ol _I ECONOMIA
SE~APE [ﬁ.agm;ms‘ PUBLICAS
Serviclo Naclonal de Patrimonio del Estado oS ES AN B FLUR IR A C AL DE DL A
RESOLUCION ADMINISTRATIVA
SNPE/RA/DGE-350/2019
La Paz, 27 de septiembre de 2019

ASUNTO: Aprobacion del Manvual de
Procedimiento Especifico Para el
Control y Conciliacién de Datos en
las Planillas Salariales y los Registros

Individuales para el Servicio Nacional
de Patrimonio del Estado- SENAPE.

VISTOS:

El Informe Técnicc SNPE/IN/DAF-133/2019, de 16 de septiembre de
2012, mediante el cual la Direccion de Administracion Financiera del Servicio
Nacional de Patrimonio del Estado - SENAPE, solicita realizar gestiones para la
aprobacién del “"MANUAL DE PROCEDIMIENTO ESPECIFICO PARA EL
CONTROL Y CONCILIACION DE DATOS EN LAS PLANILLAS SALARIALES Y LOS
REGISTROS INDIVIDUALES — MPE CCDPSRI" del SENAPE, a nivel nacional.

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién Politica del Estado, determina que toda persona tiene
derecho al frabagjo digho gue le asegure para si y su familia una existencia
digna.

Que, la resolucion Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, NB SOA,
denfro de sus objetivos generales, estd el de optimizar la estructura
organizacional del aparato estatal, y uno de sus objetivos especificos, es
evitar la duplicacion de las necesidades de los usuarios de los servicios
publicos.

Que, la Ley 1178, de 20 de julic de 1990, esiablece que, todo servidor
publico, responderd de los resultados emergentes del desemperno de sus
funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo.

Que, el Articulo 25, del Decreto Supremo N° 3448, de 03 de enero de 2018,
sefiala la prohibicién de |la doble percepcidon de remuneraciones por
concepto de ingrescs como servidor publico o consultor de linea.

Paginalde3




Miniscerna 4e
SEXAPE 1 o
L VZAS PUBLICAS

ServicioNacional de Patrimonio del Estado

[AEICAL

Que, el Arficulo 4, del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa, establece que, las Unidades e insfituciones desconcentradas
del Ministerio de Hacienda deberdan aplicar el presente Reglamento.

Que, el inc. C) del paragrafo |, del Articulo 10 del Reglamento Interno de
Personal, establece que los servidores publicos fienen el derecho al goce de
una justa remuneracion, correspondiente con la responsabilidad a su cargo.

CONSIDERANDO:

Que, el Informe Técnico SNPE/IN/DAF-133/2019, establece, que el “Manual
de Procedimiento Especifico para el Cantral y Conciliacion de Datos en las
Planillas Salariales y los Registros Individuales, proyectados por el drea de
Recursos Humanos, considerando el entorno normativo vigente, tiene por
objeto opfimizar el procedimiento para realizar el pago de sueldos y
honorarios profesionales de forma recurrente, al personal del SENAPE, de
caracter obligatorio para los servidores pUblicos y consultores individuales de
linea, para cuyo efecto se dividid en fres partes:

I.- Conciliacién de Planilias; 2.- Conclliacion Planillas Consultores de Linea; 3.-
Ingresos Percibidos (Doble Percepcién de Haberes).

Que, el “"MPE CCDPSRI es un documento de aplicacion técnica en el drea
de Recursos Humanos”, que en adjunto forma parte del presente Informe.

Que, el Informe Legal SNPE/IN/DJ-239-UAJ /2019 de 27 de septiembre de
2019, considerando la normativa legal vigente, concluye que es factible la
aprobacién del Manual de Procedimiento Especifico para el Control vy
Conciliacién de Datos en las Planillas Salariales v los Registros Individuales —
MPE CCDPSRI del SENAPE, confenido en documento adjunto y anexos,
donde detdlla el tfrabajo a desarrollarse por el drea de Recursos Humanos,
mediante una Resclucidn Administrativa,

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Supremo N° 28565, de 22 de diciembre de 2005, establece
en su Arficulo 9, que el Director General Ejecutive del SENAPE en su
condicion de Mdaxima Autoridad Ejecutiva, tiene entre ofras atribuciones la
de dirigir y coordinar las actividades técnicas y administrativas del SENAPE:
proponer disposiciones legcales y medidas que sean convenientes a los
objetivos de la institucién; dictar Resoluciones Administrativas en el marco de
suU competencia.
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POR TANTO:

