UNTVERSINAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

INSTRPCTIVO PARA EL CALCTLC DE ACWIDALLD 1952

Ciudad Universitaria, Zona 12

Guatemala, Centroamérica

Base s

Artf{culo 50 del Estatuto de Relacines Laborales entre la Universidad de

San Carlos y su Personal, el cual es congruente con el Decreto No. 1633,

Ley de Aguinaldo.

1, Introduccidn:
La concentracién da salarios contlenz en el margen izquierdo el primer
semestre y 1a casilla que aparece corresponde a agulnaldo; en el margen
darecho el gsegundo semestre y la cagilla que aparece correspoande al
diferido. Para el cidlculo del aguinaldo deberd tomarse el promedio de
sueldo anual (12 meses) y el total devengado en noviembre.

2, Procedimiento:
2.1 Instrumentos:

Para la vrevigidn del cdlculo de azuinaldo, se cuenta con los
siguientes instrumentos:

2.1.1 Concentracldn de sueldos por nidmero de registro de personal
y por unidades académicas a2l meg de diclembre de 1992,

2.1.2 Listado de persoral con mis de una plaza.

2.1.3 Concentracidn de Libro d2 Salarios, base de c3lculo del
aguinaldo por partida presupuestal, nimerc de plaza, registro
de personal, etc.

2.1.4 Controles y ndmlnasg de pago.

2.2 Para la Revisidn:

2.2.1 Verificar que el niimero de plaza, registro de peraonal y nombre
se encuentren corrcctos de zcuerdo a los controles.

2,2.2 Verificar que los aueldos sean congrucntes con la vigencila
del nombramiento y/o contrato, :

2.2.3 Verificar los aspectns slguiantes:
2.2.3.1 Licencilas sin goce de nusldo
2.2.3.2 Sugpensicmes IGSS

2.2.3.3 Renmuclas
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Guatemala, Centroamérica 2.2.3.4 PReintegros por recibo 101-C
2.2.3.5 Sueldes papados de mis rebajados por el cddigo 15
2.2.3.6 PRegistrn d2 cheque anulados

3, Para el Cdlculo:

Para doterminar el monto a pagar en concepto de aguinaldo, deben considerarse
los siguientes casos:

Caso 1
Un puesto_tode el afio, con incremento de susldo (reajuste de Q.20,00,

1Z, 92 y 47.2162%) reclasificacidn aplfacidn de horario y promocifn
_docente;

Trataniento:

Se considera ol gueldo de noviembre y el promedio anual, lo que ris
beneficie al trabajador. oo

b .
Seoun s e -0

Cozo 2
Una plaza todo el afio y una plaza adicional los {ltlmos nmeses;
Tratamlento:
Se calcula independientemente el agulnaldo de las dos plazas.;
Caso 3

Cambio de puesto pox 3scenso coa ¢l mismo nlimero de horas trabajadas
o con variacién en les mismas.

Tratamlento:

El _promedio anual o el sgueldo del ‘mes de noviembre, el que mis
beneficie al trabajador.

Ceso &
Cambio de plaza en dog«9<@§s unidades, con ralaclén leboral todo el aio.

Tratamiento:

El _promedio anual o el sueldo del mes de noéiembra, el qua nis
baneficie al trabajador.
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Cuatcm:‘\h. afirica
En cualquier cx:o,‘ggﬂgq“s@w;ahpzﬁ_gndq,g;waﬁ_‘en una o varlas de las
plazas, tener pre wate qua para personal permanente de 1la unidad
académica, debe de temer sueldos completos, log que pueden variar por:

5.1 Eggggggigggg 1§88 por enfermedad o accidente.

Tratamiento:

Debe'gjgptaruawg;agggldoﬂnq;pal pars que sean tomado en el cdlculo.

5.2 Sugpensgiones por pre ¥y post~tiial.

-

Tratamiento:
Debe ajuste 3 loo yusldes que no czparecen en counceatracidn, para
que sean og en el cllculo.

Cage 6
§i se tieme ccnocimiento de cheques anulados 20 reportados al Departamento
de Procesamiento de Datos. B :

L Tratamientos

Rebajarlos de la concentracidn, trazando una linea y ajustar su 100%
en cuadro. '

Caso 7
ﬁuy Para equellos pagos, por retiro. definltivo, que ge hilcleron e través
’ de recibos. - - T

Tratamientos

Anota;;?pgﬁgn ia casilla para que gean elimirados en sus variaclones,

Cazo 8

Personal que trae relacién laboral em unz partida pero en el :rdnscurso
del afio cambia de partida. —

Tratamlento:

rada.de la partide inicial a_ls élrima pavtida
‘e se la ostd pagando. T e
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Personal que se encuentra becado:
9.1 Con relacifn laboral una parte del afio y otra parte becado.
Tratamiento:

Sueldo del mes de noviembre o aunelde promedio, el qus mis beneficie
al trabajador.

9.2 Personal que estdl becado todo el afio.
Tratamionto:
sumatoria de la asignoecidn bnecaria, dividido doce.
PARA EL CALCULC DE AGUINALDO DERE COWSIDERARSE EL 757 LTL MES DE NOVIEMBRE
Y EL 25 DEL MES DE ENERO.

CUALQUIER AJUSTE AL PAGO DE AGUINALDO DE DICIEMBRE, BSE CONSIDERA Y PAGARA
EL 30 DE ENERO DE 1993.

Guatemala, 12 de noviembra de 1992.

Lic. Rudy Rony Rios Martinez ~ Licda. Gladys A. Corado A.
Auditor General Sub~Jefe; Divisidn Adwmon. Personal
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