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INTRODUCCION

El presente documento es un instrumento para dar a conocer los beneficios a los empleados y empleadas que
establece el contrato colectivo de trabajo de la institucién.

Con base a lo anterior, la Gerencia de Recursos Humanos, a través del Departamento de Bienestar y Seguridad
Ocupacional, ha elaborado el “Instructivo de Entrega de Prestaciones Econdmicas y en Especies”. Con el fin de
unificar los requisitos a seguir y con el objetivo de que el personal encargado conozca los procesos de manera
clara y le sirva de guia para lograr eficiencia y control en el proceso del trdmite, pago y entrega de las diferentes
prestaciones, sean estas de naturaleza econémicas o en especies, a las cuales tengan derecho los empleados y
empleadas de la Institucién y asi dar cumplimiento a lo establecido en el Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

3. OBJETIVO
3.1 Objetivo general:

Facilitar el proceso de aprobacién y otorgamiento de las diferentes prestaciones, sean estas econdémicas o en
especies, que son otorgadas a los empleados y empleadas de la Institucién.

3.2 Objetivos especificos:

3.2.1 Estandarizar los procedimientos de entrega de los diferentes tipos de prestaciones, sean estés
econdmicas o en especies.

3.2.2 Establecer los requisitos para la entrega de las diferentes prestaciones de los empleados (a) de ANDA.

3.2.3 Dar a conocer al empleado (a) ia informacién necesaria para el tram lte de las prestacmnes econdmicas
O en especies. ,

3.2.4 Entregar de manera oportuna las prestaciones.

4. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION
4.1 Alcance

El presente instructivo establece los procesos y tramites a seguir para la entrega de prestaciones a la cual tienen

-derecho todos aquellos trabajadores(as) permanentes que se encuentren contratados por cualquiera de los
diferentes sistemas de nombramiento y que la soliciten por escrito cumpliendo con las condiciones establecidas
en el Contrato Colective de Trabajo vigente. Estas prestaciones también se extenderan a los trabajadores(as)
temporales y/o eventuales, siempre que hayan cumplido cuarenta y cinco dias calendaric de iaborar para y a las
ordenes de ANDA.

Asi mismo el pago surtird efecto segin lo especifique el Contrato Colectivo de Trabajo vigente, considerando el
tipo de prestacion o ayuda solicitada.
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4.2 Campo de aplicacion

Este instructivo debera ser aplicado por el personal encargado de la Gerencia de Recursos Humanos y sus
Departamentos de Recursos Humanos Regionales que realizan la gestién de entregar la prestacion a la que el
personal tiene derecho. Y sera aplicable a todos los empleados y empleadas de las dependencias de la
Institucion, cualquiera que fuere su forma de contratacion o cargo, siempre que hayan cumplido cuarenta y ¢inco
dias calendario de laborar para la ANDA, segun lo establece el Contrato Colectivo de Trabajo vigente. '

5. BASE LEGAL Y DEFINICIONES
5.1 Base Legal

La aplicacion de la normativa para proceder al tramite de las prestaciones econdmicas o en especies, esta
regida por el contrato colectivo de trabajo vigente, de acuerdo a las clausulas que se detallan a continuacion:

Clausula N°3 Campo de Aplicacion: Las disposiciones del presente contrato se apllcaran a todas las formas
de contratacion laboral que la ANDA establezca.

Sin embargo, debido a las dudas de interpretacién sobre los alcances del derecho de contratacién colectiva
concedido a los empleados de las instituciones oficiales auténomas, y sobre el contenido de la Ley de ANDA,
ambas partes acuerdan acatar las disposiciones legales al respecto, que vengan a dilucidar la cuestion. Las
prestaciones, derechos y condiciones que se establecen en este contrato, salvo que tuviere caracter local, se
aplicaran a todos los trabajadores, al servicio de la institucién, cualquiera que fuere su forma de contratacion y
cualquiera que fueren los lugares en que desempefie sus labores. No obstante, lo dispuesto anteriormente, el
presente conirato colectivo se aplicara también a los trabajadores temporales y/o eventuales, siempre que se
hayan cumplido cuarenta y cinco dias calendario de laborar para y a las érdenes de la ANDA, sin que ello
impligue que la relacion de trabajo que los vincule con la institucién se vuelva de caracter permanente.