EL DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO DEL SENAPE, En ejercicio de las alribuciones
conferidas por el Articulo 9 del Decreto Supremo N° 28565, de 22 de
diciembre de 2005.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el “Manual de Procedimiento Especifico para el Control
y Conciliacion de Datos en las Planilias Salaricles vy los Registros Individuales —
MPE CCDPSRI”, a nivel nacional, para el Servicio Nacional de Patrimonic del
Estado — SENAPE, desarrollado en documento adjunto, consistente en su
parte infroductoria y su procedimiento dividido en tres partes, el mismo que
en anexc forma parte integrante de la presente Resolucién Administrativa.

SEGUNDO.- £s responsable de la implementacion, cumplimiento v difusion de
la presente Resolucion  Administrativa, [a  Direccidn  Administrativa v
Financiera.

Registrese, comuniquese v cUmplase.

René Martinez Callahuanea
DIREETOR GENERAL EJECUTIVO
Saervicio Nal. de Patrimonio del Estadn

H.R.: A-884-A
RMC/CHA/CMM/G. Jiménez
C.c. Archivo
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v MANUAL DE PROCEDIMIENTO ESPECIFICO PARA EL
S E ~AP E CONTROL Y CONCILIACION DE DATOS EN LAS PLANILLAS
senviclo Nacional de Patrimorio del Estado SALARIALES Y LOS REGISTROS INDIVIDUALES (MPE CCDPSRI)

I ASPECTOS GENERALES

El Manual de Procedimiento Especifico para el Control y Conciliacion de los Datos
Liguidados en las Planillas Salariales y los Registros Individuales — MPE CCDPSRI de
Recursos Humanos, dependiente de la Direccién Administrativa v Financiera del
Servicic Nacional de Patrimonio del Estado - SENAPE, es un instrumento
administrativo de cardcter normative que describe los procedimientos que sirven
de guia para especificar la secuencia de pasos gue se siguen o momento de
elaborar las planillas de haberes, subsidios y otros.

Para estos fines, se aplican los memordndums de designacion, memordndums de
desvinculacion, carta de aceptacidn de renuncia, resolucion de sumario
administrativo, cerfificado de calificacion de afos de servicio, formulario AVC-06
de beneficiario, certificado de atencion prenatal, memordndums por atrasos,
memordandums por faltas, memordndums de abandono, memordandums de
llamadas de atencidn y ofros que por su naturaleza se consideren.

Il. OBJETIVOS

El presente Manual de Procedimiento MPE CCDPSRI de |la Direccion Administrativa
y Financiera para Recursos Humanos del SENAPE, tiene los siguientes objetivos:

— Establecer los procedimientos previos para atender los requerimientos que
afectan a las planillas de pago.

— Establecer los procedimientos previos, para la elaboracion de las planillas
de movimientos de personal documentado, para su consideracion en las
planillas de pago.

- Establecer los procedimientos, para organizar la documentacion que
respalde la determinacion de importes en las planillas correspondientes.

- Establecer los procedimientos al momento de redlizar las planillas
correspondientes en el Sistema Integrado de Gestidn v Modernizacion
Administrativa - SIGMA hasta su conclusion.
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lll. ALCANCE

Lo establecido en el presente manual de procedimientos especificos, comprende
el conocimiento, obligacion, cumplimiento y desarrollo de las actividades
inherentes a las servidoras y servidores publicos que ocupan los diferentes cargos
en el Servicio Nacional de Patrimonio del Estado - SENAPE.

IV.  MARCO LEGAL

- Constitucion Politica del Estado, de 7 de febrero de 2009.

- Lley N° 1178, de 20 de julic de 1990, de Administracion y Control
Gubernamental.

- Ley N°2027, del 27 de octubre 1999, Estatuto del Funcionario PUblico.

— Decreto Supremo N° 26115, de 16 de marzo de 2001, Normas Bdsicas del
Sistema de. Administracion de Personal,

- Decrefo Supremo N° 012, de 19 de febrero de 2009, que reglamenta la
inamovilidad laboral de la madre y padre progenitores que trabagjen en el
sector publico o privado.

- Ley N° 065, de 10 de diciembre de 2010, de Pensiones.

