION DE NOMINA

RECEPCION Y
EMBARGOS JUDICIALES

PROCEDIMIENTO:
REGISTRO DE

Analista de Némina (Revisién)

Analista Supervisor

Se

embargo judicial 1

recibe orden de

v

Tra

slada al Analista
de néminas 2

Fuente: Elaboracion propia

Recibe orden de
embargo judicial 3

A

Registra en el sistema
4

!

Revisa los célculos y
confronta datos 5

¢
NO

N|

Solicita impresién de
némina 6

Realiza oficio para
emitir pago 8

«—

Realiza las
> modificaciones 11
Imprime néminas y
listados a depositar 7
d
-

- \
Solicita autorizacién para
envio a tesoreria 9

v

Emite oficios al
Juz%qdo 10

( Termina procedimiento )
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Procedimiento 11

Registro del descuento de pensiones alimenticias

Numero de operacion 1

Responsable Recepcionista
Recibe orden de descuento de pensidn alimenticia emitida por el
Descripcion Juzgado correspondiente y revisa en el sistema informatico de

recursos humanos que la persona se encuentre activa
Numero de operacion 2

Responsable Recepcionista

o Traslada al analista de ndmina para el registro en el sistema de
Descripcion
recursos humanos

NUmero de operacion 3

Responsable Analista de nébmina
Descripcion Recibe orden de descuento de pension alimenticia

Numero de operacion 4

Responsable Analista de némina

L En el mddulo "Ingresos y descuentos” ingresa el nombre de la
Descripcion )
persona y registra el descuento ordenado

Numero de operacion 5

Responsable Analista de némina

L Revisa reporte generado por el sistema informatico de recursos
Descripcion o o )
humanos, si esta bien continda con el paso numero 6
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Numero de Operacién

Responsable
Descripcion
Numero de operacion

Responsable

Descripcion

Numero de Operacion

Responsable
Descripcion
NUmero de Operacién
Responsable
Descripcion
Numero de Operacion

Responsable

Descripcion

NUmero de Operacién

Responsable

Descripcion

Analista de némina
Solicita al analista supervisor la impresién de la némina mensual
7

Analista supervisor

Imprime némina y listados a depositar segin la orden del Juez y
traslada al analista de némina para que continde con el paso

ndmero 8

8

Analista de nébmina

Realiza oficio para que la Direccion de Tesoreria acredite el pago

Analista de ndbmina
Solicita autorizacién para envio a la Direccion de Tesoseria
10

Analista de ndmina

Emite oficios a los Juzgados que corresponden para informar las

pensiones alimenticias que fueron pagadas

11

Supervison de ndmina

Realiza las modificaciones solicitadas y contintda con el paso

ndmero 5
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Gréafica nUmero 31

Procedimiento para el registro del descuento de pensiones alimenticias

SISTEMA:
Recursos Humanos

PROCEDIMIENTOS PROPUESTO

PAGINA: 1
DE: 1

NUMERO DE PROCESO

NOMBRE DE PROCESO:
ELABORACION DE NOMINA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
RECEPCION Y REGISTRO DE
PENSIONES ALIMENTICIAS

Analista de Némina (Atencién al usuario)

Analista de Némina (Revisién)

Analista Supervisor

Se recibe orden de
descuento por pensidn
alimenticia 1

A

Traslada al Analista
de néminas 2

Recibe orden de

> descuento 3

A

Registra en el sistema
4

!

Revisa los célculos y
confronta datos 5

¢

NO

N|

—
Realiza las
> modificaciones 11

Imprime néminas y

Solicita impresién de
némina 6

Realiza oficio para
emitir pago 8

- s ]
Solicita autorizacién envio a
tesoreria 9

v

Emite oficios al

Juz%qdo 10

( Termina procedimiento )

listados a depositar 7

A

Fuente: Elaboracién propia
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Procedimiento 12

Registro del descuento de amortizacion al Banco de los Trabajadores

Numero de operacion

Responsable

Descripcion

Numero de operacion

Responsable

Descripcion

Numero de operacion

Responsable

Descripcion

Numero de operacion

Responsable

Descripcion

1

Encargado del Banco de los Trabajadores

Remite via electronica listado del personal al que debe efectuarse
descuento por amortizacion de préstamos del Banco de los
Trabajadores, en documento Excel, segun el formato remitido por
la Unidad de N6minas y Planillas

2

Analista supervisor
Recibe via electronica listado del personal al que debe efectuarse
descuento por amortizacion de préstamos del Banco de los

Trabajadores en formato

3

Analista supervisor

Realiza carga de informacion al sistema informatico de recursos

humanos para descuento en ndmina de sueldos mensual

4

Analista de supervisor

Informa al Encargado del Banco de los Trabajadores los
descuentos que pudieron aplicarse y lo que no pudieron aplicarse

por no encontrarse activos
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Gréafica nUmero 32

Procedimiento para el registro del descuento de amortizacion de BANTRAB

SISTEMA: PROCEDIMIENTOS PAGINA: 1
Recursos Humanos PROPUESTO DE: 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DEL
DESCUENTO DE AMORTIZACION DE PRESTAMO
DEL BANCO DE LOS TRABAJADORES

NUMERO DE PROCESO NOMBRE DE PROCESO:
ELABORACION DE NOMINA

Encargado del Banco de los Trabajadores Analista Supervisor
Remite via electrénica Revisa listado del
listado del personal que > personal al que debe
debe efectuarse aplicarse descuento 2
descuento 1

Realiza carga de la

informacién recibida en el
sistema de recursos

humanos 3

|

Informa al BANTRAB
4

'

Termina procedimiento

Fuente: Elaboracién propia
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Procedimiento 13

Liquidacion y devolucion del Impuesto Sobre la Renta

Numero de operacion

Responsable

Descripcion

Numero de operacion

Responsable

Descripcion
NUmero de operacion

Responsable

Descripcion

NUmero de operacion

Responsable

Descripcion

Numero de operacion

Responsable

Descripcion

1

Recepcionista
Recibe formulario de Resumen de Gastos deducibles del
Impuesto Sobre la Renta (ver anexo 18) y revisa que adjunte

documentos que describe dicho formulario
2

Recepcionista

Traslada al Encargado del Impuesto Sobre la Renta

3

Encargado del Impuesto Sobre la Renta
Recibe formularios con documentacion de respaldo, numera en
lotes de 1 a 100 y entrega de 2 a 5 lotes al personal que haya

designado el Coordinador de la Unidad de Néminas y Planillas
4

Personal designado

Registran en el modulo "ISR™ en la pestafia de liquidacion los
datos que fueron declarados en el formulario (ver anexo 18), el
encargado del Impuesto sobre la Renta verifica y atiende dudas

sobre el ingreso de datos
5

Encargado del Impuesto Sobre la Renta

Solicita al analista supervisor genere calculos
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Numero de Operacion

Responsable

Descripcion

Numero de Operacion

Responsable

Descripcion

Numero de Operacion

Responsable

Descripcion

NUmero de Operacién

Responsable

Descripcion

NUmero de Operacién

Responsable

Descripcion

Analista supervisor

Realiza generacion de calculos en el sistema informatico de

recursos humanos

7

Analista supervisor

Informa al encargado del Impuesto sobre la Renta, que la

generacion ya fue efectuada

8

Encargado del Impuesto Sobre la Renta

Verifica los calculos realizados a una muestra del 10% de total de

formularios recibidos, si esta bien continta con el paso nimero 9
9

Encargado del Impuesto Sobre la Renta

Solicita al analista supervisor generacion de boletas de
liquidacion del Impuesto Sobre la Renta y generacion de némina
para efectuar la devolucion del Impuesto Sobre la Renta
descontado en exceso, para acreditar en la primera quincena del

mes de febrero
10

Supervisén de nébmina
Genera boletas de liquidacion y la némina correspondiente de

devolucién
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Numero de Operacion 11

Responsable Supervisén de némina

o Realiza las modificaciones solicitadas y continda con el paso
Descripcion .
namero 8
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Gréafica nUmero 33

Procedimiento de liquidacion y devolucion del Impuesto Sobre la Renta

SISTEMA:

Recursos Humanos

PROCEDIMIENTOS PROPUESTO

PAGINA: 1
DE: 1

NUMERO DE PROCESO

NOMBRE DE PROCESO:
ELABORACION DE NOMINA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
LIQUIDACION Y DEVOLUCION DEL
IMPUESTO SOBRE LA RENTA

Recepcionista

Encargado ISR (Oficinista V)