Clausula N°62 Ayuda en caso de Muerte (por fallecimiento de familiares): En caso de muerte del padre,
madre, cényuge o compafiero de vida e hijos del trabajador menores de veintiin afos, la ANDA otorgara al
trabajador la cantidad de CUATROCIENTOS CINCUENTA Y SIETE DOLARES CON CATORCE CENTAVOS
DE DOLAR DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA ($457.14) para gastos de sepelio. Esta prestacién serd
inmediata comprometiéndose el trabajador a comprobar el fallecimiento con la correspondiente certificacién de
la partida de defuncion.

En el caso de trabajadores de ANDA que tienen un vinculo de parentesco por consanguinidad o afinidad como
el caso de hermanos/as, conyuge o companero de vida, al acontecer uno de los hechos prescritos en esta
clausula solo se entregard los montos de esta prestacion a uno de elios, no pudiendo ocurrir duplicidad en el
pago de la misma.
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Ademas, no se podra solicitar esta prestacion después de haber transcurrido sesenta dias del fallecimiento. Una
vez iniciado el respectivo tramite, dicha prestacidn no prescribe.

Clausula N°63 Ayuda por Maternidad: La ANDA otorgara por maternidad a las empleadas, o al trabajador que
la cényuge o compafiera de vida diere a luz, y que esté debidamente reconocida como tal en la base de datos
de la Gerencia de Recursos Humanos de la Institucion, la cantidad de DOSCIENTOS VEINTIOCHO DOLARES
CON CINCUENTA Y SEIS CENTAVOS DE DOLAR DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA ($228.56). Para
el goce de esta prestacidn, prevaiecera lo que el trabajador haya declarado en su registro de beneficiarios.

También se entregara una pafialera maternal, la cual incluird: pafiales, fajeros, gorros, calcetines, un juego de
pachas y algun otro insumo que la institucion estimare a bien. Asi mismo se entregara una dotacién mensual de
dos botes de leche durante un afio contado a partir del periodo gue establece la Ley de Lactancia Materna. En
ios casos que el parto sea multiple, esta prestacién sera entregada en una cuantia directamente proporcional a
la cantidad de neonatos.

El plazo para entregar esta prestacion serd de diez dias a partir del dia siguiente a aquel en que se haya
presentado a la institucion, ia certificacion de la partida de nacimiento emitida por el Registro del Estado Familiar
de la Municipalidad correspondiente y podra ser retirado por Ia persona debidamente autorizada.

En caso que ambos padres laboren para la ANDA, esta prestaciéon serd eniregada una vez, evitando la
duplicidad de la misma. En todo caso la prestacion seré entregada a la madre del recién nacido ¢ a quien ella
autorice. :

En los casos en que el producto de alumbramiento nazca sin vida, el trabajador o trabajadora tendrd derecho a
la prestacién econdémica, mas no asi a la canasta maternal y a la dotacién de leche, en los casos que él o la
menor fallecieren dentro del plazo de su prestacion. -
Ademas, no podra reclamar esta prestacién después de haber transcurrido sesenta dias del nacimiento.

Clausula N°64 Ayuda por matrimonio: La ANDA colaborara econémicamente con la trabajadora o el
trabajador que contraiga matrimonio civil, con la cantidad de CIENTO OCHENTA Y DOS DOLARES CON
OCHENTA Y CUATRO CENTAVOS DE DOLAR DE L.OS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA ($182.84).

