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PRESENTACION

El Rector de la Universidad de San Carlos de Guatemala, pone a disposicién de funcionarios y trabajadores la
presente actualizacién del “PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE, REGISTRO Y CONTROL DE PAGOS
AL PERSONAL SUSPENDIDO POR EL IGSS, incluyendo la normativa por la cual debe regirse, aprobado
segin Acuerdo de Rectoria No. 565-03 de fecha 24 de junio de 2003.

Este procedimiento forma parte del Sistema Integrado de Salarios, en su cuarta etapa, dejando sin efecto el
procedimiento anterior aprobado en el afio 1987. El mismo servirG@ como una guia préctica al personal
responsable para que el desarrollo de sus funciones sea en forma eficaz y eficiente

El objetivo principal del procedimiento es agilizar el tramite y beneficiar al trabajador para que el subsidio
que la Universidad paga y la aplicacién de la cuota laboral Plan de Prestaciones, sean oportunas.



24 de jumio de 2,003

Seftor Coordinador del

Sistema Integrado de Salarios —SIS-
Lic. José Rolando Herndndez Marin
Presente

Sefior Coordinador,

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Acuerdo
N® 565-2,003; dictado por esta Rectoria el dia de hay, que copiado literalmente dice:

“EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
Considerando: Que el Director General Financiero, en Ref. No. 452 de fecha 7
de agosto de mil novecientos ochenta y siete, autoriz6 el Procedimiento para
Tramite, Registro y Control de Pagos a Personal Inactivo Temporal por
Suspension IGSS y su Activacién o Baja al Personal de la Universidad de San
Carlos de Guatemala; Considerando: Que dicha procedimiento no cuenta con
el descuento de la cuota laboral al Plan de Prestaciones; Considerando: Que es
necesario dictar y actualizar lés normas y procedimientos para la operativizacién
del Sistema Integrado de Salarios de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
con la finalidad de hacerlos més agiles y eficientes; Considerando: Que el
incumplimiento de pago de la prestacién a personal suspendido por el IGSS es
responsabllidad de los Tesoreros p personal que hace sus veces y de la Division
de Administracion de Personal;, POR_TANTO: De conformidad con las
atribuciones que le confiere el Articulo 17 de los Estatutos de la Universidad de
San Carlos de Guatemala; ACUERDA: Primero: Aprobar las modificaciones
realizadas al “Procedimlento para Trdmite, Registro y Control de Pagos al

Personal Suspendido por el IGSS”, elaborado:por la Comisién del Sistema

Integrado de Salarios —SIS-. Segundo: Aprobar el “Procedimiento para
Trémite, Registro y Control de Pago de Tiempo Extraordinario” y sus normas
de cumplimliento intemno”. Tercero: Encargar a la Agencia de Tesorerfa o
personal que hace sus veces, a la Division de Administracion de Personal,

. Departamento de Procesamiento Electrénico de Datos, Departamento de Caja y
Departamento de Auditorfa Intema, velar por el cumplimiento de lo establecido en
el presente Manual. Cuarfo: Cualquier caso no previsto en los Pracedimientos,
debe ser resuelto por la Tesorerfa de cada Unidad Académica o Administrativa,
previa opinion favorable de la Divisibn de Administracion de Personal.
COMUNIQUESE. Dado en la ciudad de Guatemala, a los vsinticuatro dias del
mes de junio de dos mil tres. (ff) Dr. M.V. Luis Alfonso Leal Monterroso, Rector;
Dr. Carlos Enrique Mazariegos Morales, Secretario General.”

Me es grato suscribir defereme}neme,

“ID Y ENSENAD A TODOS?,
D DE L7] N

cc DIRFGCION GENFRA! FINANOIERA

©
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NORMAS DE CUMPLIMIENTO INTERNO

. Normas Generales

Es responsabilidad del Jefe Inmediato Superior de los trabajadores, reportar a la Divisién de Administracién
de Persondl, la ausencia de algan empleado por motivo de enfermedad o accidente.

