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Establecer por medio de un documento fisico Ia descripcién de
OBJETIVO las actividades y responsables, cumpliéndose con la
implementacion de un control interno preventivo.
El pago de ayuda funeraria en cumplimiento al ACUERDO

NUMERO A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de
ALCANCE =~

Control Interno Gubernamental, emitido por el Contralor
General de Cuentas. |

LIDER DE e -
PROCEDIMIENTO E”C?rgado de Nom'nasry Planulag,

1. Ayuda para Funerales: Prestacién econdmica que se otorga a la persona o personas
declaradas como beneficiarios en la Kardex seguro de vida/prestaciones laborales yla
Kardex de registro personal.

/2. Acuerdo Administrativo: Documento en el cual se plasma la resolucién de la

. aprobacién de la ayuda funeraria a otorgarse a la persona o personas beneficiadas, Ia

cual es emitida por el Jefe de Recursos Humanos y Gerente General.

3. Pacto Colectivo: Es el documento donde se establece el acuerdo que se celebra
de manera escrita entre los trabajadores sindicalizados y no sindicalizados con el

empleador y en el cual se aceptan condiciones o beneficiarios laborales relacionados
con el contrato de trabajo.

4. Planilla: Es el documento que se emite desde el SICOIN GL para iniciar con el tramite

de pago de la ayuda funeraria a la persona o personas beneficiarias. Y base de datos
digital.

5. Sistema SICOIN GL: Sistema de Integracién de Contabilidad de Gobiernos Locales.
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A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Llena el formulario FOR-1-PRO-NP-01 de
solicitud de ayuda funeraria, adjunta los

1 Solicitud de ayuda

fUnieraria Beneficiario documentos requeridos para iniciar con el
tramite de aprobacion y entrega en el
ol Unidad de Recursos Humanos.

Recibe la solicitud FOR-1-PRO-NP-01 y

revisa que la informacion y
documentacion de soporte sea correcta,
r siendo ésta:

} a. Certificado de defuncién original

I ' b. Certificado  de partida de
nacimiento del beneficiario original

c. Certificado de partida de
nacimiento del fallecido original

d. Fotocopia del Documento Personal

Reulsitn die de Identificacion (DPI) del fallecido

i de ambos lados y legible (no
> solicitud y Encargado de fotografias)
" | documentos de Nominas y Planillas '

soporte e. Fotocopia del Documento Personal

} de Identificacion (DPI)  del
beneficiario de ambos lados y
legible (no fotografias).

f.  Constancia de Registro Tributario
Unico (RTU) del beneficiario en
caso de que el fallecido sea el
trabajador.

Nota 1: En caso de ser el trabajador el
fallecido se confirma que el beneficiario se
encuentre registrado en el Kardex seguro
de vida/prestaciones laborales y Kardex
de registro personal.
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No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Nota 2: En caso de ser mama, papa, hijo,
hija, se debe de confirmar que se
encuentren registrados en el Kardex
seguro de vida/prestaciones laborales y la
Kardex de registro personal que exista
parentesco registrado con los certificados
de partida de nacimiento entregados.

Nota 3: En caso de ser €sposo, esposa,
legalmente casados o mujer u hombre de
hecho, se debe de confirmar que se
encuentren registrados en el Kardex
seguro de vida/prestaciones laborales y
Kardex de registro personal que exista
parentesco registrado en el Certificado de
matrimonio.

Nota 4: En caso de no estar correcta la
informaciéon y/o la documentacién de
soporte se rechaza y se comunica con el
, beneficiario por llamada telefénica, correo
electrénico u oficio para solicitar lo que
corresponda.

Nota 5: En caso de estar correcta,
procede a solicitar al Jefe de Recursos
Humanos la emisiéon del acuerdo de
aprobacion de la ayuda para funerales
requerida por el beneficiario.

Nota 6: En caso de no estar registrado el
solicitante como beneficiario en el Kardex
seguro de vida/prestaciones laborales yo
de existir varias solicitudes de los
diferentes beneficiarios, se solicitara a la
Unidad de Asesoria Juridica la opinién y/o
Dictamen Juridico de aprobacién o
rechazo de la ayuda funeraria,
'debiéndose trasladar el expediente
completo de la solicitud.
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AYUDA PARA
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Jefe de Recursos
Humanos

 EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL .
____ DEPUERTO BARRIOS § T CODIGO: PRO-NP-12 ‘!

