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DS'UDCl'IYO PAIA II. CALCUI.O DE ACUIIW.DO 1992 
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dad UDlvenllaria. Zona 11I,. 

Estatuto de ReLac Lone s Laborales entre la Universidad de San 
el cual es congruerrt e con el Decreto No. 1633, Ley de 

. '/' 
I 

I 
base de concentraci5~ de salarios se especifica en el margen 

datos de los sueldos del primer semestre y la casilla que 
centro corresponde al dato del agu Lna l.do ; en el margen derecho 

sueldos que corresporlden al segundo semestre y la cas I Ll.a que 
mismo Lado corresponde a1 diferido. Para el cHculo del 

tomarse el pr omeddo de sueldo anual (12 meses) 0 el sueldo 
noviembre, e1 que mas ~eneficie a1 trabajador. 

I 
i 

revision del ca1cu10 de agu LnaIdo , se cuenta con los siguientesI 
de Libro'lie Salarios, base de calculo del aguinaldo, 

partida presupuestat, niimero de plaza, registro de personal, 
' I 

2.1.2	 Listado de personal con ~as de una plaza.
I 

2.1.3	 Concent r ac Ldn de sueldds por niimero de registro de personal y. 
"-"> .. por unidades academicas 1 mes de diciembre de 1992. 

2.1.4	 Controles y nominas de p go. 

2.2.1	 Verificar que e I niimero de plaza, registro de personal y nombre 
se encuentren correctos e acuerdo a los controles. 

2.2.2	 Verificar que los sue 'dOS sean congruentes con la vigencia del 
nombramiento y/o contrat 

2.2.3	 Verificar los aspectos s guientes: 

2.2.3.1 Licencias sin g ce de sueldo 
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Para la 
instrumentos: 

2.1.1 Concent rac Ifin 
por 
etc. 

En la forma 
!zquieI'do, los 
aparece al 
los datos de 
aparece en el 
aguinaldo debe rf 
devengado en 

2.1 Instrumentos: 

2.2 Para la Revision: 

~ Legal: 

,t;aatemala. Centroam~rlca 

ArtIculo 50 del 
Carlos y su Personal, 

-, Aguinaldo.

J' 1. Intrud.ceicn: 
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"Cfadlicl! Ullfvenitarfa. Zonal!
 

CoaNatala, Centrollmcrlca
 1­
I 2.2.3.2	 Suspensiones tess i 
,
 .. ... 2.2.-3.3", Renuncias. i

;
::-,J I	 "- . 
).~.3._4 Rei~~~ros,yor recibb' 101-C 

I	 - -. .., _.­.:~" '~I' 2.-2.3.5 Sueld<Ys·pag~d()s~e ~s reb-aj-ad;s "por e L codigo 15 -	 "­I ' 
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i -2.2.3.6 -Re~ls.rro(). de cheq~e r'nu~d~S _
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2.2.3.7 Ap1icacion de medidas discip1inarias n;~;ficadas por

j	 1a Division de A~ministraci6n de Personal, no afectan 
ca~:ul? 4e aguina~dp. _- • .,I3t Para el Calculo; 

" 

"II e.a~a . determinar el monto 'a pagar en co~cepto de'aguipaldo~-deben considerarse 
t· 
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" l OS -siguientes casos r 

1 "~l 

Un puesto todo el afio , con incrementd de sueldo (reajuste de Q. 20.00, 11%, 
9% y 47.2162%) reclasificaci6n, ampliac16n de horario y promocion docente; 

Tratamiento: 

Se considera e1 sueldo de noviembre o el promedio anual, 10 que mas 
beneficie al trabajador.	 I ,
 

caso 2
 

Una plaza todo el ana y una plaza adicional los ultimas meses; 

Tratamiento: "I .. .. ".. 
I 

Se calcula independientemente el aguinalda de las dos plazas. 