Los Avisos de Suspension de Trabajo o Informe de Alta al Patrono, que por alguna causa, dicho Instituto los
envie a las unidades ejecutoras, deben ser trasiadados a la Divisibn de Administracién de Personal,

quedando en la Unidad Ejecutora fotocopia de dicho documento para el trémite de prestaciones, cuando
asi corresponda.

El Aviso de Suspensién de Trabajo IGSS, para un trabajador que labora en més de una unidad, debe
reportarse por la Divisién de Administracién de Personal a cada unidad donde labora, con fotocopia del
mismo, por lo que lasituacién de inactivo por incapacidad temporal se produce en todas las plazas.

El Trémite para Pago de Prestaciones Complemento IGSS, lo efectuard de oficio el Tesorero o personal que

hace sus veces, tomando como base Avisos de Suspensién del IGSS vy la informacién de sueldos que de cada
trabajador obra en su poder.

Cuando el sueldo del trabgjador suspendido por el IGSS, esté sujeto a gravédmenes o descuentos,
corresponderd a ka Division de Administracién de Personal dar el aviso de esta situacién a las Instituciones

que ordenaron dichos descuentos. (Organismo Judicial, Banco de Los Trabajadores, Plan de Prestaciones,
etc.

/)
El tramite de Pago de/ Brestaciones por Complemento IGSS debe iniciarse inmediatamente después de
presentada la suspensién 1GSS. '
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La eficiencia en la atencién del pago de la prestacién a personal suspendido por el IGSS es responsabilidad
de los Tesoreros o personal que hace sus veces y de la Divisién de Administracién de Personal.

El Gnico documento autorizado para causar suspension por enfermedad, accidente o matemidad, son los
avisos emitidos por el Instituto Guatematteco de Seguridad Social . En los casos en que el Instituto no cubra
estos programas, debe aplicarse para los mismos, lo establecido en las normas y disposiciones vigentes
aprobadas por el Consejo Superior Universitario en relacién al Manual de Normas y Procedimientos para la
Concesién de Licencias, Ayudas Becarias, Ayudas Econémicas y Pago de Prestaciones Especiales.

El Profesional de Recursos Humanos de la Divisién de Administracién de Personal verificard que el Tesorero
o personal responsable efectae las operaciones indicadas en las normas y procedimientos vigentes.
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B. Especificas

1.

o

El Tesorero o personal que hace sus veces al enterarse de la suspensién de un trabajador de la unidad, por
motivo de enfermedad o accidente, debe variar la némina del mes o tramitar la reposicién del cheque,
segln sea el caso, de tal manera que en dicha némina se cobre el sueldo real que corresponda.

El Tesorero o personal que hace sus veces, deberd elaborar las variaciones a la némina por suspensién del
1GSS, utilizando el Form. S1S-05.

En los primeros tres dias hébiles del mes siguiente, elb Tesorero o personal que hace sus veces debe proceder a
tramitar el complemento del salario del trabajador suspendido, correspondiente a la o las plazas que tenga
en esta unidad ejecutora, de tal manera que su cobro sea dos o tres dias después de presentado el tramite.

Para este trémite utilizar el Formulario “Tradmite de Pago de Prestaciones por Complemento IGSS “ (Form.
SIS-15).

El valor nominal de las prestaciones que recibirén los trabajadores suspendidos por el IGSS, no estaré sujeta
a ninguna clase de descuento o gravamen, a excepcién del descuento judicial por alimentos. (Articulo 51,
Prestaciones en Dinero, Reglamento sobre Proteccién Relativa a Enfermedad y Matemidad, Acuerdo No.
410 de Junta Directiva del IGSS), vy la cuota laboral al Plan de Prestaciones (con el fin de evitar al
trabajador suspendido recargo de intereses por mora.)

El Tesorero o personal que hace sus veces, deberd llevar un control estricto del personal inactivo por
incapacidad temporal para evitar omisién de pagos, para ello debe utilizar el Formulario “Hoja de Control
de Suspensiones, Altas y Pago de Prestaciones del IGSS “ Form. SIS-16.

Los pagos de prestacién IGSS, deberén suspenderse al obtener el Informe de Alta al Patrono.

10
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7. El Informe de Alta al Patrono, produce alta en todas las plazas que desemperiaba cuando fue suspendido.
(Para ello utilice el FORM. SIS-05).