Analista Supervisor

v

Recibe formulario de
liquidacién 1

v

Traslada al

Distribuye con el
personal asignado
para registro de

Encargado de ISR 2

v

inforchién 3

A

Registra en el sistema
4

v

> Realiza cdleulos 6

Solicita generacién de
cdleulos 5

Verifica el 10% de
cdleulos realizado 8

v

Informa que ya fueron

7'y

|

—_—) correspondan 11

S

Solicita generacién de boletas
de liquidacién y devolucién 9

generados los cdlculos 7

Realiza modificaciones que

Genera boletas y némina

Termina procedimiento

— de devolucién 10

Fuente: Elaboracion propia
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NUmero de operacion

Responsable

Descripcion

Numero de operacion

Responsable
Descripcion
NUmero de operacion
Responsable
Descripcion
NUmero de operacion
Responsable
Descripcion

NUmero de operacion

Responsable

Descripcion

Procedimiento 14

Célculo de prestaciones laborales e indemnizacion

1

Recepcionista
Revisa que el expediente esté completo segin el formulario de
Solicitud de pago de Prestaciones Laborales e Indemnizacién (ver

anexo 19) y firma de recibido
2

Recepcionista
Traslada segun distribucién de expedientes que indique Ila

Coordinacion a los Encargados de Calculos
3

Encargado de calculos
Recibe expediente y revisa datos generales en el sistema de

recursos humanos
4

Encargado de calculos
Imprime boletas de pagos de prestaciones laborales de los ultimos

periodos pagados y boletas de los tltimos seis sueldos pagados
5

Encargado de calculos
Solicita a los encargados de las distintas areas de la Unidad,
finiquitos por embargos judiciales, pensiones alimenticias,

reintegros
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Numero de Operacion

Responsable
Descripcion

Numero de Operacion

Responsable

Descripcion

Numero de Operacion

Responsable

Descripcion

Numero de Operacion
Responsable

Descripcion

NUmero de Operacién

Responsable
Descripcion
Numero de Operacion
Responsable

Descripcion

Encargado de célculos
Realiza calculos de prestaciones laborales pendientes de pagar

7

Encargado de calculos

Realiza descuentos de finiquitos recibidos del Centro de

Informatica y Telecomunicaciones, Unidad de Servicios Basicos,

Gerencia Administrativa y Unidad de Nominas y Planillas

8

Encargado de célculos

Si corresponde el pago de indemnizacion, realiza los calculos que

correspondan
9
Encargado de calculos

Genera formulario y traslada para revision al Analista Supervisor

10

Supervisor de nomina
Revisa calculos si estan bien contintia con el paso 11 sino continla

con el paso 15
11

Supervisor de némina
Autoriza el formulario y traslada al Encargado que corresponda

para que continde con el procedimiento
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Numero de Operacion

Responsable
Descripcion
Numero de Operacion
Responsable
Descripcion
Numero de Operacion
Responsable
Descripcion
Numero de Operacion

Responsable

Descripcion

12

Encargado de calculos

Genera conocimiento de entrega y traslada el expediente completo
a la Recepcionista

13

Recepcionista

Cita al interesado por teléfono o via electronica para que se

presente a la Unidad a firmar los finiquitos correspondientes

14

Recepcionista

Traslada a la Coordinacidn para que continte con el procedimiento

de pago en la Direccion de Contabilidad

15
Encargado de calculos

Revisa expediente y realiza modificaciones que correspondan
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Grafica nUmero 34

Procedimiento de calculo de prestaciones laborales e indemnizacion

SISTEMA:
Recursos Humanos

PROCEDIMIENTOS PROPUESTO

PAGINA: 1
DE: 1

NUMERO DE PROCESO

NOMBRE DE PROCESO:
ELABORACION DE NOMINA

NOMBRE DEL  PROCEDIMIENTO:
CALCULO DE PRESTACIONES
LABORALES E INDEMNIZACION

Recepcionista Exp. Pres. Lab. e
Indemnizacién

Oficinista (Encargado de Calculos)

Analista Supervisor

Revisa datos en el
sistema de recursos
humanos 3

v

Recibe expediente 1

v

Traslada a los
Encargados de
Célculos 2

Cita al interesado

\4

v

Imprime boletas de
prestaciones y sueldos
pagados 4
]

v

Solicita finiquitos de la
Unidad de Néminas 5

v

Realiza cdlculos de
prestaciones laborales
pendientes 6

v

Aplica descuentos
segln finiquitos 7

v

Realiza célculos de
indemnizacién 8

v

Revisa cdlculos 10

Traslada para revision 9

cambios 15

Revisa y realiza <

\4

NO

Sl v

Autoriza y traslada a

Genera conocimiento y |«
traslada 12

para firma de
finiquito 13

4

A

Procedimiento
autorizaciéon de
Coordinacién y traslado
a Contabilidad 14

Termina procedimiento

Encargado 11

Fuente: Elaboracién propia
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La aplicacion de los procedimientos descritos beneficiaran a la Unidad de Nominas y Planillas,
para que las actividades que realizan se ejecuten con transparencia y cumpliendo con la norma

1.10. Manuales de funciones y procedimientos de la Contraloria de General de Cuentas.

4.2.  Avance de implementacion
La implementacién de un manual de procedimientos de control interno requiere inversion
financiera, de recurso humano e insumos, pero se debe reconocer la importancia relevante y las

acciones preventivas y correctivas que se llevaran a cabo con su implementacion.

4.2.1. Costo financiero de implementacion de propuesta

e Capacitacion
Bajo este concepto no se tendrad ningun costo financiero porque el Organismo Judicial cuenta
con la Unidad de Capacitacion Institucional, dependencia encargada de impartir talleres,
cursos y capacitaciones que sean necesarios; dicha unidad tiene el espacio fisico adecuado.

e Recurso humano
No es necesaria la contratacion de mas personal porque se considera suficiente el personal

que tiene asignado la Seccidon de Nominas y Planillas.

e Impresion del manual
No se tendrd ningun costo financiero porque el Organismo Judicial tiene una imprenta que

cuenta con los insumos necesarios.

e Implementacion de los procesos
No se tendrd ningun costo financiero porque en el Organismo Judicial existe el Centro

Informatico de Telecomunicaciones, dependencia encargada de realizar proyectos de tipo

154



informatico y la gestion de implementacion de cambios en el sistema informatico de recursos

humanos.

4.2.2. Beneficios que se obtendran con la implementacion de la propuesta

El beneficio principal que obtiene el Organismo Judicial es mejorar el control interno de la
Seccion de Nominas y Planillas, sobre la ejecucion del gasto del grupo 0, que comprende los
servicios personales, aportes patronales, servicios extraordinarios, gastos de representacién, entre
otros, ya que la propuesta que se presenta es la implementacion de un Manual de Procedimientos

de Control Interno que permita normar y regular los procesos administrativos.

A continuacion se describen los beneficios que se obtendran:

e Aplicacion adecuada de los procedimientos actuales se encuentran autorizados por la
Presidencia del Organismo Judicial y la Gerencia General, para cumplir de manera eficiente
con las funciones asignadas, evitando pagos que no corresponden.

e Disminucion del namero de registros de movimientos por toma de posesion y/o entrega de

cargo, que afectan el pago de ndmina del mes actual en el pago de ndmina del siguiente mes.

e Actualizacion inmediata de los registros de movimientos de personal en el sistema
informatico de recursos humanos, para contar con informacion confiable y oportuna para la

toma de decisiones.

e Reducir pagos en ndminas extemporaneas de sueldo por el registro oportuno de movimientos
de personal por toma de posesion del personal de primer ingreso, por ascensos, finalizaciones
de licencias sin goce y por aviso de alta de suspensiones del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.

155



Cumplimiento con las Normas Generales de Control Interno aprobadas en el articulo 1 del
acuerdo nimero 09-03 de la Contraloria General de Cuentas, en virtud que la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala instituye a la Contraloria como entre fiscalizador de

los ingresos e egresos del presupuesto del Estado.

Observancia de las disposiciones legales vigentes sobre el calculo de retenciones del
Impuesto Sobre la Renta del personal que se encuentre en relacion de dependencia, para

evitar infracciones sancionadas por la Administracion Tributaria.
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Cronograma por etapas de la Practica Empresarial Dirigida — PED —

A continuacion se presenta el cronograma que fue elaborado previo a realizar la practica en la Seccion de Nominas y Planillas
del Organismo Judicial, el cual se cumplié en un 90% porque las reuniones con el Asesor Licenciado Hugo Armando Perla
Méndez se realizaron cada ocho dias y los cambios sugeridos se enviaban a través de correo electronico, facilitando la
elaboracion de esta investigacion, lo que permitié cumplir con los plazos establecidos para entregar el informe de la Practica

Empresarial Dirigida — PED- a las Autoridades de la Universidad Panamericana.

AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE

ACTIVIDAD Semanas Semanas Semanas Semanas
Tra. 2da. 3ra. 4ta. 1ra. 2da. 3ra. 4ta. 1ra. 2da. 3ra. 4ta. 1ra. 2da. 3ra. 4ta.

