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SUBSIDIOS QUE PAGA EL IGSS A PERSONAL SUSPENDIDO

(ACUERDO No. 410 Reglamento sobre Proteccion a Enfermedad y Matemidad y dGltimas modificaciones del
Acuerdo 1097)

1. $UBSIDIO DIARIO DE ENFERMEDAD

Articulo 6. El derecho al subsidio diario de enfermedad se otorga al trabajador ofiliado, siempre que dentro de
los seis meses calendario anteriores al mes en que se inicie la incapacidad, haya contribuido en cuatro meses.
Para la mujer ofiliada se toman en cuenta los meses de goce del subsidio de maternidad segtin el Articulo 26, al
efecto del computo de esos cuatro meses de contribucién.

Articulo7. Tienen derecho a las prestaciones en servicio:

a) El trabdjador dfiliado que dentro de los seis meses calendario anteriores al mes en que se inicie la
enfermedad, haya contribuido en cuatro meses.

b) El trabajador en periodo de desempleo, siempre que dentro de los seis meses calendario anteriores al mes
en que se produzca el desempleo, haya contribuido en cuatro meses anteriores a la fecha de desempleo y
reclame prestaciones en el curso de los dos meses posteriores a la fecha de desempleo. La Junta Directiva,
estd facultada para suspender o restringir, por medio de acuerdos, las prestaciones a los trabajadores en
periodo de desempleo, cuando el costo de las mismas resultare gravoso debido a una marcada incidencia
de desempleo u otras causas; y

©) Los hijos menores de cinco afios del trabajador dfiliado y del trabajador en periodo de desempleo con
derecho a las prestaciones en servicio.

Articulo 8. El subsidio de enfermedad se otorga a partir del cuarto dia de incapacidad, inclusive y mientras dure
ésta, pero sin que la duracién pueda exceder de 26 semanas por una misma enfermedad. El dia en que se inicie
la incapacidad para el trabajo por enfermedad ser@ pagado por el patrono.
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Articulo 9. Para los efectos de otorgar las prestaciones en servicio del presente Reglamento se entiende por dia
de comienzo de una enfermedad, aquél en que se soliciten los servicios al Instituto y siempre que los médicos de
éste constaten la existencia de dicha enfermedad.

Por dia de comienzo de la incapacidad, para los efectos de este Reglamento, se entiende aquél en que el
médico del Instituto disponga que el dfiliado suspenda sus labores por encontrarse incapacitado para
desempeidiarias a causa de la enfermedad.

Articulo 10. El cémputo del plazo méaximo del subsidio de enfermedad se efectGa de conformidad con las
siguientes reglas:

a) Cuando durante la incapacidad debida a determinada enfermedad apareciere otra, se continuara
computando el tiempo del goce del subsidio como si las dos enfermedades fueran una misma:

b) Las recaidas, complicaciones de una misma enfermedad, la presentacién nueva del mismo cuadro
patolégico (recidivas) o de cualquier otra enfermedad que produzcan incapacidad para el trabajo, que
sobrevinieren dentro de los treinta dias subsiguientes a la fecha en que se hubiera recuperado la
capacidad de trabajo, seréin consideradas como continuacién de la misma enfermedad anterior para los
efectos del computo de las veintiséis semanas; y

¢) Los diferentes periodos de goce de subsidio de enfermedad no podrdn exceder de cincuenta y dos
semanas en el curso de veinticuatro meses consecutivos.

Articulo 11. Modificado por el Articulo 1 del Acuerdo 519 de la Junta Directiva, que entré en vigor el 23 de junio
de 1972). El subsidio diario de enfermedad es equivalente a dos tercios del salario diario base.

El salario diario base se computaré de conformidad con el Capitulo IV DEL Titulo | del Reglamento de
Prestaciones en Dinero, Acuerdo 468 de la Junta Directiva.

26



> Y R

Articulo 12. No hay derecho a subsidio cuando la incapacidad se inicia estando el dfiliado en el goce de

vacaciones remuneradas, por el tiempo que éstas duren. En este caso corresponde al patrono pagar el salario
completo al trabajador.