Caso 3 1 
Cambio de puesto por ascenso con el ismo mime ro de horas trabajadas 0 con 
variacion en las mismas. I 

Tratamiento: 

o el sueldo	 de noviembre, el que mas beneficiedell mes 
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dtadad Ulliver.ltarla, Zona U 
:Cuate-mala. Ceutr,;am~rica 

-. Caso 4-- - .. 

Cambio de'plaza en dos 
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llIS11lJlJCIT9O PAD IlL CA.I.OJLO••• 
3.- Para e L C8.lcul.o 

, ... I 3 
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0 mas con relacion laboral todo el ano • 

El promed{oanual 0 el sueldo deI 
al t.rabaj ador , (Comunfcac Ijin de! los 

- r Audit!5res} :. -.,,' -':.'" i 

'Caso 5 I 
En cual qu Ler -caso , si .no -"'se- 1~b~r6 j tndo 
tener presente que para personalj 
de tener sue1dos completos, los que 

, 5.1 Suspensiones IGSS per enf.ermedad o 

Tratamiento: 

Debe ajustarse al sueldo normal para que 

5.2	 Suspensiones por pre y post-natal. 

Tratamiento: 

Debe ajustarse los sueldos que no aparecen 
sean tornados en el calculo. 

CaBo 6 

Si se tiene conocimiento de cheques anulados no ,
de Procesamiento de Datos.- I 

Ii Tratamiento:
 

Rebajarlos de la concentracio~, trazando una
 

,-~ .. ­
mes de nov Lembr e , el que mas beneficie 
casos que se de t e c t en entre Analistas 

el afio .en una 0 var t.as de las plazas, 
permanente de La unidad acad ,emfca debe 

pueden variar por: 

acc Lderrte ,	 '. 

sean tomado en el calculo. 

en concentrac LSn , para que 

reportados al Departamento 

Hnea y ajustar su 100% 
en cuadro. 

caso 7 

Para aquellos pagos , por retiro-l definitivo, que se hicieron a traves de 
recibos. 

.r•. 
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000 en 1a cas lIla para quj sean e11mlnados en sus varlaclones. 
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~o~ DE Ct11tratamiento: 
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IlISDUCl'1VO PAllA EL CALCOlO••• 
3.	 Para e1 Ci.l.c:ulo 

. I 4 

Cludad UDfverdtaria. Zona III 

Cua~lft!Ia. ~enb..m~rfca 

Caso8 
' ..
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:' 
Personal que trae r e Lacf.Sn lab
 ral en una partida pero en. el transcurso 

.' del ano cambia de partida . 

..
Tratam!ento:	 

e-

Se t r as Lada rf 10 concent r ado Lde la .par t Lda ini'cial a la ultima partida 
- en la que ac tuaImentecse lees a pagando .	 -, 

Caso 9 

Personal que se encuentra becado: 

9.1 Con relac10n laboral una part del ano y otra parte becado. 

i; <f.' ­. -'t"	 Tratamfento: . ''',,:'': . 

~

•	 SueLdo del mes de noviembre 0 sueldo promedio, el que mas beneficie 
.~ 

~. • t 
·
.

...lj.
.

al trabajador. 
of : 

,r 9.2 Personal que esta becado todo el afio , y que continua en esta s I tuac Ifin , "
el Agente de Tesorerta debera elaborar recibo. 

I 

Tratamiento:
 

Sumatoria de la asignacion becdria, dividido doce.
 
I 

1 

caso 10	 1 
i 

i 
l 

. "
. . 51 no figura la persona en ellis~ado • 

Tratamiento:
 

Incluirlo en forma 515-04,
 correspondiendole realizar el tramite al 
-.
'.: grabador de datos de la Divisi n de Administracion de Personal. 

U1NALDO DEB
DEL MES DE ENE O. CUALQU

EL 30 DE ENERO DE

CONSIDERAR5E EL 75% DEL MES DE NOVIEMBRE 
ER AJUSTE AL PAGO DE AGUINALDO DE D1CIEMBRE, 

1993. 
~lrD. 

.. ,~aar~4·~~~~~dYSCOrado A. ~~~1cda. ~ 
Sub-Jefe, Division Admon. Personal ~¢ ~ 
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