Y cuando el acto lleve por finalidad el formalizar la unién no matrimonial con su compafiero o compafiera de
vida, reconociendo en el acto del matrimonio los hijos existentes, debidamente comprobado ante la institucion
por los contrayentes; la cantidad de la prestacion ser4 de CUATROCIENTOS CINCUENTA Y SIETE DOLARES
CON DIECISEIS CENTAVOS DE DOLAR DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA ($457.16). El pago de la
cantidad sefialada sera entregado dentro de los diez dias siguientes de haber presentado a la institucién la
certificacion de la partida de matrimonio, extendida por el Registro del Estado Familiar de la Municipalidad
correspondiente, ademas no podrd reclamar esta prestacion después de haber transcurrido sesenta dias de
celebrado el matrimonio sin haber efectuado el reclamo de la misma. En el caso de que ambos contrayentes
sean empleados de la ANDA se dara una sola prestacion, en cuyo caso €l monto sefialado se le entregara a la
mujer.
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5.2 Definiciones

5.2.1 Contrato Colectivo de Trabajo: garantiza los derechos que corresponden a los trabajadores y
trapajadoras, asi como también, contribuye a estimular el rendimiento de estos en sus funciones. Tiene
por objeto regular ante su vigencia, las condiciones que regiran los contratos individuales de trabajo en
las empresas o establecimientos.

5.2.2 Juicio de Identidad o diligencias de Identidad Personal ante notario: tramite en el cual se establece
gue una persona natural es conocida por otro nombre.

5.2.3 Ley de Promociéon y Apoyo a la Lactancia Materna (Ley LAM): tiene por objeto establecer las
medidas necesarias para promover, proteger y mantener la lactancia materna, asi como la
comercializacion de sucedaneos de leche materna. ‘

6. GENERALIDADES PARA ENTREGA DE PRESTACIONES
Con la finalidad de establecer los lineamientos adecuados para la entrega de prestaciones, ya sean estas

econdmicas © en especies, de acuerdo a lo establecido en el Contrato Colectivo de Trabajo vigente, los
empleados y empleadas deberan cumplir con los siguientes requisitos:

e Ser empleado (a) activo ) 7
e Presentarse a la Gerencia de RRHH o al Depto. de RRHH Regional a solicitar la Prestacién.

o Presentar la documentacion requerida, de acuerdo a la Prestacion solicitada.

Los montos de ayuda de las diferentes prestaciones se detallan a continuacion:

PRESTACIONES ECONOMICAS MONTO A OTORGAR

Por Matrimonio Civil $182.84

Por Fallecimiento de familiares $457.14

Nota: La tabla anterior, puede variar de acuerdo a madificaciones en el Contrato Colectivo de Trabajo vigente.
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6.1 Prestacién economica en concepto de Ayuda por Nacimiento

6.1.1 Ayuda Econdmica

Segun lo estipulado en la Clausula N° 63 del Contrato Colectivo de Trabajo Vigente, la ANDA entregard. al
empleado (a) la cantidad de $228.56 délares, para lo que debera cumplir los siguientes requisitos:

6.1.1.1

6.1.1.2

Que el trabajador tenga debidamente reconocida como tal en la base de datos de la Gerencia de
Recursos Humanos a su edényuge o companera de vida que diere a luz.

Cumplido lo anterior, el trabajador (a), solicitante efectuara’ el llenado del formulario de ayuda de
nacimiento, que sera emitido por la Gerencia de Recursos Humanos o el Departamento de Recursos
Humamos Regional en que deberéa anexar la siguiente documentacion:

6.1.1.2.1 QCriginal de la partida de nacimiento del recién nacido.

6.1.1.2.2 Presentar DUI vigente, dicho documento se confrontara con la informacion del sistema de base de

datos de RRHH, en caso de no estar actualizade se obtendra una copia para archivarse en el
expediente del empleado y adjuntar al tramite.

6.1.1.2.3 En caso de estar actualizada la informacién del DUl en el sistema, se solicitara al técnico de

expedientes una copia para adjuntar al tramite.