Articulo 23. Tiene derecho al subsidio de matemidad, la trabajadora dfiliada que haya contribuido en cuatro
meses de contribucién dentro de los Gltimos seis meses calendario anteriores a la fecha en que deba iniciar el
reposo prenatal.

Cuando el Instituto no pueda otorgar el subsidio de matemidad a una trabajadora dfiliada, por no haber
cumplido con la condicién del tiempo de contribuciones previas, el subsidio corre a cargo del patrono, de
acuerdo con los articulo 62. del Decreto ~ Ley niimero 1y 152 del Cédigo de Trabajo.

2. SUBSIDIO DE MATERNIDAD

Articulo 25. (Modificado por el articulo 2 del Acuerdo 519 de la Junta Directiva, que entrd en vigor el 23 de junio
de 1972). El Instituto concede los siguientes subsidios en concepto de incapacidad temporal para el trabajo:

a) Por enfermedad, por accidente y por enfermedades intercurrentes con el embarazo o complicacién de
éste, en a proporcién de dos tercios del salario diario base; y SUBSIDIOS QUE PAGA A PERSONAL SUSPENDIDO
b) Durante los descansos pre y postparto, en la proporcién de ciento por ciento del salario diario base.

El salario diario base se computaré de conformidad con las Normas previstas en el Capitulo IV del Titulo | del
Acuerdo 468 de la Junta Directiva.

Articulo 26. (Reformado por el articulo 1 del Acuerdo 965 de la Junta Directiva, que entré en vigor el 18 de
noviembre de 1993). El subsidio de matemidad se paga durante los treinta dias anteriores al dia de la fecha
probable del parto, incluida ésta debidamente certificada por médico del Instituto, y durante los cuarenta y
cinco dias posteriores al parto. El derecho a gozar del subsidio esté supeditado al reposo efectivo de la
trabajadora dfiliada, quien debe abstenerse de todo trabajo remunerado mientras reciba subsidio por

matemidad. (El articulo 152 del Cédigo de Trabajo, establece que el perfodo prenatal es de 30 dias y el
postnatal de 54 dias.)

27



D) 9 D

En los casos en que por imposibilidad médica no se pueda determinar el descanso prenatal con exactitud y la
prestacién correspondiente se vea afectada, debido a que la fecha efectiva correspondiente se vea afectada,
debido a que la fecha efectiva del parto sea anterior a la fecha suministrada en el certificado médico, la ofiliada
serd compensada con una prolongacion del periodo de descanso postnatal, con derecho a subsidio, por los dias
que no gozo de los treinta dias de descanso prenatal.

En cambio, si la fecha efectiva de parto es posterior a dicha fecha probable, el tiempo del goce del subsidio

prenatal se pagara correlativamente. Si la prorroga es mayor de quince dias, se pagaré Gnicamente con base
en un nuevo informe razonado de médico del Instituto.

Articulo 27. (Reformado por el articulo 1 del Acuerdo 965 de la junta Directiva, que entrd en vigor el 18 de
noviembre de 1993). En caso de aborto, hay derecho a subsidio siempre que la trabajadora dfiliada haya
cotizado en periodos de contribucién dentro de los seis meses calendario anteriores al mes en que se inicie la
incapacidad. Se concede este subsidio hasta por un plazo méaximo de veintisiete dias contados a partir de la
fecha del aborto en proporcién equivalente al ciento por ciento del salario diario base. En caso de aborto
criminal comprobado, la trabajadora dfiliada pierde el derecho al subsidio.

Articulo 28. Si vencidos los plazos de subsidio segln los articulos 26 y 27, respectivamente, persistiere el estado de
incapacidad para el trabajo, el derecho al subsidio continuara a titulo de subsidio de enfermedad, iniciGndose el
cédmputo del plazo méaximo para su goce al vencimiento del subsidio de maternidad.