! Entrega del diagnéstico y plan
de PED

5 Devolucién y revisiéon de
documentos por el asesor

3 Entrega de plan de prdctica
con cambios sugeridos

4 Devolucién y revision de
documentos por el asesor

5 Entrega del plan de préctica
hasta el capitulo 3

6 Devolucién y revisidén de
documentos por el asesor

7 | Trabajo de campo

8 Entrega del plan de préctica
hasta el capitulo 4

Fuente: Elaboracién propia
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Conclusiones

Se establecié que en la Seccion de Néminas y Planillas no se da cumplimiento a todos los
procedimientos que se encuentran autorizados por la Presidencia del Organismo Judicial y la

Gerencia General.

A través del andlisis efectuado durante la realizacion de préactica, se determind que no se
cumple con la Norma 1.10. Manuales de funciones y procedimientos de la Contraloria de
General de Cuentas de la Nacion, debido a que la Seccion de Néminas y Planillas no posee

un manual de normas y procedimientos.

El personal que es asignado o nombrado en la Seccion de Nominas y Planillas no recibe
capacitacion sobre el manejo del sistema informatico de recursos humanos, lo que provoca

retraso en la realizacion de actividades y registro incorrecto de movimientos en dicho sistema.

La retencion del Impuesto Sobre la Renta no se ha efectuado de forma correcta porque no se
ha incluido el aumento en los ingresos del personal en relacién de dependencia por pago de
horas extras, viaticos y ascensos, lo que provoca que no se cumpla con las obligaciones como

agente retenedor.

El personal que presta servicios técnicos y profesionales cambia de régimen de contribucion
sin dar aviso a la Seccion de Nominas y Planillas, ocasionado retrasos en la generacion de

néminas.
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Recomendaciones

Al tomar en consideracién los hallazgos encontrados en la investigiacion, es oportuno realizar
las modificaciones propuestas, a todos aquellos procedimientos que existen y estan

autorizados por la Presidencia del Organismo Judicial y la Gerencia General.

Implementar un Manual de Procedimientos de Control Interno y crear la Unidad de Néminas
y Planillas, considerando dentro de éstos los factores siguientes: responsabilidad por
supervision, responsabilidad econémica, toma de decisiones y la optimizacion del recurso

humano; asi mismo tomar en cuenta el organigrama propuesto.

Regular la capacitacion del personal asignado a la Seccion de Nominas y Planillas sobre el
manejo del sistema informatico de recursos humanos, para que la informacion que se

visualice sea integra y oportuna.

Coordinar con el Centro de Informatica y Telecomunicaciones los parametros legales para
efectuar los calculos, proyecciones y retenciones del Impuesto Sobre la Renta, debiendo
realizar por lo menos una actualizacion mensual de los ingresos que percibe el personal en

relacion de dependencia.

Emitir una circular solicitando al personal que presta servicios técnicos y profesionales que al
modificar el régimen de contribucion ante la Superintendencia de Administracion Tributaria,
deben notificar en el plazo de tres dias a la Seccién de NOminas y Planillas, debiendo

presentar copia del Registro Tributario Unificado —-RTU-.
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ANEXO 1

SISTEMA: ORIGINAL: MODIFICACION: PAGINA:

Recursos Humanos Enero 2010 Mayo 2011 DE: 171

[NUMERO DE TO:

[EROCESC: NOMINAS Y PLANILLAS RECEPCION DE CUADROS DE TOMA Y ENTREGA DE CARGO _

SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS

La modificacién se hizo en la operacion No. 10, en el sentido que se envia el original del cuadro a la Seccién de Archivo de Personal para activar al personal
y sea esta Seccion la que envie el original del cuadro de Jueces o magistrados al Consejo de la Carrera Judicial.

Receptor de cuadros Coordinador
Recibe y revisa el Cuadro de Toma y/o
En!rg;;a de Cargo, verificando Iosy \;:ergiuc;:sn: I Sls't;r;\algse
@—» requisitos que debe contener la > LN )
a2 documenwcio’1n de soporte datos que ogrr%pondan.
Verifica que partida
presupuestania coresponda N o dato incorrecto en
en el sistema de RRHH, ¢ operaciones 1y 2?7
4 3
sl
Consulta en forma verbal o por
correo al Departamento de ~
Personal, el origen de la partida [€N Cogsup?jn;?:;r;l )
consignada en el nombramiento P P 5 3 Sl
6
¢ Firma
Elabora conocimiento de envio, conocimiento de
para distribuir los cuadros y envio, para
Traslada al Deplo. de documentacion respectiva a A distribucién a
Administracion de RRHH, para donde corresponda y lo traslada dependencias o
rectificacion de la partida para fira del Coordinador unidades y
presupuestaria y vuelva a 8 devuelve
ingresar el cuadro corregido 9
7
Envia el ORIGINAL del cuadro, con el
conocimiento de envio, a la Seccidn
de Archivo de Personal para activar al |« VAR
personal .
10
Y

Firma de Visto
Bueno la nota
de devolucién, y
devuelve al
receptor de

Elabora conocimiento para
devolver los cuadros y
documentacion respectiva a
donde corresponda indicando |
el motivo de la devolucion y cuadros para que
pasa a firma de visto bueno continde con el

14 tramite
15

Entrega el CUADRUPLICADO Traslada el DUPLICADO del cuadro al
personalmente al interesado. En caso de Analista de Némina, que corresponda
no poder entregarlo, lo archiva por para los registros respectivos. seglin
dependencia, hasta que el interesado se [¢—{ Procedimiento No. 2 (Elaboracién de la
presente a requerirlo, o se envia por Némina) y el TRIPLICADO para que se
correo a la dependencia, si asi se recibio firme y selle de recibido.
12 11

Recibe los triplicados de los cuadros y
conocimiento de envio con las firmas y

sellos de recibido y archiva 2
13 ¢ Como fueron
2
Personalmente recibigos?
16 Por correo
Traslada cuadro con Elabora guia de correo y
documentacién y nota de traslada a la Recepcion de la
"—\‘ devolucién a la recepcion de la Seccion de Nominas y
( Fin ot seccion para que devuelva Plé_imllas. para devoi‘v‘et!o al
,r/ directamente al interesado, e interesado y que inicie
inicie procedimiento pmoet:lgrento
17
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ANEXO 2

SISTEMA: ORIGINAL: MODIFICACION: PAGINA:
Recursos Humanos Enero 2010 Mayo 2011 DE: 1
NUMERO DE

PROCESO: 2

NOMBRE DEL PROCESO:
NOMINAS Y PLANILLAS

NOMEBERE DEL PROCEDIMIENTO:

NOTIFICAR LOS CASOS DE INCUMPLIMIENTO PARA LA PRESENTACION DE
CUADROS DE TOMA Y ENTREGA DE CARGO

SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS

La medificacion realizada solo consistio en actualizacion de la operacion No. 1, para aplicar el Acuerdo 9-2011 de la Presidencia del Organismo Judicial, asi como el cambio de formato

Receptor de cuadros

Analista de Nomina

Coordinador

PROCEDIMIENTO NO, 1
RECEPCION DE CUADROS DE TOMA Y ENTREGA DEL CARGO

Verifica que la fecha del acta y la de recepcion del cuadro, cumplan con la
fecha establecida en el ACUERDO 9-2011 de |a Presidencia del Organismo
Judicial y si no ha sido devuelto anteriormente por errores
1

¢Sobrepasa la
echa establecida?
2

Elabora un conocimiento que
incorpore Ia informacion
correspondiente

4

Archiva los triplicados de los formularios
de cuadros de toma y/o entrega de
cargo, por numero de folio
3

Firma el conocimiento y adjunta
copia de: Cuadro y Acta
respectivas asi como Certificacion

Revisa el conccimiento y

los documentos adjuntos
6

Verifica los movimientos
contra el Sistema

del Acta respectiva y traslada el ——
conacimiento a Analista de
Némina
5

Informatico de Recursos

Humanos

A 4

Elabora informe con todos los

datos correspondiente
9

I

Firma el informe y traslada a
Coordinador de la Seccion de
Néminas
10

Revisa, firma y
traslada Informe a la

Informa a Receptor de
cuadros que su
conocimiento no procede
¥y que archive
12

»| Unidad de Régimen
Disciplinario.
11

164




ANEXO 3

[STSTEMA:

Recursos Humanos

ORIGINAL:
Mayo 2011

E DEL PROCESO:

comare el

|PAG‘INA:
DE:

O:

NUMERO DE PROCESO: INWBﬁ o]
EMISION DE NOMINAS Y PLANILLAS CONTROL. APLICACION Y SEGUIMIENTO DE REINTEGROS
SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS
Procedimiento para segregacion de funciones en el control, aplicacion y seguimiento de reintegros,
Analista A'::d ":Erde Analista Supervisor " ) . < Analista de Analista de Acciones
Rc:_ooptordo Operad de Némina Analista de Operaciones Financieras Prestaciones de Personal
de Personal
Elabora Reaﬁ Yy compara iillorme ae calculos
informe de elaborados, contra lo registrado en el
caleulos sistema de Recursos Humanos formato:
realizados y lo pedi 1 de
traslada para expedientes \ datos salariales de empleados
validarlo (niminas)
4 S Cita por telegrama
(nicio ) Traslada para su a exlaborante para
correccion que realice el
Detecia el 7 reintegro,
reintegro, - — _ _ »| realizando hasta
iRyoned ot la lo que Va]lda la aplicacion del Ejecuta en el Sistema de Recursos tres citaciones con
AN corresponde reintegro revisando el Humanes el proceso de calculo de periodicidad de una
3 Informe de calculo reintegros en la opcion: \ < semana cada una.
elaborado del mes y de g y \ de 21
| Recbe. meses a;xenores - ¥ gros,
lsay
Traslada i
duplicado Opaii Ao Notifica a NO presenta ?
sistema los v
1 S S NO o encargado 22
cuadros llraties oo rAmite de para Se traslada
2 10 i estaciof recuperacion || a asesoria
NO S 16 de reintegro Juridica sl
| 20 23 *
~ i - - Recibe
Aplica el reintegro en Autoniza en el sistema reintegro . Entrega a
nomina. en el i 2 P! notificacian, extaborante un
calculado,cambiando el estatus
formato: némina b R AL al calculo de registra y aplica en formulario 220C
Ingresos y 3 g Z PWEC:O"GS- el el ﬁ'f“'ﬁ dae'la para que realice
o) \ 9 reintegro prestacion, el en el
Migracion descuentos ecsmpechian ¥ relntgros, determinado reintegro g
y reintegros ! 17 determinado 24
verificados corresponde. 18
13 12 v
Recibe copia
el ceriificada del
© no aplicacion del pago efectuado
reintegro en la namina, en el banco vy
para integrar a l B registra en el
expediente de reintegros adjunta los sistema
14 Adjunta a expediente de reintegros. la raintegroa. 25
documentacion recibida sobre los reintegros oobraggs 2

Fin

15

aplicados y recibidos, incluye reporte de lo
actuado que corresponde a reintegros cobrados
en nomina, reintegros enviados a prestaciones y
archiva para su custodia.

prestaciones y

4

;

traslada para

ﬁ'r_ﬂ
umenta

integrar al
expediente de reintegros y
nomina traslada
19 26

para integrar a
expediente de
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ANEXO 4

SISTEMA: ORIGINAL: ODIFICACION: PAGINA:
Recursos Humanos Mayo 2011 |T DE:
NUMERO DE PROCESO: INOMBRE DEL PROCESO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
INOMINAS Y PLANILLAS |CONTROL Y APLICACION DE COMPLEMENTOS
SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS
Procedimiento para segregacion de funciones en el control, aplicacion de complementos
Analista Anaﬁs{a (_)perador Analista Supervisor x § 3 i Analista de
Receptorde |de Movimientos de de Némina Analista de Operaciones Financieras Prastaciones
Cuadros Personal

de Recepcion
de cuadros de
toma y entrega
del cargo

Elabora informe de
calculos realizados y

Recibe, revisa contra la informacion que

proporciona el Sistema de Recursos Humanos
el informe de célculos elaborados por el

Ejecuta en el Sistema de Recurscs Humanos
el proceso de calculo de compiementos en la

v
Traslada

duplicado
1

Recibe, registra

e incluye en el
calculo de
prestaciones y
aplica
17

i i »| Analista Operador de Movimientos de Personal, > opcion: inal ingr y d \ célcul
Olres\Acs pargd segun formato: expediente de personal \ de ra y ogros; del menu del
validario de \ datos ment
4 de empleados (nominas). 6
ii 2 N
Detecta el Valida la aplicacién del complemento
complemento, S realizada, revisando el informe de
calcula lo que valida? calculo elaborado del mes y de meses
corresponde y lo 8 anteriores.
traslada para 7
validario
3 NO
Recibe, duplicado,
revisa y operaen
el si los
°“a§'° calculado.cambiando el estatus en el
) formato: ving ¥
steul aneoy )
oprimiendo cick en donde comresponde.
10 e
tramite de
prestaciones?
14 S
Aplica el complemento Documenta la
en nomina, en el aplicacion o no Noufi
4 PRI, otifica a encargado para
formato: Nemina \ aplicacion del a;:ll:zr alewmr;glg de‘l,:sr
Ingresos y Descuentos | 9 complemento para |« Al aietaima s
Migracion descuentos y integrar a expediente 15 el 16
reintegros verificado respectivo
1 12
Adjunta a Expediente de
| complementos y archiva para
su custodia
13
Fin

Documenta para
integrar a
expediente de
complementos y
traslada
18
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ANEXO 5

CUESTIONARIO 1 (ARFA DF COORDINACION)

El presente cuestionario serd utilizado para la realizaciéon de la Practica Empresarial Dirigida en
la carrera de Contador Piblico y Auditor de la Universidad Panamericana de Guatemalg, el cual
estd dirigido al personal que se encuentra en el drea de Coordinacién de la Seccién de Néminas
y Planillas de la Gerencia de Recursos Humanos del Organismo Judicial

INSTRUCCIONES: Por favor responda las siguientes preguntas.

01. Describa brevemente las atribuciones que tiene asignadas

02. zTiene algin manual y/o instructivo para el buen desempefio de sus atribuciones?

SIO NOO

De ser negativo, que aspectos considera que deberia abarcar:

03. 2Sus atribuciones requieren el conocimiento y/o aplicacién de una ley, reglamento, acuerdo

o disposicion?
SO O

De ser positivo indique la aplicacién:
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04. iCuenta con el equipo de cémputo, mobiliario y utiles de oficina adecuados para el
desempeio de sus atribuciones?

s () no ()

De ser negativo, indique aspectos a mejorar:

05. 3Considera agradable y adecuado el ambiente de trabajo en el que realiza sus atriciones?

s () no (O

De ser negativo, indique aspectos a mejorar:

06. 3En alguna ocasién debe brindar apoyo a otra persona en la realizacién de sus

atribuciones?
s (O no (O

En que ocasiones:

07. gUtiliza un programa, aplicacién y/o sistema para la realizacién de las funciones

asignadas?
51 (O no (O

éConsidera que es funcional? De ser negativo, indicar los aspectos a mejorar

08. 2Qué mejoras considera usted, que se pueden aplicar en la Secciéon de Néminas y Planillas?
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09. Describa los procesos en que participa directamente

10. Indique alguna observacién o comentario que desee agregar
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ANEXO 6

CUESTIONARIO 2 (RECGISTRO FINANCIELRO)

El presente cuestionario serd utilizado para la realizaciéon de la Practica Empresarial Dirigida en
la carrera de Contador Publico y Auditor de la Universidad Panamericana de Guatemala, el cual
estd dirigido al personal que se encuentra en el drea de Registro Financiero de la Seccién de
Néminas y Planillas de la Gerencia de Recursos Humanos del Organismo Judicial

INSTRUCCIONES: Por favor responda las siguientes preguntas.

01. Describa brevemente las atribuciones que tiene asignadas

02. :Tiene algun manual y/o instructivo para el buen desempefio de sus atribuciones?

S|© NOO

De ser negativo, que aspectos considera que deberia abarcar:

03. 3Sus atribuciones requieren el conocimiento y/o aplicacién de una ley, reglamento, acuerdo o

disposicion?
O O

De ser positivo indique la aplicacién:
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04. 3Cuenta con el equipo de cémputo, mobiliario y Utiles de oficina adecuados para el
desempeio de sus atribuciones?

s () no ()

De ser negativo, indique aspectos a mejorar:

05. sConsidera agradable y adecuado el ambiente de trabajo en el que realiza sus atriciones?

s () no (O

De ser negativo, indique aspectos a mejorar:

06. 3En alguna ocasién debe brindar apoyo a otra persona en la realizacién de sus atribuciones?

si (O no (O

En que ocasiones:

07. sUtiliza un programa, aplicacién y/o sistema para la realizacién de las funciones asignadas?

st () no ()

éConsidera que es funcional? De ser negativo, indicar los aspectos a mejorar

08. 5Cudl es el sistema presupuestal que utilizan?

171



09. 6Qué procedimiento se utiliza para la asignacién presupuestal?

10. 6Qué mejoras considera usted, que se pueden aplicar en la Seccién de Néminas y Planillas?

