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UNIVERSIDAD AUTONOMA "TOMAS FRIAS"
HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO

RESOLUCION DEL HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO No. 27/2019

VISTOS:
La remisién del proyecto de Manual de Procesos para Pago de Beneficios Sociales por la
Direccién de Planificacion Universitaria de la U.A.T.F., el mismo que se realiz6 de manera
participativa con las unidades e instancias involucradas.

|

CONSIDERANDO:
Que, el articulo 92 de la Constitucién Politica del Estado declara la autonomia universitaria,

aspecto que concuerda con lo que dispone el articulo 4 del Estatuto Orgénico de la
Universidad Auténoma “Tomas Frias”.

Que, el Estatuto Orgénico de la Universidad Auténoma “Tomés Frias” establece en sus
articulos 36 y 39.3) como la maxima autoridad al H. Consejo Universitario y que dicha
instancia de cogobierno tiene la potestad de determinar la politica general de la Universidad,
normando las actividades de las respectivas dependencias universitarias.

Que, el pleno del H. Consejo Universitario ha mostrado su total conformidad con el proyecto
referido, y que ademas ha evidenciado la importancia de su vigencia y aplicacién para la
mejora constante de la Universidad Auténoma “Tomés Frias”.

POR TANTO, EL HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO, EN USO DE SUS
ESPECIFICAS ATRIBUCIONES:

RESUELVE:
Articulo primero.- Aprobar el'Manual de Procesos para Pago de Beneficios Sociales; el

mismo que ingresara en plena vigencia a partir de la fecha presente.
Articulo segundo.- Se instruye al Departamento de Planificacion Universitaria la difusién
de la normativa universitaria aprobada.
Articulo tercero.- Quedan encargados de su cumplimiento el Direccién Administrativa y
Financiera, Departamento de Personal, Asesoria Juridica, Direcciéon de
Planificocién y demads pertinentes.

Es dada en la sala de sesiones del Honorable Consejo Universitario a los veinticinco dias del
mes de junio de dos mil diecinueve afios.-

PRESIDENTE H.C.U.

Es conforme:
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1. ANTECEDENTES.

El presente Manual de procesos es un instrumento legal que establece la forma de pago de beneficios

sociales al trabajador universitario (docente y administrativo) de la Universidad Autbnoma “Tomas Frias”.

Este documento prevé dar cumplimiento al D.S. 110 de fecha 01 de mayo de 2009 y a la Resolucion
Ministerial N° 447/09 de fecha 8 de julio del 2009, efectuando el pago oportuno de beneficios sociales a
favor de los trabajadores universitarios (docentes y administrativos), evitando de esta manera multas por
incumplimiento del pago en los plazos establecidos, lo que se traduciria en dafio econdmico a la Universidad

Auténoma “Tomas Frias”.

Resolucién Ministerial N° 447/09, articulo 1 paragrafos 1l y IlI

Il. En caso de producirse el retiro voluntario de la trabajadora o trabajador, luego de
haber cumplido mas de noventa (90) dias de trabajo, el empleador debera cancelar la
indemnizacion por el tiempo deservicios y los derechos laborales que corresponda en el
plazo de quince (15) dias calendario a partir de la conclusion de la relacion laboral.

Ill. En caso que el empleador incumpla la obligacién de pagar la indemnizacién en el
plazo establecido en el paragrafo Il del presente articulo, pagara el monto establecido
incluyendo los derechos laborales que correspondan, debidamente actualizado en base
a la variacion de la Unidad de Fomento a la Vivienda — UFVs, mas la multa del treinta
por ciento (30%) del monto total a cancelar en beneficios de la trabajadora o del

trabajador.

2. OBJETIVO DEL PROCESO.
Dotar de un instrumento normativo que sirva de guia y permita a las Unidades Administrativas involucradas
en el proceso, efectuar el tramite correspondiente para el pago de beneficios sociales, evitando el pago de

multas y por ende dafio econémico a la Universidad Auténoma “Tomas Frias”.

3. SANCIONES.
Los plazos previstos en el presente manual son de cumplimiento obligatorio, su inobservancia dara lugar al

establecimiento de responsabilidades descritas en la Ley.

4. DESCRIPCION DEL PROCESO Y SUS PROCEDIMIENTOS
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En este apartado se describe el proceso y las actividades realizadas por las unidades administrativas
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involucradas en el tramite correspondiente para el pago de beneficios sociales.