FUNERALES J VERSION: 002-2023 J

PAGINA: 5 de 9

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicita dictamen juridico en caso de no
estar registrado el solicitante como
beneficiario en el Kardex seguro de
vida/prestaciones laborales y Kardex de
registro personal y o de existir varias
solicitudes.

Nota 7: Debe entregar para su analisis |a
solicitud de ayuda funeraria,
documentacion de soporte de la solicitud
de ayuda funeraria, Kardex de registro
personal, Kardex Seguro de Vida /
Prestaciones Laborales a Unidad de
Asesoria Juridica.

Solicitud y emision |
3. de Dictamen
Juridico

Coordinadora de
Asesoria Juridica

Recibe y revisa la documentacion de

soporte, debiendo emitir el Dictamen
Juridico.

Nota 8: Devuelve toda la documentacién
recibida y entrega el Dictamen Juridico a
la Unidad de Recursos Humanos para los
tramites correspondientes.

Encargado de
Noéminas y Planillas

Recibe el Dictamen Juridico y el
expediente o expedientes completos vy
procede de acuerdo con lo establecido en
el Dictamen Juridico.

Nota 9: En caso de ser aprobado un solo
beneficiario, se le informa por correo
electrénico, llamada telefénica u oficio a
las personas no aprobadas para
entregarle la ayuda funeraria.

|




ACTIVIDAD

Elaboracion y firma
de aprobacién o
4. rechazo de
Acuerdo
Administrativo

RESPONSABLE

Encargado de
Néminas y Planillas

Gerente General
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elabora el Acuerdo Administrativo
asignandole el niumero de correlativo y de
acuerdo con la normativa legal vigente,
por lo que procede a solicitar la firma de
Jefe de Recursos Humanos y aprobacién
del Gerente General.

Firma el Acuerdo Administrativo y
devuelve a la Unidad de Recursos
Humanos.

Nota 10: En caso de no aprobar el
Acuerdo  Administrativo el Gerente
General, se consigna Ia palabra no
aprobado en cualquier parte y firma el
documento.

| Elaboracién de la
5. | planilla o el gasto
recurrente variable

Encargado de
Noéminas y Planillas

Elabora el documento para iniciar con el
tramite de gestion de pago de la ayuda
funeraria en el Sistema SICOIN GL.

Nota 11: Elabora la planilla en el Sistema
SICOIN GL en caso de que el fallecido sea
uno de los beneficiarios del trabajadory se
traslada para firma al Jefe de Recursos
Humanos.

Nota 12: Elabora el gasto recurrente
variable en el Sistema SICOIN GL en caso
que el fallecido sea el trabajador y se
traslada para firma al Jefe de Recursos
Humanos.

Jefe de Recursos
Humanos

Recibe la planila o gasto recurrente
variable y revisa que los datos estén
correctos de acuerdo con la solicitud de
ayuda funeraria, Acuerdo Administrativo,
documentacion de soporte entregada por
el solicitante y Dictamen Juridico (si
aplica).
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Nota 13: Aprueba Ia planilla o gasto
recurrente variable y consigna nombre,
puesto, firma y sello.

Nota 14: Rechaza Ia planilla o gasto
recurrente variable y solicita los cambios
al Encargado de Némina y Planilla.

Elabora oficio para trasladar Ia planilla o
gasto recurrente variable con nombre,
puesto, firma y sello del Jefe de Recursos
Humanos y traslada a Direccién
Financiera el expediente completo para
' iniciar con la gestién de pago.

Nota 15: El expediente completo para
iniciar con la gestién de pago debe estar
integrado de acuerdo con el formulario
FOR-2-PRO-NP-01 Conformacién de
expediente de pago de ayuda funeraria el
cual debe contener lo siguiente:

e Encargado de a. Solicitud de ayuda funeraria
6. | Gestion de pago Néminas y Planillas
b. Documentacion de soporte
entregada por el solicitante en la
solicitud de ayuda funeraria siendo

ésta:

e Certificado de defuncién
original

e Certificado de partida de
nacimiento del beneficiario
original

e Certificado de partida de
nacimiento del fallecido original
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

e Fotocopia del Documento
Personal de Identificacion
(DPI) del fallecido de ambos
lados y legible (no fotografias)