11. Describa los procesos en que participa directamente

12. Indique alguna observaciéon o comentario que desee agregar
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ANEXO 7

CUESTIONARIO 3 (ARFA DE PRESTACIONES - INDEMNIZACION)

El presente cuestionario serd utilizado para la realizaciéon de la Préctica Empresarial Dirigida en
la carrera de Contador Publico y Auditor de la Universidad Panamericana de Guatemala, el cual
estd dirigido al personal que se encuentra en el drea de Coordinacién de la Seccién de Néminas
y Planillas de la Gerencia de Recursos Humanos del Organismo Judicial

INSTRUCCIONES: Por favor responda las siguientes preguntas.

01. Describa brevemente las atribuciones que tiene asignadas

02. 3Tiene algun manual y/o instructivo para el buen desempefio de sus atribuciones?

S|© NOO

De ser negativo, que aspectos considera que deberia abarcar:

03. 3Sus atribuciones requieren el conocimiento y/o aplicacién de una ley, reglamento, acuerdo o

disposicidon?
O O

De ser positivo indique la aplicacién:
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04. 3Cuenta con el equipo de cémputo, mobiliario y Utiles de oficina adecuados para el
desempeio de sus atribuciones?

s () no ()

De ser negativo, indique aspectos a mejorar:

05. sConsidera agradable y adecuado el ambiente de trabajo en el que realiza sus atriciones?

s () no (O

De ser negativo, indique aspectos a mejorar:

06. 3En alguna ocasién debe brindar apoyo a otra persona en la realizacién de sus atribuciones?

si (O no (O

En que ocasiones:

07. sUtiliza un programa, aplicacién y/o sistema para la realizacién de las funciones asignadas?

st () no ()

éConsidera que es funcional? De ser negativo, indicar los aspectos a mejorar

08. 6Qué mejoras considera usted, que se pueden aplicar en la Seccién de Néminas y Planillas?
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09. Describa los procesos en que participa directamente

10. Indique alguna observaciéon o comentario que desee agregar
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ANEXO 8

CUESTIONARIO 4 (ARFA DE NOMINAS)

El presente cuestionario serd utilizado para la realizaciéon de la Prdactica Empresarial Dirigida en
la carrera de Contador Publico y Auditor de la Universidad Panamericana de Guatemala, el cual
estd dirigido al personal que se encuentra en el drea de Coordinacién de la Seccién de Néminas
y Planillas de la Gerencia de Recursos Humanos del Organismo Judicial

INSTRUCCIONES: Por favor responda las siguientes preguntas.

01. Describa brevemente las atribuciones que tiene asignadas

02. 3Tiene algin manual y/o instructivo para el buen desempefio de sus atribuciones?

S|© NOO

De ser negativo, que aspectos considera que deberia abarcar:

03. 3Sus atribuciones requieren el conocimiento y/o aplicacién de una ley, reglamento, acuerdo o

disposicion?
O O

De ser positivo indique la aplicacién:
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04. 3Cuenta con el equipo de cémputo, mobiliario y Utiles de oficina adecuados para el
desempeio de sus atribuciones?

s () no ()

De ser negativo, indique aspectos a mejorar:

05. iConsidera agradable y adecuado el ambiente de trabajo en el que realiza sus atriciones?

s () no (O

De ser negativo, indique aspectos a mejorar:

06. 3En alguna ocasién debe brindar apoyo a otra persona en la realizacién de sus atribuciones?

s (O no (O

En que ocasiones:

07. sUtiliza un programa, aplicacién y/o sistema para la realizacién de las funciones asignadas?

s (O no ()

éConsidera que es funcional? De ser negativo, indicar los aspectos a mejorar

08. :Las personas que elaboran las néminas son independientes a los encargados de recepcién de

cuadros?
st (O no (O

09. 2Se revisan los cdlculos de néminas, antes de efectuar los pagos?

5O vo O
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10. éExiste segregacién de funciones, del personal que elabora, revisa y autoriza las néminas?

s () no ()

11. 2Qué mejoras considera usted, que se pueden aplicar en la Seccién de Néminas y Planillas?

12. Describa de forma breve los procesos en que participa directamente

13.Indique alguna observacién o comentario que desee agregar
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ANEXO 9

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

SECCION DE NOMINAS DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

ORGANISMO JUDICIAL
REALIZADO: FECHA

Descripcion

Respuesta

Respuesta basada en:

S

NO

N/A

Pregunta | Observacion

Personal y néminas

sConsidera que los sueldos y salarios son
congruentes con las funciones que se
realizan?

éLas vacaciones, el tiempo extraordinario,
los aumentos de sueldo y oftras
compensaciones y sus modificaciones, son
autorizados por escrito?

2Las nominas son debidamente verificadas
con respecto a horas, salarios, cdlculos,
etc.?

éPara la autorizacion de néminas, existe
segregacién de funciones?

étlas mismas presentan evidencia de
elaboracién, revisiéon y autorizacién?

slos salarios no reclamados  son
depositados con oportunidad?

3Existen procedimientos para los cdlculos
de prestaciones?

sExiste aplicacién o programa informdtico
para la elaboraciéon de nédmina mensual?

sExiste procedimiento para dar de alta o
baja algin empleado?

2Existe formulario o formato autorizado
para dar de alta o baja algin empleado?

2Considera que existen los procedimientos
adecuados para resguardar la
confiabilidad e integridad de las néminas
de sueldos y salarios y prestaciones?
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ANEXO 10
ENTREVISTA 1

La presente entrevista serd utilizada para la realizacion de la Préctica Empresarial Dirigida en la

carrera de Contador Publico y Auditor de la Universidad Panamericana de Guatemala, la cual

estd dirigida al Gerente de Recursos Humanos del Organismo Judicial.

2Cudles son las funciones principales funciones de la Seccién de Néminas?

éCudles son las leyes, reglamentos, acuerdos y disposiciones, que debe cumplir la Seccién de

Néminas, para atender adecuadamente sus funciones?

sLa Gerencia de Recursos Humanos cuenta con un organigrama? Estdn claramente definidas

las atribuciones de la Seccién de Néminas y Planillas

éConsidera que debe realizarse alguna modificacién al organigrama de la Seccién a su

cargo?

éConsidera que el personal ocupa los puestos acorde a su preparacién académica y a las

atribuciones que tienen a su cargo?
éCree conveniente la reestructuracién de la Seccién de Néminas y Planillas, para que se
realice estudio de creacién de la unidad y ésta dependa directamente de la Gerencia de

Recursos Humanos?

éConsidera que la Secciéon de Néminas y Planillas cuenta con el equipo de cémputo, mobiliario

y oficia suficiente y en buen estado para el cumplimiento oportuno de las tareas?

2Cudles son los programas, aplicaciones y/o sistemas que utilizar para el desempefio de las

funciones de la Seccién de Néminas y Planillas?
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9. :Cada persona tiene acceso restringido conforme a sus funciones para utilizar los programas,

aplicaciones y /o sistemas?

10. Cudles son los reportes y/o informes que la Seccién de Néminas presenta a la Gerencia a su

cargo?

11. 2La Seccién de Néminas y Planillas cuenta con procedimientos y politicas? De ser afirmativo se

encuentran actualizadas

12. ¢Considera que la Seccién de Néminas y Planillas cumple con 100% de las atribuciones que

tiene asignadas?

13. Indique brevemente el proceso de pago de sueldos, bonificaciones profesionales, horas extras

prestaciones e indemnizaciones

14. Indique alguna observacién o comentario que desee agregar
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ANEXO 11
ENTREVISTA 2

La presente entrevista serd utilizada para la realizacién de la Prdctica Empresarial Dirigida en la

carrera de Contador Publico y Auditor de la Universidad Panamericana de Guatemala, la cual

estd dirigida al Coordinador de la Seccién de Néminas y Planillas de la Gerencia de Recursos

Humanos del Organismo Judicial.

1.

2.

2Cudles son las funciones principales funciones de la Seccidén de Néminas?

2Cudles son las leyes, reglamentos, acuerdos y disposiciones, que debe cumplir la Seccién a su

cargo, para atender adecuadamente sus funciones?

8El personal a su cargo tiene conocimiento de dichas leyes, reglamentos, acuerdos y

disposiciones?

2Cudntos empleados estdn bajo su cargo?

Mencione brevemente, cdmo estdn distribuidas la funciones dentro del personal a su cargo

(organigramal)

éConsidera que debe realizarse alguna modificacién al organigrama de la Seccién a su

cargo?