PAGO DE BENEFICIOS SOCIALES

INSUMOS

PROCESO

RESPONSABLES

Ciicio |

TRAMITE BENEFICIOS
SOCIALES:
- A solicitud de parte
- Por aplicacion delas
causales a¢Art. 16

L.G.T-

LIQUIDACION DE
BENEFICIOS
SOCIALES

\ j
Cen ]

Interesado/ apoderado
0 herederos

Direccion
Administrativay

Financiera
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5. PROCEDIMIENTO TRAMITE PAGO DE BENEFICIOS SOCIALES.
5.1. A SOLICITUD DE PARTE.
N° | Responsable Actividad Documentos Tiempo
1 El tramite podra iniciar
- A solicitud de parte, el trabajador
. docente/administrativo o sus .
Solicitante . . Memorial
herederos en caso de retiro voluntario
o fallecimiento, mediante memorial
presentado a Rectorado.
2 Remite documentacién a la Unidad de
Asesoria Juridica para emisién de informe
legal y copia de la solicitud a la Divisién de B
Rectorado . . . L Proveido % DIA
Bienes e Inventarios para la inventariacion de
bienes otorgados al solicitante y posterior
emision del informe de deudas de activos.
3 Solicita al Departamento de Personal informe
Asesoria Juridica de Calculo de Beneficios Sociales (sueldos, Proveido 14 DIA
tiempo de servicios, vacaciones y aguinaldos)
4 Realiza Calculo de Beneficios Sociales del
trabajador (sueldos, tiempo de servicios,
vacaciones y aguinaldos) y deriva el tramite a ) )
Depgréz;lgir;tlo de la Division de Bienes e Inventarios y a la Informe ?ﬁfeaigg|0 mas 2 DIAS
Division de Contabilidad para que -por su P
turno- emitan informe sobre deudas de activos
y posteriormente informe técnico preliminar.
5 L, . Emite informe de deudas de activos previa
Division de Blenese inventariacion y remite a la Divisiébn de Informe de_ deudas de % DIA
Inventarios Contabilidad activos
6 o, Verifica antecedentes y emite Informe Técnico o
CDoI\rllltsa:t?irI]i(?:d Preliminar, deriva ambos informes al Inforr?l?rrf?nca?rlco 1 DIA
Departamento de Personal. P
7 D ' 0 d Remite documentacion a la Unidad de
epg;:’;lgiglo € Asesoria Juridica. Legajo documental ¥ DIA
8 Revisa y controla la documentacion, elabora el
Asesoria Juridica informe legal y devuelve antecedentes a Informe Legal 1 DIA

Rectorado.
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO TRAMITE PAGO BENEFICIOS SOCIALES A SOLICITUD DE PARTE

SOLICITANTE

RECTORADD

ASESORIA JURIDICA

DEPARTAMENTD DE
PERSONAL

DIVISIGN DE BIENES E
INVENTARIOS

DIVISIGN DE
CONTABILIDAD

INITIN |

| El trabajador
docente/administrativo o sus
herederos en caso de retiro
voluntario o fallecimienta,
mediante memorial solicita a
rectorado

2 Remite
documentacidn a
Asesoria Juridica y
Bienes e inventarios
para Emisidn de
informes

3 Solicita Informe al
Depto. de Personal
respecto de Célculo
de Beneficios
Sociales

v

8 Revisa y controla la
documentacidn, elabora
informe  legal
devuelve antecedentes
a Rectorado

4 Realiza Calculo de
Beneficios Sociales
del trabajador y
deriva trémite a
Divisitn de Bienes e
Inventarios y Divisidn

de Contabilidad

7 Remite
documentacifn
Asesaorfa Juridica

A

!

3 Emite informe de
deuda de activos —

\_f

R

B Emite informe
técnico preliminar

"