6.1.1.2.4 Presentar NIT para confrontar con la informacién del sistema de base de datos de RRHH,

6.1.1.2.5 Original del formulario de ayuda por nacimiento (anexo 1).

6.1.1.2.6 Copia del DUI de la companiera de vida o conyuge.

6.1.1.3

6.1.1.4

6.1.1.5

6.1.1.6

Una vez él o la Técnico de Prestaciones laborales de la Gerencia de Recursos Humanos o
Departamento de Recursos Regional, reciba toda la documentacién mencionada en el numeral
anterior; solicitard a la dependencia a la que pertenezca el empleado (a), la elaboracion del S-1 para
gestionar el pago de la prestacion.

Luego de tener el S-1, él o la Técnico de Prestaciones laborales, elaborara recibo de pagoe de la ayuda
por nacimiento (anexo 3), con el correlativo correspondiente, ademas consultara con el Area de
Remuneraciones si dicho trabajador tiene pendiente descuento con la Procuradurfa General de
Republica para detallar el descuento correspondiente en el recibo de pago.

El o la Técnico de Prestaciones laborales, elaborara nota dirigida al Departamento de Presupuesto con
copia al Departamento de Tesoreria, adjuntande toda la documentacién que se detalla en el item
6.1.1.2. incluyendo S1 y recibo de pago.

El Departamento de Tesoreria notificard al Técnico de la Gerencia de Recursos Humanos o
Departamento de Recursos Humanos Regional, cuando el cheque de pago esté listo para ser
entregado al empleado.
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6.1.1.7

6.1.1.8

El o la Técnico de Prestaciones Laborales actualizara, en el médulo de Bienestar Social del Sistema de
la Gerencia de Recursos Humanos el registro de los familiares del empleado.

El trabajador(a) no podra reclamar esta prestacién cuando haya transcurrido 60 dias después del
nacimiento. |

6.1.2 Ayuda en especies:

6.1.2.1

Se entregara al trabajador(a) una panalera maternal la cual incluira:

s Pafiales

* Fajeros

s Gorro

» Calcetines

- e Juego de Pachas

6.1.2.2

6.1.2.3

6.1.2.4

6.1.25

6.1.2.6

6.1.2.7

La prestacién de la pafialera serd entregada, cuando se presente a entregar la partida de nacimiento o
los plantares del recién nacido, ya sea a la Gerencia de Recursos Humanos o al Departamento de
Recursos Humanos Regional, segun sea el caso.

Se entregara una dotacion mensual de dos botes de leche durante un afio, a partir del periodo que
establece la Ley de Promocion, Proteccion y Apoyo a la Lactancia Materna “LAM”, (art. 1, 6 parrafo 4,
24 y 41, literales a y €). La ley en mencién prohibe que durante los primeros seis meses se
proporcione gratuitamente cualquier sucedaneo de leche materna, por Io cual se iniciara la entrega de
dicha prestacién durante doce meses consecutivos, a partir del séptimo mes de vida del bebé.

En los casos de partos multiples, la prestacion econémica y en especies sera entregada en cuantia

~ directamente proporcional a la cantidad de neonatos.

En el caso de que ambos padres laboren para ANDA, la prestacién econdmica y en especies sera
entregada una vez por cada hijo {a) para evitar ia duplicidad de la prestacién y a la madre del recién
nacido o quien ella autorice.

En los casos que él bebe nazca sin vida, el trabajador(a), tendra derecho a la prestacién econdmica,
mas no asi a la pafialera maternal y a la dotacién de leche. Del mismo modo se suspendera la
dotacién de leche, en los casos en qgue el o la menor falleciere dentro del plazo de la prestacion.

El trabajador(a) no podra reclamar esta prestacién cuando haya transcurrido 60 dias después del
nacimiento. :

6.2 Prestacion economica en concepto de Ayuda por Matrimonio

De acuerdo a la cléusula N° 64 del Contrato Colectivo de Trabajo vigénte, se establecera dos casos diferentes
para otorgar dicha ayuda:
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6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

ANDA otorgara al trabajador(a) que contraiga matrimonio civil, la cantidad de ciento ochenta y dos
ddlares con ochenta y cuatro centavos de los Estados Unidos de América ($182.84).