éConsidera que el personal ocupa los puestos acorde a su preparacién académica y a las

atribuciones que tienen a su cargo?
éCree conveniente la reestructuracién de la Seccién de Néminas y Planillas, para que se

realice estudio de creacién de la unidad y ésta dependa directamente de la Gerencia de

Recursos Humanos?
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9. &Considera que la seccién a su cargo cuenta con el equipo de cdmputo, mobiliario y oficia

suficiente y en buen estado para el cumplimiento oportuno de las tareas?

10. Cudles son los programas, aplicaciones y/o sistemas que utilizar para el desempefio de las

funciones de la Seccién de Néminas y Planillas?

11.2Cada persona tiene acceso restringido conforme a sus funciones para utilizar los programas,

aplicaciones y /o sistemas?

12.3Cudles son los reportes y/o informes que presentan con los resultados obtenidos

mensualmente?

13.2Cudles son las néminas que estdn a cargo de la Seccién? Favor indique renglones

presupuestarios.

14. 3Cudles son los documentos y/o formularios que sirven de soporte para el pago de sueldos,
bonificaciones profesionales, gastos de representacién, horas extras, prestaciones laborales e
indemnizaciones?

15.Indique brevemente el proceso para el pago de sueldos

16. Existe alguna diferencia entre los procesos que se realizan para el pago de los renglones

presupuestarios 011, 022, 023, 029 y 031

17.Indique brevemente el proceso para el pago de prestaciones

18.Indique brevemente el proceso para el pago de bonificaciones profesionales

19. Indique brevemente el proceso para el pago de gastos de representacién

20. Indique brevemente el proceso para el pago de horas extras
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21.Indique brevemente el proceso para el pago de prestaciones laborales por finalizacién de

relacién laboral (renuncia, destitucién, fallecimiento)

22.Indique brevemente el proceso para el pago de indemnizacién por finalizaciéon de relacién

laboral (renuncia, destitucién, fallecimiento)

23.2La Seccidon de Noéminas y Planillas actia como agente de retencién? gDe qué impuestos?

Describa el proceso que utiliza para efectuar el cdlculo, retencién y pago de cada impuesto

24. Existen instructivos y/o manuales que definan las politicas y los procedimientos para que

realizar los procesos de la Seccién de Néminas y Planillas

25. 3Con qué otras dependencias se relaciona la Seccién a su cargo?

26.Indique alguna observaciéon o comentario que desee agregar
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ANEXO 12

OBSEFRVACION

Guia de observacién en la Seccién de Néminas y Planillas

1.

2.

Lugar fisico de trabajo asignado a la Seccién de Néminas y Planillas

Estado de instalaciones (clima, espacio, ruido etc.)

Distribucién del espacio de trabajo a cada persona de la Seccién de Néminas y Planillas
Equipo de computo, mobiliario y equipo de oficina asignado a cada persona

Lugar fisico donde se archivan de documentos de respaldo

Comportamiento del personal mientras realizan su trabajo

Resguardo de la documentacién de soporte

Segregacién de funciones y responsabilidades

Existencia de procedimientos y politicas

10. Cumplimiento de deberes y atribuciones

185



ANEXO 13

PRESIDENCIA DEL ORGANISMO JUDICIAL
¥ DE LA CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

REPLBLICA DE GUATEMALSA

ACUERDD NUMERD 09/011
EL PRESIDENTE DEL ORGAHERMD JUDICIAL
¥ DE LA CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

COMSIDERANDO:

Que con el objete de optimizar los contreles que afectan al Sistema de Remuneracion
que comprende los salarios, beneficios diferenciales v cualquier otra prestacion de
caracter pecuniario gue reciban los empleados v funcionarios por sus servicios en el
desempena de sws cargos, es imperative emitir las instrucciones necesarias para
evitar los procedimientos excesives relacicnados con complementos o reintegros de
salarios, por incumplimienta de funciones administrativas por parle de los
funcionarios o empleados responsables de cada una de las dependencias de este
Drganismo,

CONSIDERANDC:

Que s cuenta con la opinidn Tavorable de [a Asesoria Juridica en el dictamen nimero
mil selscientos cincuenta y slete - dos mil diex [/ AJOJ-VWMIEDep,, de fecha
veintisiete de diciembre de dos =il diez v la opinién de Auditoria Interna, contenida
en oficio cuarenta v seis - dos mil once -4l de fecha onge de enero de dos mil once.

POR TANTO:

Con fundamenta en los articulos 203, 205 y 210 de la Constitucion Pelitica de la
Republica de Guatemala, v las facultades que e otorgan los articulos 1 v 9 de la Ley
de [a Ley de Servicio Clvil del Organismo Jedicial y el 55 incisos b) y o) de la Ley del
Qrganismio Judicial,

ACUERDA:

El presente,

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMIHISTRATMJS PARA EL SISTEMA DE RECURSDS
HUMANDS DEL ORGANISMO JUDICIAL

Articulo 1, 5S¢ emite el presente Manuwal de Procedimientos Administrativos para el
Sisterma de Recursos Humanas del Organisma Judicial, que contiene funciones que |os
empleados o funcionarios de los drganos jurisdiccionales o administrativos
responsables, deben realizar dentro de los plazos que se indican, con el abjeto de na
afectar el funcionamiento ordinario del Sistema de Remuneracion que comprende los
salarios, beneficios diferenciales y cualquier otra prestacion de caracler pecuniario
que reciban los empleados v funcionarios por sus servicios en el dessmpenia de sus

d
H

CArgos.
E A
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FRESIDENCIA DEL ORGANISMO JUDICIAL
Y DE LA CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

REPUBLICA DE GUATEMALA

Articulo 2. CUADROS DE TOMA Y ENTREGA DE CARGO. La persoma responsable ce
elaborar |as actas y cuadros de toma y entrega de cargo v de remitir los mismos a la
Seccian de Wominas v Planillas, de la Unidad de Administracion de Recursos Humanos
de este Organismao es el Secretario de cada judicatira o dependencia.

En caso de ausencia del Secretario, sera el Juez o =l Jefe de |3 dependencia, quien
designe entre el resto del personal un responsable, siendo éste el obligade a finalizar
ol tramite.

ElL plazo para remitir los cuadros, sean estos de Loma o entregs de cargo, después de
asentada el acta, es de cinco dias habiles para 1os departamentos de Guatemala,
Sacatepéquez, Chimaltenango, El Progresoc v Escuintia; v echo dias habiles para el
resto de departamentos de la Replblica.

articulo 3. SUSPENSION ¥ ALTA DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD
S0CIAL. La persona responsable del envio de log avisos de suspension y alla del
Instituta Guatemalteco de Seguridad Social a la Unidad de Admindstracicn de Recursos
Hismanos, ¢ ef Secretario de cada judicatura o dependencia,

En caso de ausencia del Secretario, sera el Juez o €0 lefe de la dependencia, quien
desigre entre ef restd del personal un respansable, endo este ol DDH%&HG a finalizar
el tramite.

El plazo para remitic (o5 avisos de suspensicn v alfa del Institute guatemaltecs de
Seguridad Social, es de tres dias habiles para todos los departamentos de la
Republica, mismos que podran ser enviados por mensajero a la Unidad de
Administracion de Recurses Humanas o devalver la copla con sello de recibida via fax,
y de remitirse por esta Ultima via, su transmision deberd ser confirmada,

Articulo 4, INASISTENCIAS, Cuando exista inasistencia de un empleado por cualguier
ctro motreg que no 5ea suspensian del Instituta Guatemalteco de Seguridad Social,
suspensidn disciplinaria, vacaciones o por habérsele otorgado cualquiera de fas
licencias estipuladas en la Ley de Servicio Civil del Organisma Judicial; ésta debera
ser informada de manera inmediata a la Unidad de Administracion de Recursos
Humanas, indicanda si el permisa le fue oborgada bajo los cinco dias estipulados en el
articulo 53 de la referida Ley. En los casos de abandono del carga, después de dos
dias de inasistencia sin justificacion, debera constar mediante acta, enviando copia
certificada de la misma 2 la Unidad de sdministraciin de Recursos Hemanos.

Articulg 3. EM CASQ DE FALLECIMENTD, Cuande un laborante fallezca, el Secretario
de la judicatura o el Jefe de |la dependencia, debe solicitar a los familiares, una
capia del Certificads de Defuncion y con este elabarar el acta respectiva, v enviar a
a Unicad de Administracion de Recursos Humanos v a la Seccion de Mominas v
Planillas de dicha Unidad, certificacion del acta y copla del Certificade de Defuncion
para efectos de nomings y actualization.

Articule 6. INCUMPLIMIENTO. En caso de incumpliendo del presente normative, se
certificara lo conducente a la Unidad de Regimen Disciplinario del Sistema de

TR P R S 3

Recursos Humanos ded Organismo Judicial, segin lo establecido en el articulo 57 _,ﬂfj#
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PRESIDENCIA DEL ORGANISMO JUDICIAL
¥ DE LA CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

REPUBLICA DE GUATEMALA

Articulp 7. DEROGATORIA: S deroga cualquier otra disposicidn que regule o se
oponga al contenido del presente Acuerdo,

Articulo 8, VIGEMCIA. Este Acuerds enbra en vigencia inmediatamente.