3. CERTIFICADOS Y PRUEBAS DE FALLECIMIENTO

Articulo 45. Todo certificado médico que establezca el derecho al subsidio de enfermedad o matemidad, asi
como los certificados que prueban la terminacién de una incapacidad, deben ser emitidos por médicos del
Instituto conforme a las instrucciones internas de los servicios médicos.
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4. OBLIGACIONES PATRONALES

Articulo 46. Los patronos estén obligados a conceder permiso con goce de salario a sus trabajadores para que
puedan asistir durante el tiempo estriccamente necesario a los centros de atencién médica en caso de
enfermedad o matemidad o para la préctica de cualquier examen que el Instituto ordenare. Asimismo deben
suspender en sus labores al trabajador en caso de incapacidad de éste, certificada por el Instituto.

3. PRESTACIONES EN DINERO (ACUERDO No. 410 Reglamento sobre Proteccién a Enfermedad vy
Matemidad)

Articulo 50. (Modificado por el Articulo 4 del Acuerdo 519 de la Junta Directiva, que entré en vigor el 23 de
junio de 1972.) Los subsidios en concepto de incapacidad temporal por enfermedad o matemidad se pagan, en
principio por periodos vencidos cada dos semanas, salvo casos de excepcidn.

Articulo 51. Las prestaciones en dinero establecidas en el presente Reglamento, no pueden cederse, compensarse

ni gravarse, ni son susceptibles de embargo, saldo en la proporcién que permitan las leyes en concepto de
alimentos.

La Gerencia del Instituto queda facultada para entregar directamente hasta la mitad de dichas prestaciones en
dinero a los alimentarios o dependientes econémicos del afiliado, cuando éste por encontrarse en estado de
inconsciencia no puede recibir directamente las prestaciones en dinero que le correspondan ni designar a la

persona que deba recibiflas. La Gerencia hard la determinacion de tales beneficiarios previo informe del
Departamento de Servicio Social.

6. CALIFICACION DE DERECHOS$ (Reglamento de Prestaciones en Dinero)

Articulo 23. Cuando la incapacidad por enfermedad se inicia estando al afiliado en el goce de sus vacaciones, el
Instituto no pagara el subsidio, por el tiempo que aquéllas duren. Sin embargo, si se comprueba que el patrono
suspende el disfrute de esas vacaciones, el subsidio correspondiente. Es entendido que el patrono otorgaré
posteriormente al trabajador los dias que le hubieren quedado pendientes de vacaciones.
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Articulo 24. Cuando el Instituto no deba otorgar el subsidio de enfermedad o matemidad, por no haberse
cumplido con la condicién del tiempo de contribuciones previas, el patrono pagaréa el salario correspondiente.

7. CONDICIONES RELATIVAS AL S$UBSIDIO POR ACCIDENTE (Reglamento de Prestaciones en Dinero)

Articulo 39. (Derogado por el Articulo 66 del Acuerdo 1,002 de la Junta Directiva que entré en vigor el 12. de
Junio de 1995).

Articulo 40. (Derogado por el Articulo 66 del Acuerdo 1,002 de la Junta Directiva que entrd en vigor el 12. de
Junio de 1995).

Articulo 41. (Se derogaron los pérrafos segundo y tercero por el Articulo 66 del Acuerdo 1,002 de la Junta
Directiva, que entré en vigor el 12. de Junio de 1995.) Todo dfiliado tiene derecho a los servicios de rehabilitacién
por accidente que en opinién de médico del Instituto necesite, una vez concluida su incapacidad permanente
(prolongada) parcial o total.

Articulo 42. Asimismo, tiene derecho a subsidio el trabajador dofiliado que reingrese a los servicios médicos del
Instituto por haberlo dejado asi establecido el Médico que emitid el respectivo dictamen final y si para recibir
este nuevo tratamiento se le declara en incapacidad temporal para el trabajo, el subsidio seré equivalente a los

dos tercios del salario diario que sirvié de base para reconocerle las prestaciones por el accidente que motiva el
reingreso.