* Fotocopia del Documento
Personal de Identificacion
(DPI) del beneficiario de ambos
lados y legible (no fotografias)

e Constancia ~de Registro
Tributario  Unico (RTU) del
beneficiario en caso de que el
fallecido sea el trabajador.

c. Dictamen Juridico, (si aplica)
d. Acuerdo Administrativo

. Kardex de registro personal

f. Kardex Seguro de Vida /
Prestaciones Laborales

g. Planilla o gasto recurrente variable

- Archivar
’ documentos

Encargado de
Noéminas y Planillas

Archiva la documentacion de soporte en el
expediente de pago.
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B. CONTROL INTERNO

Identificacion Almacenamiento

Disposicion
Cédigo  Nombre Responsable Ubicacion Fisico Digital Ordenado Afioc Mes firg

FOR-1- Sogcntuéd de Erlllc’arg.ado de : i Expediente
PRO-NP-01 JHdg SRURS & 2 T | 7| depago
Funeraria Planillas
Expediente
Guia de de pago
conformacion
FOR-2- de Encargado de | Expediente X X Afio ke
PRO-NP-01| expediente Nominas y de pago
de Ayuda Planillas
Funeraria Expediente
laboral

C. INDICADORES

Unidad Frecuencia
Meta* de de Responsable
medida medicion

Nombre del Propésito / Férmula de
indicador descripcién calculo




FORMULARIO

]

SOLICITUD DE AYUDA PARA FUNERALES

Proceso: AYUDA FUNERARIA Cédigo: FOR-1-PRO-NP-01 Versién: 1 I Pagina: 1 de 1

= T T

RIS SINIEE

Respetuosamente me dirijo a ustedes para solicitar la ayuda funeraria que me corresponde por ser el beneficiario del fallecido reportado, por lo cual hago entrega de la
documentacion de soporte siguiente:

Certificado de defuncién original

2 Certificado de partida de nacimiento del beneficiario original
3 Certificado de partida de nacimiento del fallecido original
4 Fotocopia del Documento Personal de Identificacién (DPI) del|

fallecido de ambos lados y legible (no fotografias).

5 Fotocopia del Documente Personal de Identificacién (DPI) del
beneficiario de ambos lados y legible (no fotografias)

5 Constancia de Registro Tributario Unico (RTU) del beneficiario en
caso de que el fallecido sea el trabajador

7 Certificado de Matrimonio

Observacién: En caso de no entregarse la documentacion de soporte legible y original como es requerida en el formulario de solicitud, &l tramite sera rechazado.

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE
NUMERO DE cuUl

REVISADO POR: HEBER JOEL TREJO BENAVIDES APROBADO POR: SUSAN ELIZABETH RAMIREZ HERNANDEZ
ENCARGADO DE NOMINAS Y PLANILLAS JEFE DE RECURSOS HUMANOS




FORMULARIO
5% GUIA DE CONFORMACION DE EXPEDIENTE DE AYUDA PARA FUNERALES

Proceso: AYUDA FUNERARIA I Cédigo: FOR-2-PRO-NP-01 Versién: 1 I Pégina: 1 de 1

Solicitud de ayuda funeraria, FOR-1-PRO-NP-01

2 Cenlificado de defuncion original

3 Certificado de parlida de nacimiento del beneficiario original

4 Certificado de partida de nacimiento del fallecido original

5 Certificado de Matrimonio

5 Fotocopia del Documento Personal de Identificacion (DPI) del

fallecido de ambos lados y legible (no fotografias).

7 Fotocopia del Documento Personal de Identificacién (DPI) del
beneficiario de ambos lados y legible (no fotografias)

8 Constancia de Registro Tributario Unico (RTU) del beneficiario en
caso de que el fallecido sea el trabajador

-] Dictamen Juridico, (si aplica)

10 Acuerdo Administrativo

11 Kardex de registro personal

12 Kardex Seguro de Vida / Prestaciones Laborales
13 Planilla o gasto recurrente variable

Observacién: En caso de no entregarse la documentacién de soporte legible y original como es requerida (si aplica) el tramite serd rechazado.

ELABORADO POR: HEBER JOEL TREJO BENAVIDES APROBADO POR: SUSAN ELIZABETH RAMIREZ HERNANDEZ
ENCARGADO DE NOMINAS Y PLANILLAS JEFE DE RECURSOS HUMANOS
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Establecer por medio de un documento fisico la descripcion de |
las actividades Y responsables, cumpliéndose con la
Implementacién de un control interno preventivo. !
El pago de sentencias judiciales en cumplimiento al ACUERDO
NUMERO A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental, emitido por el Contralor

General de Cuentas.