Dada en el Palacio de Justicia, en la ciudad de Guatemala el dieciocho de febrero de
des mil snce,

COMUNIQUESE,

—'l.-—__
Titra Frcfiifa o
e _.:_-;:-:'_fryarusrr-\uw"tia!
SR L wlesiitiy
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ANEXO 14

“,  ORGANISMO JUDICIAL Guatemala, C A BOLETA DE LIQUIDACION DE PAGO
e GEREMCIADE RECURS0S HUMANOS MIT Organisma Judicial: 337772-5
SECCION DE NOMINAS ¥ PLANILLAS

Mamina Ordinaria QCTUBRE 2013
MALA, €4 Periodo del 011052013 al 3141042013
Fecha de Pago 23/10/2013

Dependencia JOO. TRAL INST. CIVIL ECO. Partida: 011120002201
Mombre Renglén: 011 PERSOHAL PRESUPUESTADO
Flaza OFICIAL N Empleado: T. Laborado 3131
INGRES (S DESCUENTOS
SUELDO ORDINARID £,500.00|[RENTEGRD DE SUELDO 2,395.36
FONDO OE PENSIONES (MONTERIO) 884.00
CUOTA [G.5.5. 204.00
IMPUESTO S0BRE L& RENTA 11359
POST MORTEW 500
Total Ingrezos 5,800.00 Total Dezcuentos 3,601.95
Licjuiicla 3,198.05
0000 JDO. 1RA. INST. CIVIL ECQ. CO.
Recibi conforme el impotte liguido indicado, La presente boleta de liquidacion de pago es la constancia de
y autarizo que cualguier diferencia se corrjia posteriorments. retencion mensual de Impuesto Sobre la Renta -L.S.R. {Articulo

70, Acuerdo Gubernativo 213-2013).
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ANEXO 15

ORGANISMO JUDICIAL
GEREMCIA A
DIRECCION DE HC‘R[ RIA
GUATEMALA, C. A,

ORDEN Y RECIBO DE INGRESOS JUDICIALES -

l riEs | | ! TS ‘[ | | I i} ( 2§6z Rl:{: T
- ! - st dasin T O

n i HUMERO DE CAS0
RECH D

TR

FRLETES T RA O GUTTAL DLy R EAv

A FAVOR [ Lo

(HOUANE COMPLETO BEL COMGE DE
POR ORDER DE: - DEPENBENTIA

VIPORTE CERTIFICADO POR CONCEPTD DE:

EYR

151 01 DEPOSITOS A FAVOR DE TERGEROS 151 02 FONDO BE TERGEROS EMPLEADQS | @
o1 .FONQIGNA(‘ED“IFH E__} [$3] FDNDDPQST MORTEM 3
DEPOSITOS POR CAUSA [ o2 INTERESES FOMDOS POST MORTEM
2162 FOMDOS DE GARANTIA -
"04 DEFOBITOS EN TRANSITO [l o1 cauciones L
05 DEPOSITOS POR NOTIFICAGIONES [T 02 RESPONSABILIDADES GIVILES
06 _PENSIONES AUMENTICIAS [ ] 03 FONDOS DWVERSDS
6210 TRANSFERENGIAS CORMIENTES BEL GORERNG CENTRAL :

INGRESOS PROPIOS

INGRESOS DE ARGHIVO GENERAL DE PROTOCOLOS
13290 DTROS SERVICIOS : 11690 OTRAS MULTAS :

01 PROTOCOLOS e s T g MULTAS DE PROTOGOLOS
L.l 02 REGISTRO DE NOTARIOS i :
i L] o7 PODERES

Cid

08 TESTIMONIOS ESPEGIALES : - .
08 VISUALIZAGION DE IMAGENES e T y -
i OTROS INGRESOS S 680 OTRAS MULTAS.
4 ‘ ‘ 0 MULTAS (Juzgados, Bantos y Olros)
4 02 MULTAS DE TRANSITO (ACDIO. 11/ENE/10)
14 TES n==|\1m_ts T L) -on MuLTAs DE PAREL
i ) 04 SOLVENGIA DE TRANSITO . [ 08 MULTAS FOR RESP. CIVILES (ARTO! 83 GPP)
[ 05 DEFOSITO DE VEHICULOS TR W R LDNMUTAS
] s otrOS PRIVATIVOS e : L3I0 BIENES
1 - 10 B5TADDS DE GUENTA S [ - o1 SUBASTAS ‘- i .
11950 OTROS INGRESOS NO TRIBUTARIOS [ 45131,00 INTERESES POR BEPOBITOS INTERNGS
O COMISTS DE DINERO . - .
S 45141.00 INTERESES POR TITULOS Y VALORES
REINTEGROS . . : o L o .
Lt 034 FONDOS PRIVATIVOS {7 603 EGRESOS PRESUPUESTO DE INVERSION
L o eoRE 508 PREBUPLIESTO DE EUNCIONAMIRNTO :
(,[:megmos INGRESOS' : e }
{ TOTAL. i e __ [
. i R m% e

0 DEL AECETOR

FIRAA DL BHERAHTE =

OBSERVACIONES

08 CHAYT CUGITLD 10

s eontiong tnchano, Lorrsnaa o anm

Crooo

o2 5304 T-0667 B
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ANEXO 16

7
NIT:
002102-01-00-000-16-07020-005

DEPARTAMENTO: SOLOLA £ MUNICIPIO: SAN JUAN LA LAGUNA
LIQUIDACION:
PERIODO DEL: osra2012 [/ AL: 22007013
SUELDOMENSUAL. O L0290 00 pOMFCACON PROSTRMONAL. O
DESCRIPCION. PARTIDA PRESUPUESTARIA: NONTO.
AGUNALDOD: 2013-1142-0002-102.01-00. 000160713000 22 [~ 422011
BONO 14 J013-1112-0002.102-01.60 09018 872 3560 22 Q 2091

INES PROP s 2093-1112-0002-102-01-00 05018415 3000 31 Q Arasy
ALGRACION ANUAL: 2093-1442-0002-102-01-00 000-18.9 273000 22 Q 132499
PIORAR VACACIONAL 2043-1142-0002-102-01-00-000-16-373-3000 22 Q A0
BOND SEMANA SANTA: 2043-1142.0003-102-01-00-000- 162273000 22 Q 13073
BOND AMUAL 5%: 2093-1143.0002-102 91-00-000 16-927-3000 22 Q 105294

TOTAL NOMINAL: Q1620245 |
PETALLE DE DESCUENTOS:
ATINTEGRO DE SALARIO Q 180
FECHA 200 23087013 - RAL Lt
Mootepie Q 0294
s Q 2073 /
Reintegro Liquido Q1478

TOTAL DESCUENTOS: Q 143746

LIQUIDO A RECIBIR: | Q 1‘;7“.”

SECCION OF NOMINAS. ALTORIZA PARA SU PAGO, CONFORME LIGUIDACION ANTERIOR LA CANTIOAD DE

OECHSEIF W, DOICENTOS COS CON evtat
— 'F'_—-T: Q 16,202.45

, 25 de Octubre de 20713

FEOH Y
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ANEXO 17

MCUERDO MMERD 9-91
Lh -QORTE SUPREMA DE JUSTICIA
OIS IDERANL:

Cue an sesidn de focha veintidés de marzo del corriente sho, la Corte
Suprana de Justicia vesolvid cresr KL FONDO ST MORIEM para 10s
trapsjadores del Organismo Judicial, por lo que debw enitirea ol
raglaments correspondiente.

FOR TANTO;

Con fundamento en los articules 108, 110, 205 y 213 de la Constitucidn
Bolitica da la Repobliea; 52, 53 y 54 de la Ley del Organlsmo Judicial,
emite el aiguiente:

REGLANENTO DE LA PRESTACTON FOST HORTIN
| Lef, CRGANTSNC JUDICTIML
Actfculo l.- 56 cres el fondo de prestecidn de auxilis FOGT MORTEM do
1o trabajadares del Organiamo Judielal,

hetfeuls 2.- Bl Fonds ce intpgra con una aportacitn anual do CIENIO
CINCJENTA MIL QUETIATES (Q,150,000,00), fue hark el Organisms Juddedal, ¥
con 4portaciones ds CINGD (UETZALES MEDNSUALES (Q.5.00) que hurd cada
trubyjedor. Jnibas apartaciones seran depositedas en uno de los bancog
del sistéma. Los intereses que 52 deriven da dicho depdaito se agragardn
a 1a cuanta, '

articulo 3.- El aporte del Organisny se hard efectivo el trelnta y uno
dir enerd de cada wfo v el da los trabaiadores serd dastontado da wue
sutelido menstid por parte de la Tesorerfa de esta Instituoidn, a puctir de
la fecha fijads en aste Reglamento ¢, en su caso, <n el mas Que el
trabajador de reciente ingreso enplece a pereibir gu sualdo,

Articulo 4.- El wabajader que mantengd su relecién labaral y qua por
cuzlquier motivo ro e le pueda hacer el descusnto en la forma
eutablecida en eate reglomento, deberf hacerle efective dixectomente en
la Tescreria del Organluny en un plaso no mayos de quince dlas conkados a
partir de la fecha en mque cese la causa que haye bpedide hacer el
descuento por parte de la Testoreria de este Organismo,
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?I::-_.