Cuando el acto, lleve por finalidad formalizar la unién no matrimonial con su compafiero(a) de vida,
reconociendo en el acto de matrimonio los hijos existentes, debidamente comprobado ante ta institucidn
por los contrayentes, ANDA otorgara la cantidad de cuatrocientos cincuenta y siete délares con dieciséis
centavos de los Estados Unidos de América ($457.16).

El trabajador o trabajadora, no podra reclamar esta prestacién después de haber transcurrido sesenta
dias de celebrado el matrimonio.

En el caso que, ambos contrayentes sean empleados de la ANDA, se daré una sola prestacién, en cuyo
caso, esta prestacién serd entregada a la mujer.

- El trabajador(a) solicitante de la ayuda, efectuara el llenado del formulario por matrimonio, el cual sera

emitido por la Gerencia de RRHH o el Depto. de RRHH Regional, deberd anexar la documentacién
siguiente:

6.2.5.1 Original de la partida de matrimonio.

6.2.5.2 Original de partida de nacimiento de los hijos (as) (si los hubiere), en el caso de legalizar la unién

matrimonial.

6.2.5.3 Presentar DUI vigente, dichc documento se confrontard con la informacion del sistema de base de

datos de RRHH, en caso de no estar actualizado se obtendrd una copia para archivarse en el
expediente del empleado y adjuntar al tréamite.

6.2.5.4 En caso de estar actuaﬁzada la informacion del DUI en el sistema, se solicitara al técnico de

expedientes una copia para adjuntar al tramite.

6.2.5.5 Presentar NIT para confrontar con la informacién del sistema de base de datos de RRHH,

6.2.6

6.2.7

6.2.8

6.2.9

Una vez, que él o la Técnico de Prestaciones Laborales de la Gerencia de Recursos Humanos o Depto.
de Recursos Humanos Regional, haya recopilado la documentacién mencionada en el literal anterior, se
solicitara a la dependencia a la que pertenezca el empleado (a), la elaboracién del $-1 para gestionar el
pago de la prestacion. '

El o la Técnico de Prestaciones laborales, elaborara el recibo de pago de la ayuda de matrimonio (anexo
3) con el correlativo correspondiente, ademas consultard con el Area de Remuneraciones si dicho
trabajador tiene pendiente descuento con la Procuraduria General de Republica para detallar e!
descuento correspondiente en el recibo de pago. '

El o la Técnico de Prestaciones laborales, elaborara nota dirigida al Departamento de presupuesto con
copia al Departamento de Tesoreria, adjuntando toda la documentacion que se detalla en el numeral
6.2.5. incluyendo S-1 y recibo de pago.

El Departamento de Tesoreria nofificara al Técnico de la Gerencia de Recursos Humanos o
Departamento de Recursos Humanos Regional, cuando el cheque de pago esté listo para ser entregado
al empleado (a).
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6.2.10 El o la Técnico de Prestaciones Laborales actualizara en el médulo de Bienestar Social del Sistema de
la Gerencia de Recursos Humanos el registro de los familiares del empleado (&)

6.3 Prestacién econémica en concepto de Ayuda por Defuncién de Familiares

De acuerdo a lo establecido en la Clausula N°62 del Contrato Colectivo de Trabajo Vigente:

6.3.1 ANDA, otorgara al trabajador (a) en caso de fallecimiento del padre, madre, conyuge o compariera de
vida e hijos del trabajador (a) menores de veintiGin afos, la cantidad de cuafrocientos cincuenta y siete
délares con catorce centavos de ddlar de los Estados Unidos de América ($457.14), para gastos del
sepelio. ‘

6.3.2 En los casos, en que el trabajador (a) tenga un vinculo o parentesco por consanguinidad o afinidad,
como el caso de hermanos/as, cényuge o compaiiero de vida al acontecer uno de los hechos prescritos
solo se entregara a uno de ellos, para evitar duplicidad.