— Ley N° 856, de 28 de noviembre de 2016, Ley del Presupuesto General del
Estado Gestion 2017

- Decreto Supremo N° 3034, de 28 de diciembre de 2016, Reglamento de la Ley
N° 856, de 28 de noviembre de 2016, que aprueba el Presupuesto General del
Estado Gestion 2017,

- Decreto Supremo N° 29383, de 19 de diciembre de 2007, destine de multas v
sanciones.

— Decreto Supremo N° 3448, de 03 enero de 2018, que reglamenta la aplicacién
de la Ley N° 1006 del Presupuesto General del Estado de la gestion 2018,
prohibe la doble percepcién de remuneraciones.

— Decreto Supremo N° 3162, de 1 de mayo de 2017, establece la escala salarial
para las mdaximas autoridades del Organo Ejecutivo.

- Resolucion  Administrativa N°  452/2017, de 01 de diciembre de 2017,
Reglcmento Interno de Perscnal.

- Decreto Supremo N° 26450, de 18 de diciembre de 2001, Base de Cdlculo por
el Bono de antfigbedad.

- Resolucién Suprema N° 217055, de 20 de mayo 1997, Normas Bdsicas del
Sistema de Organizacion Administrativa — NB SOA.

— Resolucién Ministerial N° 150, de 14 de abril de 2008, Reglamento Especifico del
Sistema de Organizacidn Administrativa — RE SOA, del Ministerio de Economia vy
Finanzas Publicas — MEFP.
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V.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Las acfividades del drea de Recursos Humanos deben permitir el cumplimiento de
las siguientes dcepciones:

v

Sanciones: Es la consolidaciéon de la documentacion emitida por la Méxima
Autoridad Ejecutiva, Director Administrativo y Financiero, Directores de Area y
Encargados Distritales, hacia las servidoras y servidores puUblicos gue
contravinieron el Reglamento Interno de Personal y otras disposiciones legales
vigentes.

Subsidios: Es la recepcion del formulario AVC-06 o certificado de atencion
prenatal, derivada mediante hoja de ruta por el Director Administrativo y
Financiero, para la respectiva inclusion de este beneficio en las planillas de
pago mensuales.

Cdalificacién de anos de servicio: Es la recepcion del cerfificado de
cdlificacion de afos de servicio, derivada mediante hoja de ruta por el
Director Administrativo y Financiero, para su respectiva consideracion de
bono de anfigledad en las planillas salariales, ademdas del computo de
vacaciones.

Permisos sin goce de haberes: Es la recepcion de la Nota Interna solicitando
permiso sin goce de haberes, derivada mediante hoja de ruta por el Director
Administrativo y Financiero, para gue la oficina de Recursos Humanos no
efectle el pago por los dias solicitados.

Elaboracion movimientos de personal: producto de la informacion obtenida a
lo conclusion  de los procedimientos sefialados precedentemente,
prccedemos con la elaboracion de los movimientos de persondl,
consolidando toda la informacion y documentacidon, mismo que permite
elaborar las planillas de pago de manera eficiente.

Elaboracién de planillas sistema SIGMA: Es la creacidon y generacion de las
planilos de SENAPE y Direccion de Liguidacion de Entes Gestores de la
Seguridad Social, para su posterior registro de toda la informacidn existente
de los movimientos de personal, ademds del registro de servidoras y servidores
publicos nuevos y actuadlizacién de datos en la ficha de personal.

Conciliacién de planillas Versus escalafén: Es |a tarea que se realiza
frimestralmente, donde se concilian los memordndums de movilidad de
personal de los Files Personales versus las planillas de haberes, con el unico
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objetivo de verificar que dichos pagos estén de acuerdo a los Ultimos cargos
designados de las servidoras y servidores puUblicos.

v" Sello rojo y programacién financiera: Es la remision de las planillas via sistema
SIGMA en medio magnéftico, para la posterior solicitud de sello rojo en el C-31
y las planillas de pago, finalizondo este proceso con la programacién
financiera.
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Servicio Nacional de Patrimonio del Estado

gt MANUAL DE PROCEDIMIENTO ESPECIFICO PARA EL CONTROL
S E ﬂA P E Y CONCILIACION DE DATOS EN LAS PLANILLAS SALARIALES Y

LOS REGISTROS INDIVIDUALES (MPE CCDPSRI)

Servicio Nacional de Patrimonio del Estado Aprobado por:

Direccién Administrativa y Financiera

MANUAL DE PROCEDIMIENTO ESPECIFICO PARA EL CONTROL Y / L
CONCILIACION DE LOS DATCS LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS
SALARIALES Y LOS REGISTROS INDIVIDUALES - MPE CCDPSRI DIRECTOR ADMINISTRATIVO) FINANCIERQ

Rondl L. Troche Mitta

POTCIOTIN Y. OE Fatr

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS CODIGO:
Procedimiento Especifico para el Control y Concilliacion de MPE CCDPSRI

los Datos Liquidados en las Planillas Salariales v los Registros
Individuales

GENERALIDADES:

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer el procedimiento para elaborar las planilas de
haberes, subsidios y ofros.

