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1 Propésito y Alcance

Definir los pasos que deben seguirse para el pago de némina 011 Personal Permanente, 021 Personal
Supernumerario y 022 Personal por Contrato. Comprende las acciones desde su elaboracién hasta
la formalizacién del pago. E

2 Normativa Aplicable

e Contrato Individual de trabajo.

3 Glosario

* Para leer la definicién de términos que no son de uso comdn, por favor, acceda al “Glosario
General del Sistema de Gestion de Calidad del CONADER”, SGC-Glosario General
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Codificacion Procedimiento Versién | Pégina
RHU-PRO-02 Elaboracion y pago d.e némina 011, 021, 022 y de 9
Prestaciones Laborales

4  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES »
4.1 Elaboracion, revisién y aprobacién de némina 011, 021, 022 y de Prestaciones Laborales

No. | Actividad Descripcion Responsable
Verifica la némina que va ha elaborar:
Sies la nédmina 011, 021 y 022 se realiza lo siguiente:
1. Verificar trabajadores activos, considerando las altas y bajas del mes,
' todos se incluirdn en la gémina que corresponda (011, 021 o0 022).
2. Calcular dias laborados, considerando las fechas de altas y bajas,
suspensiones por IGSS, permisos u otras suspensiones sin goce de sueldo.
3. Caleular bonificaciones que correspondan segun leyes vigentes de
acuerdo a los dias laborados. En relacién a la bonificacion profesional
debera verificar la calidad de colegiado activo segln constancia emitida
1 Elaborar por el colegio de profesionales al que pertenezca cada persona. ENRCQSS:SDOOSDE
nomina 4. Calcular descuentos que correspondan segun leyes vigentes. HUMANOS
Sino, es la némina de Prestaciones Laborales y debe realizar lo siguiente:
1. Verificar trabajadores activos, considerando las altas y bajas del mes,
todos se incluirdn en la némina.
2. Caleular dias laborados, considerando las fechas de altas y permisos u
otras suspensiones sin goce de sueldo.
3. Verificar la variacién de salarios para el calculo de pago proporcional.
El Encargado de Recursos Humanos firma la némina ylatraslada al Encargado
de Presupuesto para verificacién de Partidas Presupuestarias.
Verificar e 2 i . .
p o5 ot Verifica la disponibilidad y partida presupuestaria, que hace constar por
Disponibilidad : . ) ENCARGADO DE
2 o Partida medio de su firma y sello correspondiente. Y traslada al Encargado de PRESUPUESTO
.| Contabilidad.
Presupuestaria
Recibe la némina para revisién de los siguientes aspectos:
1. Revision de célculos correspondientes. A
2. Partida presupuestaria. QQ
. 3. Periodo. (%
3 Revisar ENCARGADO D) 2
némina . 3 A - g CONTABILIDAD 5,
Si esta correcto: firma la némina y la trasla‘ia para aprobaciéon de Director \Z)
Administrativo Financiero. NS
. ;
No esta correcto: devuelve al Encargado de Recursos Humanos para realizar
correcciones pertinentes. Regresa a la actividad 1 de esta seccion.
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Codificacién Procedimiento Versiéon | Péagina
Elaboracién y pago de némina 011, 021, 022 y de
RHU-PRO-02 . 1 3
Prestaciones Laborales
El Director Administrativo Financiero recibe la némina para aprobacion de
pago, mediante su firma y sello y la devuelve a Recursos Humanos.
Aprobar DIRECTOR
4 némina para . 5 i e . ADMINISTRATIVO
4 Pasa a la actividad 1 de la seccidn 5.2 Pago de némina por medio de cheque FINANCIERO
pago Z o - . .
0 5.3 Pago de némina por medio de transferencia, segtin corresponda.
o
4.2 Solicitud de Pago de némina por medio de cheque
No. | Actividad Descripcion Responsable
Eiabarar oaden El Encargado de Recursos Humanos elabora las Ordenes de Pago de cada ENCARGADO DE
1 de pago (OP) trabajador para emision de cheques, adjuntado copia de la némina aprobada RECURSOS
Pag correspondiente. HUMANOS
Revisa la Orden de Pago y,si todo esta correcto la traslada al Director
2 Revisar Orden | Administrativo Financiero para su aprobacidn; en caso de encontrar alguna ENCARGADO DE
de Pago inconsistencia, devuelve al Encargado de Recursos Humanos para su CONTABILIDAD
correccion, regresa a la actividad 1 de esta seccién.
. DIRECTOR
3 Aprobar Aprueba la Orden de Pago en el sistema y devuelve al Encargado de Recursos AOMINISTRATIVG
Orden de Pago | Humanos. FINANCIERO
Trasladar El Encargado de Recursos Humanos imprime y gestiona las firmas para las