6.3.3 El trabajador(a) para tener derecho a la prestacion debera presentar la documentacion requerida en un
lapso de 60 dias después del fallecimiento, una vez iniciado el tramite la ayuda no prescribe. A
continuacién, se detalla la documentacién a presentar:

6.3.3.1 Original de la partida de defuncién.

6.3.3.2 Original de partida de nacimiento del trabajador (a) (aplica para el caso que difieran los apellidos de
padres a hijos).

6.3.3.3 Copia de DUI del familiar fallecido en caso se requiera.

6.3.3.4 Presentar DUI vigente, dicho documento se confrontara con la informacién del sistema de base de
datos de RRHH, en caso de no estar actualizado se obtendrd una copia para archivarse en el
expediente del empleado y adjuntar al tramite.

6.3.3.5 En caso de estar actualizada la informacién del DUI en el sistema, se solicitara al técnico de
" expedientes una copia para adjuntar al tramite. ’

6.3.3.6 Presentar NIT para confrontar con la informacién del sistema de base de datos de RRHH,

6.3.4 Cuando en la solicitud de ayuda presentada no coincidan los apellidos, el trabajador(a) deberd presentar
un juicio de identidad donde compruebe el parentesco, ademéds de los documentos mencionados
anteriormente. '

6.35 Una vez é o la Técnico de Prestaciones laboraies de la Gerencia de Recursos Humanos o
Departamento de Recursos Regional tenga toda la documentacién, solicitara a la Dependencia a la que
pertenezca el empleado (a) la elaboracién de S-1 para gestionar el pago de la prestacion.

6.3.6 Al recibir el S-1, él o la Técnico de Prestaciones laborales elaborara recibo de pago con el correlativo
correspondiente, ademas consultara con el Area de Remuneraciones si dicho trabajador tiene pendiente
descuento con la Procuraduria General de Republica para detallar el descuento correspondiente en el
recibo de pago.
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6.3.7 El o la Técnico de Prestaciones laborales elaborara nota dirigida al Departamentd de presupuesto con
copia al Departamento de Tesoreria, adjuntando toda la documentamon incluyendo S-1 y recibo de
pago. .

6.3.8 El Departamento de Tesoreria notificara al Técnico de la Gerencia de Recursos Humanos ©
Departamento de Recursos Humanos Regional, cuando el cheque de pago este listo para ser entregado
al empleado.

6.3.9 FEl o la Técnico de Prestaciones Laborales actualizard en el médulo de Bienestar Social del Sistema de
la Gerencia de Recursos Humanos la prestacién brindada.

6.4 Prestacion econémica en concepto de Ayuda por Defuncién de Empleados

Ademas de la ayuda de $457.14, por el fallecimiento de familiares, La Clausula N°62 del Contrato Colectivo de
Trabajo Vigente, contempla otras dos ayudas monetarias sobre las cuales se considera importante aclarar que
segun lo mencionado en esa clausula, en caso de muerte del trabajador/a, ANDA queda obligada a entregar a
las personas inscritas en la hoja de designacion de beneficiarios la cantidad de un mil quinientos délares de
los Estados Unidos de América ($1,500), los cuales son cancelados directamente a los beneficiarios {as)
del trabajador (a) por la empresa asequradora para que se utilice en los gastos funerarios. Las gestiones
para dicho pago las realizan directamente los beneficiarios (as) con la compafiia aseguradora, sin embargo,
podran recibir la asesoria del Técnico de Prestaciones laborales de la Gerencia de Recursos Humanos,
quien podra recibir la documentacion requerida por la compafiia aseguradora y servira de enlace entre el
beneficiario y la misma.