Articulo 43. También tiene derecho a subsidio el trabajador que reingrese a su solicitud, por no haberse dejado
establecida esta posibilidad al emitirse el dictcamen final respectivo. En el supuesto anterior, se ordenaréd el
reingreso, cuando previo dictamen de Médico del Instituto se compruebe evidente relacién de causalidad entre
el cuadro dinico que motiva el reingreso las lesiones sufridas a causa del accidente que determiné originalmente
el tratamiento médico. El Director o Jefe de la unidad médica respectiva, debe aprobar el reingreso.
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Articulo 44. En los supuestos previstos en los Articulos 42 vy 43 de este Reglamento, si el enfermo es dfiliado al
Régimen de Seguridad Social y esta contribuyendo al mismo, en caso de ser declarado en incapacidad temporal
y mientras dure ésta, tendra derecho a un subsidio equivalente a los dos tercios del salario que sirvié de base
para el cdlculo del subsidio por el accidente que motiva el reingreso.

Si al reingresar el enfermo no es dfiliado, (nicamente se le otorgarén prestaciones en servicio, salvo que la
Gerencia, previo andlisis del estudio socioeconémico que en forma breve elabore el Departamento de Servicio
Social, autorice otorgar un subsidio de media unidad de beneficios pecuniarios mientras dure su incapacidad.

La Gerencia queda facultada para dictar las disposiciones necesarias de la aplicacién de lo regulado en el
parrafo precedente.

Articulo 47. Los dfiliados que reingresen a los servicios del Instituto, dentro de los siete dias siguientes a partir de
la fecha, inclusive, en que fueron autorizados para trabajar v fueron nuevamente declarados en incapacidad
temporal, no se considerarGn como casos de reingreso, sino como continuacién del tratamiento anterior,
quedando sin efecto el dictamen final emitido. Mientras dura la prolongacién de la incapacidad temporal el
pago de subsidio se haréa sin interrupcién en la misma proporcién que durante el periodo de incapacidad
temporal el pago de subsidio se hard sin interrupcién en la misma proporcién que durante el periodo de

incapacidad anterior. Cuando el trabajador haya laborado uno o més dias -dentro de aquel periodo- se le
deduciran los dias laborados.

Articulo 48. Durante el tiempo que el dfiliado se encuentre sometido a exGmenes por médicos del Instituto para
determinar si debe ser reingresado a los servicios de éste para recibir un tratamiento curativo adicional,
complementario o de rehabilitacidn y ello implique suspensién de labores, no tiene derecho a subsidio, salvo que
una vez terminados los exmenes se ordene el reingreso, en cuya hipétesis el subsidio correspondiente se
comenzard a pagar a partir de la fecha en que se iniciaron los exdmenes.

Articulo 54. (Modificado por el Articulo 1 del Acuerdo 1,027 de la Junta Directiva, que entré en vigor el 12. De
Junio de 1996). El monto del subsidio diario por incapacidad temporal no serd menos de OCHO QUETZALES
(Q8.00). En los casos en que el salario base diario resulta inferior a dicha cantidad, el subsidio seré igual al
ciento por ciento del salarios base diario.

El monto del subsidio diario por incapacidad temporal, no serdé mayor de OCHENTA QUETZALES (Q80.00).
Este limite no es aplicable a los subsidios correspondientes a los descansos pre y postparto.
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ACUERDO 1,002

REGLAMENTO SOBRE PROTECCION RELATIVA A ACCIDENTES EN GENERAL

Articulo 23. El subsidio se reconoce a partir del segundo dia de ocurrido el accidente y hasta el dia, exclusive, en

que el médico tratante dé alta al dfiliado para trabajar. El salario correspondiente al dia del accidente debe
pagario completo el patrono.

Cuando el dfiliado se presente a la unidad médica del Instituto con posterioridad al dia del accidente, para la
aplicacién del parrafo anterior se considera sustituido el dia del accidente por aquél en que el dfiliado se
presente a la unidad médica del Instituto; salvo casos especiales plenamente justificados a juicio del mismo.