8. Elsubsidio que la Universidad paga a sus trabajadores suspendidos consiste en lo siguiente:

a) Primeros dias completos que el IGSS no paga. Cuando la suspensién es por accidente el IGSS no
paga el primer dia de suspensién y si es por enfermedad com(n, no paga los primeros tres dias.

b) 1/3 del sueldo mensual del trabajador para los demés dias de suspensién, ya que el IGSS paga sélo
2/3 del sueldo.

¢) Cualquier diferencia que el IGSS no pague al trabajador, considerando que el IGSS tiene un sueldo
méximo (actualmente de Q80.00 al dia). Por otra parte se da también un diferencial, cuando son
enfermedades prolongadas o derivadas de una anterior, el sueldo que el IGSS toma como base, es
el reportado al inicio de la suspension. Por otro lado el IGSS no considera incrementos que la
Universidad haya aprobado posteriormente. En los casos de suspensién por matemidad, la
Universidad de San Carlos de Guatemala, paga Gnicamente el bono mensual vy si existe alguna
variacién o incremento en su sueldo.

9. Para efectos del cdlculo de diferencia a favor del trabajador, considerar que cuando se tenga el recibo de
pago por parte del IGSS, se debe verificar si el pago es por el sueldo de la Universidad de San Carlos o si
incluye sueldos de otras unidades de la misma Universidad o empresas externas. El sueldo a considerar
para calcular si existe alguna diferencia a pagar, debe ser el que corresponda a la o las plazas que el
trabajador tenga en esta unidad ejecutora (proporcional al sueldo). En este caso deberé verificar el calculo
con el Profesional de Recursos Humanos delegado.

11



PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE, REGISTRO
Y CONTROL DE PAGOS AL PERSONAL
SUSPENDIDO POR EL IGSS
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE

GUATEMALA

COMISION SISTEMA INTEGRADO DE

SALARIOS

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE,
REGISTRO Y CONTROL DE PAGOS A
PERSONAL SUSPENDIDO POR EL IGSS

Cédigo: 2.3.4.8

Hoja No.: 1/6

No. de Formas: 6

INICIA: INTERESADO

TERMINA: TESORERIA

ACTIVIDADES

¢ Qué, quién, coémo, cuando, cuanto, en dénde
se hace?

ETA-
PA

Responsables

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

AGENCIA DE TESORERIA

RECEPCION

COORDINACION AREA DE SUELDOS

ENTREGA DE AVISO DE SUSPENSION
O ALTA AL PATRONO

Si el aviso de Suspensién o Alta al
Patrono es recibido por:

a) El Tesorero: Anota en la parte
superior del aviso, numero de registro de
personal del trabajador suspendido y
envia a la Divisién de Administracién de
Personal.

b) La Recepcionista de la Division de
Administracién de P I, anota en la
parte superior del aviso, nimero de
registro de personal y partida
presupuestal y traslada.

El Coordinador del Area de Sueldos,
recibe, verifica datos y traslada
fotocopias de avisos de suspension o aita
al patrono a los delegados
Profesionales de Recursos Humanos
correspondientes y el original de los
avisos al archivo.

INICIA

1GSS

1
Aviso PSS

13



ACTIVIDADES

¢$Qué , quién, como, cuando, cuanto, en dénde
se hace?

ETA-| PA

Responsables

Hoja: 2/6

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

AGENCIA DE TESORERIA

El Profesional de Recursos Humanos,
recibe Aviso y anota en Hoja de control:
Suspensiones, Altas y Pago de prestaciones
del IGSS (Form.SIS-16) y demas controles.
Entrega fotocopia del aviso al Tesorero
correspondiente.

TRAMITE DE PAGO
DEL SUELDO DEL MES ACTUAL

Se pueden dar los siguientes casos:

4.1 Si la Division de Administracién de
Personal aun recibe documentacién para
actualizar némina del mes , el Tesorero o
quien haga sus veces varfa la némina
utilizando el Form. SIS-05 para modificar el
nimero de dias laborados. (Referirse al
Procedimiento de Variaciones de némina)

4.2 Si la Division de Administracién de
Personal no recibe documentacién para
actualizar la némina del mes, el Tesorero o
quien haga sus veces espera Némina de
Sueldos Form. SIS-07 (copia rosada), para
solicitar el cheque, anularlo y realizar el
tramite de reposicién de cheque. (Referirse
al Procedimiento de Reposicion de cheques
anulados por medio de Tesoreria).