Adicional la Institucién entregara a los beneficiarios una cantidad equivalente a 90 dias de salario bésico, la cual
no podra exceder de la suma de $2,500 ddlares, la gestion de pago de esta prestacion se realizara junto al pago
de la vacacién y aguinaldo proporcional. Dicha gestion se detalla en el Instructivo de tramite de pago de
prestaciones por retiro de la institucion para empleados y empleadas de ANDA.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ Ley de Promocidn y Apoyo a la Lactancia Materna
o (ddigo de Trabajo

* Instructivo de tramite de pago de prestacnones por retlro de Ia [nstitucién para empleados y empleadas
de ANDA.
s Contrato Colectivo de Trabajo

8. CONTROL DE CAMBIOS

Revisién: 1 -2

Fecha:
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9. CONTROL DE DOCUMENTOS

Documento Inicial Borrador Documento Final

25 de septiembre 2019 _ 22 de noviembre 2019

DOCUMENTO

10. AUTORIZACION

Elaboro: Validd Vo.Bo.: Autorizé:

ol
FAF DN/

Lic. Ana Glotia Munguia Arq. Frederlck &erhlt[pz Cardon

mac:f%

Licda. Cecilia Esmeralda
Quijada de Viana

2 sprypn &>

GERENCGCIA
DE RECURSOS
HUMANDS
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11. ANEXOS
ANEXO N° 'NOMBRE DEL AN e
1 Formato de Ayuda por Maternidad o Paternidad
2 Formato por Ayuda de Matrimonio
3 Formato de Recibo de pago
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ADMINISTRACION NACIONAL DE ACUEDUCTOS Y
ALCANTARILEADOS :
GERENCIA DE RECURSOS HUMANGOS

AYUDA POR MATERNIDAD O PATERNIDAD

POR: 5 228.56

Creremte de Recorsos Humanos
Presente,

Yo, . borando actushnente en

Dependencia

Clargo: MNo. e Ubtcactbn y Empleado:

Bajo ¢l tipe de nombmmiento:

Ley de Salanion D Jormat Diario: D Cantrato: ‘:l

Solicito me ses mamifada s AYUDA POR MATERNIDAYD O PATERNIDAD
Para lo coal anexo la sipuiente documentacién:

Partida de nacimiento [ ] ©ul] ] Boleta de Pago | NIT| |

Manifiesto gue mi cSuvage o compafisra de vida frabaja en by Institecidn:

s [J N [

MNormbye:

Pependencia:

Ne. De Ubicacién y Empleado

San :;:aéwim;., de de

Firma:
DU
Extendido en:

Fecha



Salvador.de
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CODIGO: IN25.1-0-20-04
PAG.: 15de 16
FECHA: 16-MAR-2020

REVISION : 0

ANEXO: 2

ALCANTARILLADOS
{GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

' AYUDA POR MATRIMONIO

POR: S

Gerente de Recursos Humawos

ADMINISTRACION NACIONAL DE ACUEDUCTOS Y

Presente.

Yo, ' , , Dborando  actualmente  en
Prependencia:

Caryo: No. Pe Ubicacidn y Bmpleador

Bajo el tipo de nombramiemte:

fey de Salarion I:l Jornad Diario: |:| Contrato: f:l

Solicite me sea amitada s AYUDA POR MATRIMONIO

Para lo cual anexo I sipniente documentacidne

Partida de matrimonio: [ | DUL [ ] NIT [ | BoleadePago [ |

Manifiesto gue mi couyuge o cornpafiera de vida tabuja en fa Institucidn

s [N [

Nombre:

Dependencia:
Mo. De Ubleacifn v Empleadoe

San Ralvador, de

de

Prmas
DU

Extendido en:

Fecha:
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ANEXO: 3

RECIBO No. EAP-000/201_
POR $

Recibi de la Administracién Nacional de Acueductos y Alcantarilados ANDA, la cantidad de
00/100 DOLARES, en concepto de ayuda por '

por ' el dia

AYUDA POR $
MENOS RETENCION 30% PGR $

VALOR NETO A PAGAR $
San Salvador, __ de de

Firma:

Nombre:

DUI No. :

NIT No. :

Teléfono:

Domicilio:

16
Documento Propiedad de ANDA