OBJETIVO

ALCANCE

LIDER DE
PROCEDIMIENTO

Encargado de Néminas y Planillas

- Sentencia Judicial: Una sentenci
una decision definitiva sobre un
sentencia judicial da por finalizado

a es una resolucién de caracter
proceso (que puede ser
un litigio o pleito.

juridico que expresa
penal o civil). Es decir, Ia

. Resoluciones Judiciales. Son las decisiones tomadas por los jueces, dentro de un

proceso sometido a su conocimiento; q
tramite, hasta las resoluciones finales.
Decretos, Autos y Sentencia, segln las L

ue van desde las resoluciones de simple
Este tipo de resoluciones se clasifican en
ey del Organismo Judicial en el articulo 141,

Sentencia Judicial: Resolucién dictada
principal después de agotados los tramite
requisitos sean designados como tales
Organismo Judicial.

“Son las resoluciones emitidas por el
Su conocimiento. En ellas, luego de
falla sobre el confilicto.”

por Juez competente que decide el asunto
s del proceso y aquellas que sin llenar estos
segun la ley, Articulo 141 c) de la Ley del

Juez, que deciden el fondo del litigio sometido a
depurar y eliminar las cuestiones procesales, se
Licenciada Crista Ruiz de Juarez.

Sentencia definitiva: Son las resoluciones emitidas por el juez, que deciden el fondo
del litigio sometido a su conocimiento. En ellas, luego de depurar y eliminar las
cuestiones procesales, se falla sobre el conflicto y se denominan definitivas porque ya
no existe pendiente ningln tramite o resolucion de recurso pendiente de resolver.

Indemnizacion: Es el pago que debe realizar el patrono al trabajador por haber finalizado
la relacion laboral sin una causa justificada, en ese caso el patrono debe pagar una
indemnizacién por tiempo servido, equivalente a un mes de salario por cada afio de
servicios continuos y si los servicios no alcanzan un afno, debe pagarse de forma
proporcional. Articulo 82 Cddigo de Trabajo.
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on judicial que decide‘

7. Auto que aprueba Ia Liquidacién: Un Auto es una resoluci
materia que no es de simple tramite, o bien resuelven incident
antes de finalizar el tramite. Es emitida por Juez com

’ en ellas debe estar razonada de conformidad con

| liquidacion es la resolucién judicial a través de la cual se decide sobre los periodos y
montos de las prestaciones laborales reconocidas en el proceso.

8. Organo jurisdiccional: la funcién jurisdiccional es ejercida con exclusividad absoluta
por la Corte Suprema de Justicia y por los demas tribunales establecidos por Ia ley, a

los cuales corresponde la potestad de juzgar y promover la ejecucion de lo juzgado,
respecto de todos aquellos conflictos sometidos a su decision.

9. Acta de requerimiento de Pago: Es la fase del procedimiento judicial a través del cual
el Juez competente ordena al demandado/deudor, que haga efectivo a el acreedor el

ordenados en la sentencia.

'10.Ministro ejecutor: Es la funcion que ejerce el notificador del juzgado, quien en calidad
de auxiliar del juez, es designado por éste para hacer saber a las partes procesales las
resoluciones y mandatos del tribunal, asi como para practicar embargos,
requerimientos de pago y otras diligencias que el juez les designe.

11. Disponibilidad presupuestaria: Es la constancia emitida por las unidades de
administracién financiera, con el fin de asegurar la existencia de créditos presupuestarios
para el cumplimiento de la obligacién o compromisos frente a terceros.

|12.Convenio de pago: Es el acuerdo de voluntades realizado por escrito, a través del
cual el deudor y acreedor convienen en la forma, modo y plazo en que van a regular el ‘
cumplimiento de una obligacién.

13.Incidentes: Es la via procesal a través de la cual se tramita toda cuestion accesoria
que sobrevenga y se promueva con ocasidn de un proceso y que no tenga sefialado
por la ley procedimiento, por lo que debera tramitarse como incidente.

o ——
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' 14.Incidente de denuncia de despido: Es la via procesal establecida en Ia ley en la cual
| se tramita y resuelven las solicitudes de reinstalacién de aquellos trabajadores que
' gozan de inamovilidad por alguna de las causas establecidas en Ia ley.