Si el médico tratante ordena la suspensién de labores después de dos o més dias de haberse presentado el

dfiliado o tratamiento, el derecho a subsidio se reconoce a partir del dia en que principie la suspensién para el
trabgjo.
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NORMAS Y DISPOSICIONES EMITIDAS POR EL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO
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1. NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CONCESION DE LICENCIAS CON O SIN GOCE DE SUELDO AL
PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

NORMA 72. Las licencias con goce de sueldo, seran concedidas en atencién a los motivos siguientes:

En el inciso d) Por enfermedad o accidente hasta por un periodo de seis meses siempre que no goce de las prestaciones
establecidas por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y deberan contar con certificado de médico colegiado que
certifique que la enfermedad, motivo de la solicitud de licencia se justifica. Sila causa persistiera después de seis meses,
el Consejo Superior Universitario podra ampliar el plazo hasta por un periodo igual.

NORMA 162 En casos de suspension por accidente, enfermedad com(n o maternidad, acordado por el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, la Universidad de San Carlos cubrirda al empleado suspendido un subsidio,

equivalente al sueldo o salario que no le cubra el IGSS, éste no podra exceder de un periodo de seis meses, por una
misma enfermedad.

NORMA 172, En los casos de enfermedad o accidentes de larga evolucién o convalecencia en que se compruebe
plenamente que la suspension debe continuar, la universidad podra exceder por una sola vez, el plazo para que goce del
subsidio hasta por un maximo de seis meses, segun el caso previa autorizacién del Consejo Superior Universitario.

NORMA 18°. Para que pueda considerarse la ampliacion de plazo a que se refiere la norma anterior, el interesado
debera cumplir los requisitos siguientes:

a) Solicitud del trabajador dirigida a la Division de Administracion de Personal.

b) Certificacion expedida por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social en la que conste los motivos por los
cuales deba continuar la suspension y el tiempo de duracién de la misma.

¢) Opinién de la Division de Administracion de Personal, Direccion General Financiera en lo que a cada uno
compete, en relacion con estos casos, para su aprobacion por el Consejo Superior Universitario.
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Cédigo 234.9 ProcedimientorTrémite, Registro y Control de Pago de Tiempo Extraordinario

Elaborado por:
Comisién Sistema Integrado de Salarios
Division de Desarrollo Organizacional

Aprobado por:
Dr. M.V. Luis Alfonso Leal Monterroso
Rector

Guatemala, junio 2003
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A. NORMAS DE CUMPLIMIENTO INTERNO

Es responsabilidad de las autoridades de cada unidad ejecutora planificar las actividades adicionales
que requieran ser realizadas en tiempo extraordinario por el personal de la unidad, para lo cual
debera solicitarse con anticipacion la autorizacién de la Direccion General Financiera en razén de los
motivos o actividades a ejecutar.

Cada unidad ejecutora debe cubrir de su propio presupuesto el valor del tiempo extraordinario de su
personal. Al momento de tramitar el pago correspondiente debera contarse con la correspondiente
certificacion de disponibilidad presupuestal por parte del Departamento de Presupuesto.

Es responsabilidad de la autoridad nominadora de la dependencia autorizar el pago de tiempo

extraordinario, certificando que el trabajador cumplié con el trabajo extraordinario asignado en el
tiempo adicional que le fue autorizado.

El tiempo extraordinario debe autorizarse para cumplir funciones afines al puesto que desempefia el
trabajador y en ninglin caso para cumplir labores de otra indole, salvo casos especiales autorizados
con la opinion favorable de la Direccién General Financiera y Division de Administracién de Personal.
En ningdn caso se podra autorizar tiempo extraordinario para realizar trabajos orientados a
enmendar errores, cuya responsabilidad corresponde exclusivamente al trabajador.

El tiempo extraordinario maximo que puede autorizarse para un trabajador, es de 50 horas al mes 'y
hasta 100 horas en el mismo semestre. Si el trabajo extraordinario persiste debe suplirse con
personal supernumerario.

Las personas que ocupan puestos de confianza de acuerdo al Manual de Actualizacién del Sistema
de Clasificacion de Puestos y Administracion de Salarios y el Articulo 21 del Estatuto de Relaciones
Laborales entre la Universidad de San Carlos y sus trabajadores, no pueden cobrar tiempo
extraordinario, por la naturaleza de sus funciones.
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PRESENTACION

El Rector de la Universidad de San Carlos de Guatemala, pone a disposicién de funcionarios y trabajadores el
“PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE, REGISTRO Y CONTROL DE PAGO DE TIEMPO
EXTRAORDINARIO”, induyendo la normativa por la cual debe regirse, aprobado segin Aéuerdo dé Rectoria
No. 565-2003 de fecha 24 de junio del presente ailo.