FIN |
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5.2. POR APLICACION DE LAS CAUSALES ART. 16 L.G.T.
N° | Responsable Actividad Documentos Tiempo
1 El trdmite se podrd iniciar
Departamento de - Cuando el trabajador incurra en una
Personal de las causales establecidas en el
art. 16 de la LGT)
2 Remite copia del memorandum a la Division
Departamento de de Bienes e Inventarios para la inventariacion M <nd 1DIA
Personal de bienes otorgados al trabajador y posterior emorandum
emision del informe de deudas de activos.
3 Realiza informe de Calculo de Beneficios
Sociales del trabajador (Sueldos, tiempo de i 3
Departamento de servicios, vacaciones y aguinaldos) y deriva el Informe de C§|CU|0 mas 2 DIAS
Personal L S . proveido
tramite a la Divisién de Contabilidad para la
emision del informe técnico preliminar.
4 L ) Emite informe de deudas de activos previa
Division de Bienes e | entariacion y remite a la Divisién de Informe d? deuda de 2 DIA
Inventarios . activos
Contabilidad.
5 L Previa Revisiébn y control emite Informe .
D'V'S'O_n. de Técnico Preliminar y deriva ambos informes al Infoer T_ecnlco 1 DIA
Contabilidad preliminar
Departamento de Personal.
6 Departamento de Remite legajo documental a Rectorado. Nota
. % DIA
Personal Legajo documental
7 Deriva a la Unidad de Asesoria Juridica para
Rectorado la emisién del informe legal Proveido % DIA
8 Revisa y controla la documentaciéon, emite
Asesoria Juridica informe legal y devuelve antecedentes a Informe Legal 1 DIA
Rectorado.
Emite la Resolucion Rectoral autorizando pago
Rectorado de beneficios sociales. Resolucion Rectoral 1 DIA
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO TRAMITE PAGO BENEFICIOS SOCIALES
POR APLICACION DE LAS CAUSALES ART. 16 L.G.T

DEPARTAMENTD DE PERSONAL DIVISIGN DE BIENES E DIVISIGN DE CONTABILIDAD RECTORADD
INVENTARIOS

ASESORIA JURIDICA
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| Inicia tramite cuando el
trabajador incurra en una

de las causales
establecidas en el art. 1B
de la LBT.

v

2 Remite copia de
memorandum a la Divisian
de Bienes e Inventarios,
para la inventariacion de
bienes  otorgados
trahaiadnr

4 Emite informe de
deuda de activos, y
remite a la Divisidn de

Contabilidad

3 Realiza Célculo de
beneficios sociales del v
trabajador y remite a la
Divisitn de Contabilidad.

9 Emite informe
técnico preliminar y
deriva informes al
Depto. de Personal

\ 4

B Remite todo el \(—
|egajo documental a

Rectorado

y

T Deriva a Unidad de
Asesorfa Juridica para

8 Revisa y controla
|a documentacitn,
emite informe legal y
devuelve
antecedentes a
Rectoradn

9 Emite Resolucidn
Rectoral autorizando
pago de beneficios

6. PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE BENEFICIOS SOCIALES
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N° | Responsable Actividad Documentos Tiempo
1 Deriva Resolucion Rectoral a la Direccion Nota Mas Resolucion
Rectorado Administrativa y Financiera para el pago de Rectoral % DIA
beneficios sociales. )
? Adrgil:ies?r:;:ir\]/ay fDeriva Iggajo dogqmgntal para eI. ]Ienado de Proveido ¥ DIA
Financiera ormularios a la Divisién de Contabilidad.
3 Elabora informe técnico contable final, efectta | Informe contable técnico
Division de el llenado de formularios para el pago de | final y formulario de 1 DIA
Contabilidad beneficios sociales (finiquito Anexo 1) y remite | liquidacion de beneficios
documentacién a la Division de Tesoro. sociales
4 Elabora Presupuesto individual y remite a la Formulario de -
Divisién de Tesoro Division de Presupuestos para la prosecucion Presupuesto por servicios % DIA
del tramite persona!e; ylo gastos
por servicios
S Division de Llena cpmprobante preventivo (C 31) y'remite Comprobante preventivo 1
Presupuesto el Iega_u_o documental a la Division de (C31) 2 DIA
Contabilidad.
6 Division de Elabora el comprobante de egreso y remite la
Contabilidad documentacién a la Division de Tesoro. Comprobante de Egreso 72 DIA
7 Elabora el cheque, viabiliza las firmas del
Director Administrativo y Financiero y Rector;
Division de Tesoro entrega el cheque al beneficiario o en su | Cheque 1 DIA
defecto realiza el depdsito en su cuenta
personal y ordena el archivo de antecedentes.
8

Divisién de Tesoro
(Archivos)

Archiva documentacion de respaldo
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE BENEFICIOS SOCIALES

RECTORADD

DIRECCIAN ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

DIVISIGN DE CONTABILIDAD

DIVISIGN DE TESORD

DIVISIGN DE PRESUPLESTOS
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| Deriva Resolucitn
Rectoral a la direccitn

Administrativa y
Financiera para pago de \4
Beneficios sociales ) Deriva legajo

_ — documental para llenado
M de formularios a a v

Divisitn de Contabilidad.

3 Elabora informe
técnico contable final,
efectiia el llenado de
formularios para el pago
de beneficios sociales y
remite documentacian a
a Divisitn de Tesoro.

B Elabora
comprobante de
egreso y remite [a
documentaciin a la
Divisitn de Tesoro.

8 Archivo
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