15. Solicitud de reinstalacién: Es la solicitud que presentan ante el juzgado competente

aquellos trabajadores que han sido despedidos cuando gozaban de inamovilidad por
alguna de las causas establecidas en la ley.

‘16.Incidente de reinstalacién: Es la via procesal establecida en Ia ley a través de |a cual

un Juez competente conoce y resuelve las solicitudes de reinstalacion y
reconocimiento de derechos, de aquellos trabajadores que gozan de inamovilidad por
alguna de las causas establecidas en la ley y que han sido despedidos

17.Encontrarse firme: Cuando se refiere a una resolucion firme, que causo firmeza o
ejecutoria; son sinénimos que indican que no existe recurso pendiente de interponer o

resolver por parte del organo jurisdiccional: por lo que la resolucién debe producir
| todos los efectos en ella ordenados.

18.Salarios dejados de percibir: Por salario se entiende toda retribuciéon que el patrono
debe pagar al trabajador en virtud del cumplimiento del contrato de trabajo o de la

relacion de trabajo vigente entre ambos; los dejados de percibir son aquellos que el

'19.Acta de reinstalacién: Es el documento a través del cual se hace constar el
cumplimiento de la orden judicial y la efectiva reinstalacion de un trabajador en su
mismo puesto y condiciones de trabajo. |
' 20.Incidentes de declaratoria de beneficiario: Es |a via procesal a través de la cual se
tramita toda cuestién accesoria que sobrevenga y se promueva con ocasién de un
proceso; en el presente caso la ley establece que a través de ésta via se tramita y
resuelva a quienes el juez determina como beneficiarios para que se le paguen los

derechos laborales a consecuencia de la terminacion de un contrato de trabajo por
muerte del trabajador.

21.Pago de prestaciones post mortem: Es el término empleado para denqminar la
indemnizacion y demas prestaciones laborales que se originan a consecuencia de que
el contrato individual de trabajo finalice por causa de muerte del trabajador.

22.Certificado de Defuncion: Es el documento a través del cual se prueb_a_el
fallecimiento de una persona, el cual es extendido por el Registrador Civil.
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reconocidas en el proceso.
24.Planilla: Es el documento que se emite desde

el SICOIN GL para iniciar con el tramite
de pago de la persona o personas beneficiarias

;l
|

25.Sistema SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada para Gobiernos Locales.

SR S e R
A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

'Se recibe de la Unidad de Asesoria
| Juridica la documentacion de soporte que
justifica el Pago por una sentencia judicial y
‘revisa para cada caso lo siguiente:

a. PROCESOS ORDINARIOS
LABORALES
1. Sentencia definitva donde se
g declaré con lugar las pretensiones y
R?G.prmon y se condend al pago de
s I%S Encargado de Indemnizacion y Prestaciones
1 documentos de Nominas y Laborales a favor del Trabajador.
" | soporte entregados PlaHilles
par ia pnldac':l .de 2. Auto que aprueba la Liquidacién por
Asesoria Juridica

parte del 6rgano jurisdiccional donde
se individualiza las prestaciones
objeto de pago y el monto de cada
una.

’ 3. Resolucién  Judicial donde se
requiere de pago a la institucion.

4. Acta de requerimiento de pago
afectada por el ministro ejecutor
nombrado por el organo
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
jurisdiccional

5. Informe de parte de Direccion
Financiera donde conste la
disponibilidad presupuestaria en el
rubro Sentencias Judiciales, para
poder cumplir con lo ordenado.

6. Si la instruccién del superior
Jerarquico indica que el pago se
realizarda mediante abonos debe
adjuntarse copia del convenio y
oficio indicando las fechas y montos
de pago.

- INCIDENTES DE DENUNCIA DE

DESPIDO i SOLICITUD DE
REINSTALACION

1. Auto donde se declaré con lugar el
incidente de reinstalacion y se
ordena reinstalar al trabajador vy
hacer efectivo el pago de salarios
dejados de percibir y las demas
prestaciones laborales; el cual debe
encontrarse firme sin ningdn recurso
pendiente.