Este procedimiento forma parte del Sistema Integrado de Salarios, en su cuarta etapa. El mismo servira

como una guia prdctica al personal responsable para que el desarrollo de sus funciones sea en forma eficaz y
eficiente

El objetivo principal del procedimiento es normar el brocedimiento de pago de tiempo extraordinario del
personal de las dependencias de la Universidad de San Carlos que lo requieran; siempre que la unidad ejecutora
cuente con disponibilidad presupuestaria correspondiente.
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE, REGISTRO
Y CONTROL DE PAGO DE TIEMPO
EXTRAORDINARIO
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA

COMISION SISTEMA INTEGRADO DE
SALARIOS

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE,

Hoja No.: 1/8 -
REGISTRO Y CONTROL DE PAGO DE | csgigo: 2.3.4.9

TIEMPO EXTRAORDINARIO No. de Formas: 4

INICIA: UNIDAD EJECUTORA

TERMINA: DEPTO. DE CONTABILIDAD

Responsables
ACTIVIDADES .
£Qué, quién, como, cudndo, cudnto, en donde |11 24 UNIDAD EJECUTORA
se hace? No. | No.
PLANIFICACION DE HORAS 1
EXTRAS

Planificar horas extras en forma semestral
o anual, mientras las nommas de Ejecucion
Presupuestal lo requieran.

El Jefe de la Unidad Ejecutora solicita
aprobacién de horas extras en el
Form.SIS-17 "Solicitud de aprobacién de
Tiempo Extraordinario” a la Direccién
General Financiera.

Produccion Form. SIS-17

113 Original Unidad Ejecutora
2/3 Direccién General Financiera
3/3 Division de Administracién de Personal

TRAMITE DE PAGO 2

El Tesorero elabora el Form. SIS-18
"Reporte de Tiempo Extraordinario
Laborado", detallando horas y actividades
desempefiadas, adjuntar fotocopia al
expediente del Form.SIS-17.

Produccion Form. SiS-18
173 Division de Administracion de Personal

2/3 Depto. de Auditoria Intema intema
3/3 Archivo dependencia
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ACTIVIDADES
¢Qué , quién, cdmo, cudndo, cudnto, en donde
se hace?

ETA-{ PA

Responsables

Hoja: 2/d

AGENCIA DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DIVISION DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL.

E! Tesorero o quien haga sus veces elabora
el formulario "Tramite de pago de Salarios
tiempo extraordinario” Form.SIS-19

El Tesorero o quien haga sus veces, firma,
sella formularios, obtiene firma de autoridad
nominadora y traslada. :

Produccion Form. SiS-19

1/4 Prof. Rec. Hum. Div. Admdn. de Personal
2/4 Grabador de Datos, Div. Admdn de
Personal

3/4 Depto. de Auditorfa Intera

4/4 Archivo dependencia

El Profesional de Programacion
Presupuestaria, recibe,revisa, efectia
registro, certifica disponibilidad
presupuestaria en Form.S1S-19, firma y
traslada.

El Profesional de Recursos Humanos,
recibe expediente revisa calculos, firma en
Form. SIS-19 y traslada.

114
Form. SIS-19  pyg]
Pago tiempo Bxt. F
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ACTIVIDADES

$Qué , quién, como, cuando, cuénto, en donde
se hace?

Etapa
No.

Responsables

Hoja: 3/8

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO
ELECTRONICO DE DATOS

El Grabador de Datos, recibe expediente,
ingresa informacién al computador, imprime
"Orden de Pago de horas extras Form. SIS-
19A, en original y 4 copias.

Produccién Form. SIS-19A

1/5 Tesorero
2/5 Depto. Proc. Electrénico de Datos

3/5 Prof. Recursos Humanos, Div. Admén.