5 a Wﬂ
tenge vigente su relzciSn laboral con el Organiam Judiciel ¥ qua 22
cumplido con efecthar sus i apmalusmn.mlquimdl
imﬂmmuumuum,mmmmﬂmﬂlummﬂ
consacutivoy,

Articwo 6.- Bl monto de 1a prestacién FOST MORTEM se fija en surnd de
VEINTICINCD MIL QUETZALES (0.25,000,00), sietgre que haya
an el fondo.

Astioulo T.- Se considerardn beneficlarics dol rrsbajador fallscido, &
las pevsonas que este haya designado en su declaracifn de benaficiariod,
presentads ante la Direccién Financlera del Oroandsws Judicial en 108
foonularios correspordientes.

Acticulo B.- DPara poder hacer efectiva la prestecién IOST MORTEM, el &
Los beoeficiarios, deperdn presentar solicitud escrita @ Ja Direccin
Pinanciaca del Orgenismy Judicial, adjuntando Lz documntacifn pertinents
s woralits el fallecimiento cul trabajodor, la calidad y la pleis
aleatificecisn de cada wio de los beneficlarios. .

8i no axistierc conflicto, el page de la prestacién deha hacerse da u;ﬁ
sola vez, dmmtro de lop ddez diss hibiles sigulestes de jresentads i&
salicind,

acciculo 9.-  BL trebajador que deje de Laborar en el Organisne perderd ¥
Ervor 422 Fondo las oportacionss gue hublere hecho.

Arelouly 10.- mmhwﬂiﬂndeunr.qﬂjm.ilolﬂﬂ
presuatos benaficiarics, podrén trmvitar el pago de 1a prestacitn despuks
de un atio de declarada la muerts presunta,

Articule Ll.- EL Fende serd administrado por la Direccién Financiera del
Orcenisne Judicial, dependencia que tendrdé 2 su cargo verificar 105
Gescupntes, operar las asignacicacs y registros, llevar les centroles
respectives y tranitar las solicitudes que se presenten. lLa presidencis
del Orgenism Julicial resclverd en definitiva.

Artieuls 12,- La fisealizacifn pemmanente Gel Fondo estard a cargo de l1a
Auditoris Intemna del Ovrganisms Judicial.

Articuls 13.+  Pars tener derecho a esta prestecién la misma debera

solicitarse dentro dsl edercicio fiscal en que oourrd ¢l fallecimiento
del trabajador, -
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Aetioulo M.- Los cases dudosos o no previstos serén resueltos por 1a
Corte Suprema de Justicla.

cartioulo 15,- Por esta tndea vezr las aportaciones, tanto del Organismo
oans de sus tratajadores, deben realizarse en el mes siguiente a la fechs

Gquid entre &n vigencia este reglamento.
L

Articuls 16.- EL presente Reglanento entra en vigor guinoe dias despuds
de mu publicacidn en pl Diards Official.

Dado en el Palacio del Organismo Judicial, &1 siete de junio de mul
covecizntos noventa y uno.

Edmunde Vesquer Watiies——————~

AT A FAEHIDENTE DE L&
OFNRErS DE JURTiGla

U P

BARCO TULIO Ling A_‘EEE‘ o

-
e

iJ:'uE&_!},..'D LEQN ARACOMN
f,.f'.'. MACIETRADO

e

o — -
EDTURNGE Cas110.0 MONTALVG
MACISTRADD - S on

f}7 Yt A
ANCEL VALLE CImON

MACISTRADD

= T | B
AT ﬁ"’:@ i

Tl Werar Mepuel Woorn Wollke )
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ANEXO 18

GLATERALS T4
Gerencia de Recursos Hurmanos
Seccidn de Nominas y Planillas del Organismao Judicial

RESUMEN DE GASTOS DEDUCIBLES DEL IMPUESTO 5OBRE LA RENTA

PFeriodo comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre
Afo

1. DATOS GEMERALES:

1.1 Mormnbre Complato:

1.2 Mdrmero de Identificacidn Tributaria:

1.3 Mdmero de gafete:

2 GASTOS DEDUCIBLES:

2.1 Planilla de Crédito por IVA .

Articule 72 inoso a. Decreto 10-2002

2.2 Donaciones: Q.
Articule: 72 incizo b Decreto 10-2012

2.3 Seguros de vida: Q.
Articule 72 inosg do Decreto 10-2012

Firma:

Mota: Adjuntar fotocopia de los gastos
deducibles declarados
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GUATEMALA, C.A.

ANEXO 19

ORGANISMO JUDICIAL
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION
GUATEMALA, C.A.

E INDEMNIZACION

EXPEDIENTE No.

SOLICITUD DE PAGO DE PRESTACIONES LABORALES

RENGLON

011

023

022

031

Lugar y fecha del dia que presenta la solicitud:

Numero de Gafete del OJ:

TNFORMACION GENERAL

1er. Nombre 2do. Nombre 1er. Apellido 2do. Apellido Apellido de Casada
Cédigo Unico de Identificacion o No. De Cedula:**
Direccién para recibir notificaciones:
Casa: Celular: Otros: Correo Electronico:
Teléfonos:
SoLIcITO

Se inicie el trémite de pago de Prestaciones Laborales e Indemnizacién, que por ley tengo derecho, para lo cual
acompafio a mi solicitud los siguientes documentos debidamente claros y legibles:

No. REQUISITOS UNIDAD FACILITADORA o11 | 023 | 022 | 031
1 |Fotocopia del carné de NIT (Legible) Seccién de Inventarios yfo Judicatura
ia si | | I ibi i
4 Copx&? simple del cuadro de toma del cargo (con sello de recibido de la Seccién de Archivo de Personal yfo Judicatura NJA*
Néminas y Planillas).
3 Copia sitr\ple del c\fadro de entrega de cargo (con sello de recibido de la Seccién Archivo de Personal yjo Judicatura N/A*
de Néminas y Planillas).
4 |Certificacién original del Acta de entrega de cargo Archivo de Personal y/o Judicatura N/A*
Copia simple de la renuncia presentada Documento personal
= PR = ? ; .
6 Cop|'a de la trascripcién de la aceptacion de la renuncia por la autoridad pocummento personal
nominadora
7 |copia de Resolucién de Presidencia de la contratacién por planilla Archivo de Personal N/A* [ N/A* | NJA*
8 |Copia de Resolucién de Presidencia de la cancelacién del contrato por planilla Archivo de Personal N/A* | NJA* | NJA*
Finiquito de Gafete y/o carné de identificacién como laborante del Organismo Emisién de Gafetes-Depto. de Personal
9 |sudicial de RRHH
10 |Solvencia de Biblioteca (Validez de 24 Hrs.) Departamento de Personal de RRHH
11 |Solvencia de Parqueo Administracién de la dependencia
Centro de Informatica y
Fini §
12 iniquito de Informatica y Telecomunicaciones Telscormunieadianas=CIT
13 |Constancia de entrega de Mobiliario y Equipo Seccién de Inventarios y/o Judicatura
14 |Solvencia de la Unidad de Régimen Disciplinario Unidad de Régimen Disciplinario
15 [Solvencia de servicio telefénico Servicios Basicos
16 |Solvencia de vidticos Servicios Bésicos
Constancia de adeudos del BANTRAB
17 [Con Prestamo: Nota de Saldo _ |Sin Prestamo: Solvencia con fecha posterior afa Banco de los Trabajadores
royectada a 2 meses entrega de cargo
Inf | alti i i P
8 n orv.ne del Gltimo perfodo de vacaciones gozadas (Personal con 150 dias Departamento de Personal de RRHH
trabajados en un afio)
19 |Relacion Laboral Departamento de Personal de RRHH

** A partir del 01 de enero del 2013, unicamente se aceptara el niimero del Documento Personal de Indentificacion (DPI}
*N/A= No Aplica

Firma
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AL Y EXCLUSIVO DEL ORGANISMO JUDICIAL