14
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ACTIVIDADES

¢Qué , quién, como, cuando, cuénto, en dénde
se hace?

Responsables

Hoja: 3/6

AGENCIA DE TESORERIA

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

OBSERVACION: Se debe tomar en cuenta
que si el trabajador sigue suspendido en el
siguiente mes, debera también efectuarse
la variacién al Maestro de sueldos segun
corresponda.

TRAMITE DE PAGO COMPLEMENTO
IGSS

El Tesorero o quien haga sus veces solicita
el Tramite de pago de prestacién por
Complemento IGSS al personal suspendido
en Form.SIS-15, en original y 3 copias,
anexando fotocopia de Aviso y traslada

Produccién Form. SIS-15

1/4 Profesional de Recursos Humanos
2/4 Grabador de Datos

3/4 Depto. de Aditoria Intema

4/4 Tesorero

El Profesional de Recursos Humanos recibe
Form. SI1S-15 y documentacion adjunta ,
revisa, confronta datos con el Form. SIS -16
y traslada.

hoja 2

2

Form.SIS-15

Complemento

1Gss

1

1
Form.SIS-15
Complemento
IGSS

15



ACTIVIDADES

¢Qué , quién, cémo, cuando, cuanto, en dénde
se hace?

Responsables

Hoja: 4/6

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO ELECTRONICO
DE DATOS

El Grabador de Datos, recibe documentos
indicados en la operacién anterior, ingresa
informacion al computador, imprime "Orden
de Pago de Prestacién por Complemento
IGSS al personal suspendido” Form. SIS-
15A, en original y 4 copias.

Produccién Form. SIS-15A

1/5 Tesorero

2/5 Depto. Procesamiento Electronico de Datos
3/5 Divisién de Administracion de Personal
4/5 Depto. de Auditorfa Intema

5/5 Grabador de Datos

El Grabador de Datos, revisa datos
ingresados en el reporte Form.SIS-15A,
conforme programa disefiado para el efecto;
obtiene Visto Bueno del Coordinador de la
Unidad de Sueldos y Nombramientos,
retiene copia 5/5 y traslada.

La Recepcionista recibe reportes y
documentos fuente firmados por el
Coordinador de la Unidad de Sueldos y
Nombramientos de la Division de
Administracién de Personal , traslada.

El Supervisor de Operaciones recibe
informacién, revisa que esté completa y
traslada.

10

Viene
hoja 3

1
Form.SIS-
15A

Orden de
pago com.

Form.§1S-

Orden de [
pago com.

15A = Vo.Bo.

16
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Responsables Hoja: 5/6
ACTIVIDADES
¢Qué , quién, como, cuando, cudnto, en dénde ke SQ DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE DATOS
se hace? No. s
El Operador, recibe e imprime. 11

- Péliza de Sueldos

- Reporte de Emision de cheques por
Dependencia y su resumen.

- Noémina de Sueldos FORM.SIS-07

- Resumen General de Némina

- Cheques FORM.SIS-08

Produccién Péliza de Sueidos

1.2y 3/8 Depto. de Contabilidad

4/8 Depto. de Presupuesto

5/8 Depto. de Auditorfa Intema

6/8 Plan de Prestaciones

7/8 Recepcién Depto. Proc. Elec. Datos

8/8 Operador de Informética, Proc. Elec. Datos

Reporte de Emisién de Cheques por
Dep y su

1y 2/8 Departamento de Contabilidad.

3/8 Depto. de Procesamiento. Elec. Datos
4/8 Depto. de Auditorfa Intema

§/8 Depto. de Caja

6/8 Unidad de Sueldos de la DAP.