Personal
4/5 Depto. de Auditoria Intema
5/5 Grabador de Datos

IMPRESION DE NOMINA Y CHEQUES

El Grabador de Datos, revisa datos
ingresados en el reporte Form.SIS-19A,
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 Divisién de
Administracién de Personal , traslada.

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

10
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ACTIVIDADES

¢Qué , quién, como, cudndo, cudnto, en donde
se hace?

Responsables

Hoja: 4/8

DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE DATOS

El Operador, recibe e imprime.

- Péliza de Sueldos

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

- Némina de Sueldos FORM.SIS-07

- Resumen General de Nomina

- Cheques FORM.SIS-08

Produccion Péliza de Sueldos

1,2y 3/8 Depto.-de Contabilidad

4/8 Depto. de Presupuesto

5/8 Depto. de Auditoria Intema

6/8 Plan de Prestaciones

7/8 Recepcion Depto. Proc. Elec. Datos

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

Reporte de Emisién de Cheques por
y su

Pr de SIS-07
Original y copia rosada: Depto. de Caja Central
3/5 celeste: Depto. de Auditoria Intema

4/5 verde: Div. de Administracion de Personal
6/5 amarifia: Depto. de Contabilidad
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42



9

9

ACTIVIDADES

¢Qué , quién, como, cudndo, cudnto, en donde
se hace?

Etspa

g83

Responsables

Hoja: 5/8

DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE
DATOS

COMISION DE FACSIMIL

El operador identifica cheques mal
impresos, imprime reporte y traslada.

FIRMA Y PAGO DE CHEQUES

La Comision de Facsimil, recibe, efectia la
firma de cheques por medio de facsimil.

La Comisién de Facsimil identifica cheq

mal impresos tanto por facsimil como por
impresion, identificados en paso No. 13

La Comisién de Facsimil anula cheques
voucher y sus respectivas copias,
identificados segun paso anterior.

La Comisién de Facsimil levanta Acta en
Form. SIS-09 , con orden de reposicién
automatica para cheques anulados, segun
procedimiento establecido.

Produccién Acta SIS-09

Original y fotocopia: Depto. de Auditoria Intema
Fotocopia: Depto. de Proc. Elec. de
Datos
Fotocopia: Depto. de Caja
F P Unidades E}
cheques anulados
pias: C Facsimil
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9

ACTIVIDADES

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

83

Responsables

DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE DATOS

Reposicién Automética de Cheques

El Supervisor de Operaciones recibe
fotocopia de Acta firmada por la Comisién
de Facsimil, donde constan los cheques
anulados con Orden de Reposicion,
traslada.

El Operador, ingresa datos, imprime
Reporte "Orden de Reposicién de Cheques
Anulados” Form. SiS-12, en original y copia.

Produccién del Form. SIS-12

Original: Tesoreria
Copia:  Depto. Procesamiento Elec. de Datos

El Operador conforme programa establecido
procede a reponer cheques anulados,
imprime documentacion, y desglosa segin
paso No. 12, traslada.

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

19
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-

q

Responsables Hoja: 7/8
ACTIVIDADES
Qué , quién, como, cusndo, cusnto, en donde PA DEPARTAMENTO DE
¢ se hace? | DEPARTAMENTODECAJA | AGENCIADE TESORERIA | PROC. ELECT.DE | DEPARTAMENTO DE
DATOS
El Cajero General o funcionario designado
recibe documentacién correspondiente, -
firma cheques de reposicién, separa original
de cheques anulados y los trasiada al C:":‘:
Depto. de Procesamiento Electrénico de No. 28
Datos. (continlia paso 26).
Pasa
hoja 8

El Cajero General o funcionario designado
habilita cheques a pagar en el Banco y
distribuye do tacién correspondi
segun procedimiento interno. Traslada
original y copia de cheques a pagar y copia
7 y 8 "Reporte Emisién de cheques por
dependencia y su resumen de ndmina de
sueldos”.

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

El Tesorero o quien haga sus veces recibe
érden de pago, procede a entregar cheques
a los trabajadores y continua en el
Procedimiento de Liquidacion de Némina.