4 Ordenes de Ordenes de Pago, las adjunta al expediente, le saca copia para su archivo y el EN:Q?S:SD(%DE
B expediente original lo traslada al Encargado de Presupuesto, para que inicie HUMANOS
g el proceso CON-PRO-0S Pago por medio de Cheque.
Elaborar de . : _ . £ it : ENCARGADO DE
5 recibos de Posteriormente procede a imprimir los recibos de pago de némina y gestiona it
— las firmas de recibido de cada miembro del personal y archiva. HUMANOS
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Codificacion Procedimiento Versién | Pégina
Elaboracién y pago de némina 011, 021, 022 y de
RHU-PRO-02 . 4
Prestaciones Laborales
4.3 Solicitud de Pago de némina por medio de transferencia
No. | Actividad Descripcién Responsable
Elaborar orden ’ ENCARGADO DE
El Encargado de Recursos Humanos elabora las Ordenes de Compra para cada
1 de compra 5 o lada al E do de C bilidad ., RECURSOS
(00) nomina vy traslada al Encargado de Contabilida para su revision. HUMANOS
Revisa la Orden de Compra y si todo estd correcto la traslada al Director
5 Revisar Orden | Administrativo Financiero paga su aprobacion; en caso de encontrar alguna ENCARGADO DE
de Compra inconsistencia, devuelve al Encargado de Recursos Humanos para su CONTABILIDAD
correccion, regresa a la actividad 1 de esta seccién.
Appihar Aprueba la Orden de Compra en el sistema y devuelve al Encargado de HRECIER
3 Orden de P P ADMINISTRATIVO
S —— Recursos Humanos. . FINANCIERO
Imprimir y ) . ; '
Traslscar Imprime la Orden de Compra, la firma y gestiona las firmas del Encargado de ENCARGADO DE
4 Contabilidad y del Director Administrativo Financiero y traslada al Asistente RECURSOS
Orden de . . 2 5 : HUMANOS
Financiero Il para elaboracién del CUR de COMpromiso.
Compra
Elaborar
5 Solicitud de Se elabora la solicitud de CUR de compromiso por cada OC y traslada al AD&SI':lTTERh:\ﬁvo
CURde Encargado de Presupuesto. FINANCIERO I
compromiso
Revisa los CUR de compromiso, si hubiese correcciones regresa al paso
anterior, de lo contrario aprueba, imprime y gestiona las firmas de solicitado
Aprobar CUR | por el Asistente Administrativo Financiero I y de Aprobado por el Encargado
6 d de Presupuesto S SADOED
= P . PRESUPUESTO
compromiso
Traslada expediente a Encargado de Recursos Humanos para elaboracién de
la liquidacién.
5 Elaborar El Encargado de Recursos Humanos elabora la liquidacién y traslada para EN:Q?S:SD(%DE
Liquidacion | revision al Encargado de Contabilidad. HUMANOS —
AtE. ED
& )
Revisa la liquidacién vy si todo estd corgecto la traslada al Director I DIgesd)
8 Revisar Administrativo Financiero para su aprobacién; en caso de encontrar alguna |  ENCARGADO DE /J 5 F}\l ,‘p? )
Liquidacion inconsistencia, devuelve al Encargado de Recursos Humanos para su CONTAB'UDA7 i
correccion, regresa a la actividad 7 de esta seccion. o ‘
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RECURSOS HUMANOS
Codificacion Procedimiento Versién | Pagina
Elaboracién y pago de némina 011, 021, 022 y de
RHU-PRO-02 . 1 5
Prestaciones Laborales
C : DIRECTOR
9 -Ap'roba‘r' Aprueba la Liquidacidn en el sistema y devuelve al Encargado de Recursos ADMINISTRATIVO
Liquidacién Humanos. FINANCIERO
Imprime y gestiona las firmas de la Liquidacion aprobada, las adjunta al
10 Imprimir expediente, les saca copia para su archivo y el expediente original lo traslada ENE?ES:;'&DE
Liquidacion al Encargado de Presupuesto, para que inicie el proceso CON-PRO-04 Pago HUMANOS
por medio de Transferencia.
—
Elab . B ) o .
1 rec?bcc:srijre Posteriormente procede a imprimir los recibos de pago de ndmina y gestiona EN%ES:SDO%DE
- las firmas de recibido de cada miembro del personal y archiva. HUMANOS

Documentacién Relacionada

DOCUMENTACION RELACIONADA DEL PROCEDIMIENTO
Procedimientos e CON-PRO-04 Pago por Medio de Transferencia y/o Cheque
Instructivos CON-PRO-05 Pago por Medio de Cheque
Formularios y NINGUNO
Formatos
Guias NINGUNA
DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS
INTERNOS Némina de pago de renglones 011, 021, 022 y de Prestaciones Laborales
EXTERNOS NINGUNO
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Codificacién Procedimiento Versién | Pégina
RHU-PRO-02 Elaboracién y pago dle nomina 011, 021, 022 y de 1 6
Prestaciones Laborales

Control de Cambios

Documento de

Respaldo Aprobacion Modificada

Fecha de Seccion

Descripcién del Cambio
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