2. Acta de Reinstalacion realizada por
el  ministro ejecutor nombrado
judicialmente.

3. Auto que aprueba la Liquidacion por
parte del 6rgano jurisdiccional donde
se individualiza los periodos de
salarios y demas prestaciones objeto
de pago, asi como los montos de
cada una.

4. Resolucion donde se ordena requerir
de pago a la institucion y Acta de
requerimiento de pago faccionada
por el ministro ejecutor nombrado
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por el érgano jurisdiccional.

3. Solicitud a la Unidad de Recursos
Humanos el calculo de los sueldos
dejados de percibir.

6. Informe por parte de Direccion

Financiera donde haga constar Ia
! disponibilidad presupuestaria para
da cumplimiento a lo ordenado.

7. 8i la instruccién del superior
Jerarquico indica que con base a la
disponibilidad presupuestaria el
pago se realizard mediante abonos
debe adjuntarse copia del convenio
de pago suscrito y oficio indicando
en especifico las fechas y montos de
pago.

c. INCIDENTES DE DECLARATORIA DE
BENEFICIARIO DE PAGO DE
PRESTACIONES POST MORTEM

1. Auto que resuelva en definitiva el
incidente, a través del cual se
declara a los beneficiarios del pago
de las prestaciones post mortem del
trabajador y los porcentajes que
debe de hacérseles efectivo a cada
uno, si asi lo hubiere ordenado el
érgano jurisdiccional.

2. Certificado de Defuncién  del
Trabajador. DEBE SER ORIGINAL

3. Proyecto de Liquidacion elaborado
inicialmente por la Unidad de
Recursos Humanos donde conste el
monto a que ascienden las
prestaciones post mortem del
trabajador.
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4. Informe por parte de Direccion
Financiera donde haga constar Ia
disponibilidad presupuestaria para

! da cumplimiento a lo ordenado.

Nota 1: En caso de no recibirse la
documentaciéon de soporte legible y en
original (si aplica), en cada uno de los
casos anteriores, no se iniciara con la
gestion para el pago y sera devuelto a la
Unidad de Asesoria Juridica para los
| tramites que correspondan.

Elabora la planilla para el tramite de gestion
de pago de la Sentencia Judicial previo al
vencimiento de las fechas establecidas en
el convenio de pago firmado o fecha de
pago en caso de ser pago Unico.

Nota 2: Elabora la planilla en el Sistema de
Contabilidad Integrada de Gobiernos
Locales (SICOIN GL), en caso de que el
beneficiario de la Sentencia Judicial sea el
ex empleado y se traslada para revisién vy
aprobacion del Jefe de Recursos Humanos,

. f Eisberaoitn de Encargado de consignando nombre, puesto, firma y sello.
planilla L PR FOR-1-PRO-
Planillas

NP-13 Planilla para pago de Prestaciones
Laborales Post Mortem, en caso que el
fallecido sea el trabajador y se traslada
para su revisién y aprobacion al Jefe de
Recursos Humanos, quien posteriormente
la trasladara al Jefe de Compras para la
elaboracion del gasto recurrente variable
en el Sistema SICOIN GL.

Nota 4: Los montos establecidos en la
Sentencia Judicial pueden variar con el
calculo entregado previamente a la Unidad
de Asesoria Juridica y que fueron
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entregados al Organo Jurisdiccional para la
emision de la sentencia.

Encargado de

Elabora oficio para trasladar la planilla con
nombre, puesto, firma y sello del Jefe de
Recursos Humanos y traslada a Direccién
Financiera el expediente completo para
iniciar con la gestion de pago.

empleado o ex

empleado

3. | Gestion de pege ngm%ssy Nota 5: Para iniciar con la gestion de pago,
el expediente debe estar completo e
integrado de acuerdo con el formulario
'FOR-1-PRO-RH-13 Conformaciéon  de
expediente de pago de Sentencias
Judiciales.

S| ST
I et diks Esqanea e imp_rime la documentgc[én
deslliantas de recibida por la Un_ldad de Asesoria Juridica
Encargadode |y la documentacion de soporte generada

4. sopqrte gl Noéminas y como Unidad de Recursos Humanos y

expediente del Planillas ‘archiva en el expediente del empleado o ex

‘empleado como evidencia del cumplimiento
de lo establecido en la Sentencia Judicial.