23
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Fom SIS17
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
COMISION SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS

SOLICITUD DE APROBACION DE TIEMPO EXTRAORDIN_ARIO
Licenciado:
William Garcia
Director General Financiero
Licenciado Garcia:-
Por este medio acudimos a sus buenos oficios, con el objetivo de solicitar autorizacién para laborar

tiempo extraordinario, al personal de esta dependencia; con la finalidad de realizar los trabajos que
a continuacién se detallan :

No. ACTIVIDAD No.HORAS | MONTO Q. PERION0

OBSERVACIONES:

Agradeciendo la atencién que se sirva dar a la presente, suscribo

Atentamente,

sello

Nombre de Jefe de la Unidad
Nombre del Puesto

Al respecto, esta Direccién General Financiera manifiesta:

Esta autorizacion se emite bajo la estricta responsabilidad de la agencia de tesoreria y de las
Autoridades Responsablee de la Unidad Ejecutora

Nombre del Asesor Designado
Asesor Financiero

Vo. Bo. Lic. William Garcia
Director General Finaciero

Cc Diteceidn G enersf Financiers
Ce Arvhivo Dependencia
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form SIS-i8
COMISION SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS

REPORTE DE TIEMPO EXTRAORDINARIO LABORADO

49

r , Lugar y fecha:

Unidad Ejecutora:
Dependencia o Subprograma

Registro de Personal:
Nombre del Trabajador:
Puesto que Desempeiia:
Salario Mensual:
Horario Ordinario:

No. de Horas Diarias:

' SERVICIO EXTRAORDINARIO LABORADO .
ACTIVIDADES REALIZADAS FECHA |HORA INICIOf HORA FIN | No. HORAS

HORAS EXTRAORDINARIAS LABORADAS
TOTAL A PAGAR

icto]El Jefe de la Dependencia certifica que se han trabajado las horas|
exdreordinarias y autoriza se efectie el pago segun los datos arriba indicados.

El Agente de tesoreria certifica que para el pago solicitado si
disponibilidad en Ia partida presupuestaria No.:

! . -
Fecha Firma y Selio de Jefatura Fecha

l Firma y Sello del Tesorero

1/3 Divisién de Administracién de Personal 2/3 Auditoria 3/3 Archivo Dependencia




D

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS

TRAMITE DE PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO

o

D

FORMA SIS - 18

Pda. Presupuestal que afecta el gasto: L_—__:]

Sueido comsspondiente ai mes de: ] I ] fecha de tramits....... |
. L3
Porcentaje a Descontar del IGSS: (1=4.83%, 2=283%) E
No. partida No. | Registro NOMBRE pussto que ocupe Susido |horasor-| horas |valorho-| VALOR Gss otros d VALOR
| presupuestal | Pleza | Personal mensusl | dinwries | extras | raextra | NOMINAL fmbre |_coleglo | judiciel LIGLDO
4
TOTALES
Unidad sjecutora Departamento de Presupussto Division de Administracién de Personasl
1. . f —_— f. 1.
Tesorero o persons. focha Decano, Direcior, Jofe f Profesionsl foct de Arom
fecha Rec. Humenos duive de susidos
1/ Prof. Recursos Humanos M Audioria intema 444 Archivo Dependencia

2/4 Grabador dulos
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA FormSIS-19A
DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE DATOS Fecha: 27-Mar-2003
Pégina: 1
ORDEN DE PAGO DE PAGO DE HORAS EXTRAS

UNIDAD:

REG. CLASIFICACION FECHA BONO

PLAZA PARTIDA NOMBRE DEL TRABAJADOR! DESCRIPCION NOMINA SALARIO MENS. DES(:UENTOSI LIQUIDO [GRABADOR| FECHA
Finma y Sello Grabador: Vo. Bo. Coord. Sueldos DAP Salo

116 Tasnraro

2/8 Proc. Elec. De Datos

3/6 Prof. De RR HH

46 Depto. de Auditoria Interna

5/6 Grabador de Datos

6/6 Ceja Central