7y 8/8 Tesorero

Produccién Némina de Sueldos SIS-07
Original y copia rosada: Depto. de Caja Central
3/5 celeste: Depto. de Auditoria intemna

4/5 verde: Div. de Administracion de Personal
5/5 amarilla: Depto. de Contabilidad

Produccién Resumen General de Némina
Original y copia amarilla: Depto. de Contabilidad
3/5 celeste: Depto. de Auditorfa Interna

4/5 verde: Depto. Procesamiento Elec. Datos
5/5 rosada: Depto. de Caja

Produccién Cheques SIS-08
Original y copia: Depto. de Caja

17
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ACTIVIDADES

¢Qué , quién, como, cuando, cuanto, en dénde
se hace?

PA
No.

Responsables

Hoja: 6/6

DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO
ELECTRONICO DE DATOS

DEPARTAMENTO DE CAJA

AGENCIA DE TESORERIA

El Operador prepara papelerfa y traslada.

La Recepcionista o persona designada
recibe, distribuye papeleria y cheques de
acuerdo con produccién indicada, traslada
seguin procedimiento interno establecido.

El Cajero General o funcionario designado
recibe documentacién correspondiente,
firma y habilita cheques, distribuye segin
procedimiento interno.

El Tesorero o quien haga sus veces recibe
lo indicado en el paso anterior, efectia
revision general para detectar cheques que
requieran anulacién o reposicién, espera
orden de pago.

El Tesorero o quien haga sus veces efectia
pago y procede a liquidar némina.

12

13

15

16
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS

Unidad Ejecutora;

TRAMITE DE PAGO DE PRESTACION POR COMPLEMENTO IGSS, AL PERSONAL SUSPENDIDO.

partida presupuestal que soportara el gasto

4.2.01.1.01.423

Cédigo Unidad:
Fecha de trémite:

FORM: SIS - 135

Trabajador

No. 3 No.4

No. §

Partida presupuestal / nimero de plaza
{Numero de registro de personal
Apelidos
Nombres
Fecha de inicio de la suspension (dia-mes-afio)
Mofivo de la suspension:
Mes y afio al que corresponde el pago
periodo suspension a pagar en el mes. Del

Al

jgalculo del valor def subsidlo
Primeros dia(s) que ol IGSS no paga (33 )

Complemento del sueldo (1/3)
Diferencia de este mes, por caicuios del igss
Valor Nominal

(-)Descuentos
Descuento Judicial, (por alimentos)  codigo 04
Cuota plan de Prestaciones, codgo 24
(+) Bono mensual

Valor liquido a recibir

Unidad ajecutora

Division de Administracidén de Personal

.Tuunmopm- fecha

F de Recur-
sos_Humanos

facha Grabado de datos

f
Coordinador Area de
Susidos y Nombramientos |

1/4 Prof Racursos Humanos

34 Avdioria Intema 4/4 Tesorero

20
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form SIS-154
DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE DATOS Fecha: 27-Mar-2003
Pagina: 1
ORDEN DE PAGO DE PRESTACION POR COMPLEMENTO IGSS AL PERSONAL SUSPENDIDO
UNIDAD:
REG. CLASIFICACION FECHA BONO
PLAZA PARTIDA NOMBRE DEL TRABAJADOR DESCRIPCION NOMINA SALARIO MENS. DESCUENTOS| LIQUIDO |[GRABADOR| FECHA
Firma y Selio Grabador: Vo. Bo. Coord. Sueldos DAP Salo
116 Tasorero 2/6 Proc. Elec. De Datos 3/6 Prof, De RR HH 418 Depto. do Auditoria Intema 5/6 Grabador de Datos 6/8 Caja Central

21



UNIVER D DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
COMISIL. JEISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS

9

8 )

Fom. SIS-16
HOJA DE CONTROL DE SUSPENSIONES, ALTAS Y PAGO DE PRESTACIONES DEL IGSS
Aviso Sus | Tpo |Aviso TRABAJADOR VIGENCIA PAGQ PRESTACIONES REINTEGRO
No pensién a pen| Alta a partir REG. PLA| Nombra- #REC.
ord Fecha Recep. partir de: son de: PARTIDA PERS. APELLIDOS Y NOMBRES ZA miento Periodo Q. VALOR Q. 101G
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