B. CONTROL INTERNO

Identificacion

Codigo

Nombre

Responsable Ubicacién Fisico Digital Ordenado Afioc Mes

Almacenamiento

Disposicion
final

Guia de
FOR-1 confogmacic’:n Encargado de g
EAE @ ncarga ;
: t " de pago
PRO-RH- | expediente Néminas y Ezge;i;zr; X X Afio = = expec?ie%teyde
XX de Planillas empleado o
Sentencias ex empleado
Judiciales
oo Planilladde " . Expediente
FOR-2- pago de ncargado de dient de pago
PRO-RH- |Prestaciones| Nominas y E;r;ep:;l; Ml B X Afo - It expec?ie%teyde
XX Laborales Planillas empleado o
Post Mortem ex empleado
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C. INDICADORES

A Unidad Frecuencia
Nombre del Propésito / . ;
hillcador descripcion Férmula de calculo Meta de de

medida medicién

Responsable




FORMULARIO
\M GUIA DE CONFORMACICN DE EXPEDIENTE DE SENTENCIAS JUDICIALES

Proceso: SENTENCIAS JUDICIALES Cédigo: FOR-1-PRO-NP-01 Versién: 1 I

Pagina: 1 de 1

Sentencia definitiva donde se declaré con lugar las pretensiones y se condent
al pago de Indemnizacion ¥ Prestaciones Laborales a favor del Trabajador.

2 Auto que aprueba la Liquidacién por parte dei drgano juridiccional donde se
individualiza las prestaciones objeto de pago y el monto de cada una.

3 Resolucion Judicial donde se requiere de pago a la institucién.

4 Acta de requerimiento de pago afectada por el ministro ejecutar nombrade por
el 6rgano jurisdicional

Inferme de parte de Direccién Financiera donde conste la disponibilidad
] présupuestaria en el rubro Sentencias Judiciales, para poder cumplir con lo
ordenado.

Si la instruccién del superior Jerarquico indica que el pago se realizara|
6 mediante abonos debe adjuntarse copia del cenvenio y oficio Indicande |as
fechas y montos de pago.

Observacién: En caso de no entregarse la documentacion de soporte legible y original como es requerida (si aplica) el trémite sera rechazado.

Auto donde se declard con lugar el incidente de reinstalacion ¥ se ordena
" reinstalar al trabajador y hacer efectivo el Pago de salarics dejados de percibir Y
las demas prestaciones laborales; el cual debe encontrarse firme -sin ningtn
recurso pendiente-.

2 Acta de Reinstalacion realizada por el ministro ejecutor nombrado
udicialmente.
Auto que aprueba la Liguidacion por parte del érgano jurisdicional donde se
3 individualiza los pericdos de salarios y demés prestaciones objeto de pago asi

como los montos de cada una.
Resolucién donde se ordena requerir de pago a la instilucion y Acla de

4 requerimiento de pago faccionada por el ministro ejecutor nombrado por el
organo jurisdiccional.
5 Informe por parte de Direccion Financiera donde haga constar la dispenibilidad

Presupuestaria para da cumplimiento a |o ordenado.

Si la instruccion del superior Jerdrquico indica que con base a la

5 Presupuestaria el pago se realizara mediante abonos debe adjuntarse copia del
convenio de pago suscrito y oficio indicando en especifico las fechas y montos

de 0.

Observacién: En caso de no entregarse la éucurnenlacién de soporte legible y original como es requerida (si aplica) el tramite sera rechazado.

TAuto que resuelva en defin va el incidente, a través del cual se declara a los|
1 beneficiarios del pago de las prestaciones Post mortem del trabajader y los|

porcentajes que debe de hacérseles efectivo a cada uno,si asi lo hubiere
ordenado el érgang jurisdiccional.

2 Copia del Cerificado de Defuncion del Trabajador.

3 Proyecto de Liguidacion elaborado Inicialmente por Recursos Humanos donde
conste el monte a que ascienden las prestaciones post mortem del trabajador.

4 Informe por parte de Direccién Financiera donde haga constar la disponibilidad!
Tesupuestaria para da cumplimiento a lo ordenado, : :
Observacién: En caso de no entregarse la documentacién de soporte legible y original como es requerida (si aplica) el trdmite sera rechazado.

ELABORADO POR: HEBER JOEL TREJO BENAVIDES APROBADO POR: SUSAN ELIZABETH RAMIREZ HERNANDEZ
ENCARGADO DE NOMINAS Y PLANILLAS JEFE DE RECURSOS HUMANOS
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