MARCO LEGAL/ NORMATIVO:

- Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion vy
Control Gubemamental.

- Ley N° 2027, del 27 de octubre 1999, Estatuto del
Funcionaric Publice.

- Decreto Supremo N° 29383, de 19 de diciembre de 2007,
destino de multas vy sanciones.

- Decreto Supremo N° 26450, de 18 de diciembre de 2001,
Base de Cdilculo por el Bono de antigledad.

- Ley N° 1178, de 20 de julio de 1920, de Administracidn y
Confrol Gubermamental.

- Resolucion  Administrativa N° 452/2017, de 01 de
diciembre de 2017, Reglamento Interno de Personcll.

- Resolucion Suprema N° 217055, de 20 de mayo 1997, NB
SOA.

- Resolucion Ministerial N° 150, de 14 de abril de 2008, RE
SOA del MEFP.

SIGLAS Y ABREVIATURAS:

NB SOA: Normas Bdsicas del Sistema de Organizacion
Administrativa.

RE SOA: Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacién Administrativa del MEFP.

MEFP: Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal del MEFP.

PROVEEDOR:

Recursos Humanos

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Planillas salariales y registros individuales,

USUARIO:

Direccidn Administrativa y Financiera.
Area de Recursos Humanos.

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Técnico de RRHH, Encargado de RRHH, Unidad Financiera,
Direccion Administrativa v Financiera.

TIEMPO ESTIMADQ DEL
PROCEDIMIENTO:

Dos Dias.

RECURRENCIA:

En cumplimiento del Plan Operativo Anual.




SE~XAPE

Servicio Nacional de Patrimonio del Estade

MANUAL DE PROCEDIMIENTO ESPECIFICO PARA EL CONTROL
Y CONCILIACION DE DATOS EN LAS PLANILLAS SALARIALES Y
LOS REGISTROS INDIVIDUALES (MPE CCDPSRI)

PROCEDIMIENTOS:

El MPE CDPSRI, que serd empleado por el Area de Recursos Humanos, pard su
mejor comprension se ha dividido en tres partes:

Conciliacién Planillas Personal de Planta
Conciliacion Planillas Consultores de Linea

Ingresos Percibidos [Doble Percepcidn de Haberes)

Conciliacién Planillas Personal de Planta

N° DESCRIPCION RESPONSABLE FLAZIO

1. |Revisa los registros de "Reporte Individual" del
mes, ¥y en base a la documentacion, genera lg
Matriz de "Afrascs de Personal por mes' {La L.

. . . . Técnicode | . .
matriz deberd considerar los registros generados RECUISOS Ultima  semana del
en el mes, y en los casos que corresponda el mes
. Humanos
monto a refener). Remite al Encargado de
Recursos Humanos para su  conciliaciéon vy
emision de Memorandums de Descuentos.
2. | Genera Planillas de RRHH segun corresponda: Planilla de sueldos y
- Planilla de Sueldos y salarios del Personal de salarios:  Primer  dia
planta en el SIGMA. Encargado | hdabil del mes
- Planilla de Pago de Subsidios en el SIGMA, de Recursos |siguiente. Planilla de
Humanos Subsidios: Hasta el 25
del mes siguiente dl
mes a pagar.

3. |Emite informe de Elaboracion de Planilas de Primer dia hdébil del
Sueldos y salarios del mes que comesponda, mes siguiente, en el
especificando que al momento de elaborar la caso de planillas de
planila  la  informacidn de la misma fue sueldos y salarios del

" . . Encargado
conciliada con los registros de Atrasos. Remite o personal de planta.
. .. . . . _ de Recursos
la Direccién Administrativa  y  Financiera el HuMANos Hasta el 25 del mes
informe de Eaboracian de Planillas de Sueldos y siguiente al mes aq
Salarios  con  toda  la  informacion  gue pagar para el caso
corresponda. de planillas de
subsidios.
4. |Revisa Infor Adjuntos .
ev mesy Adl . Hasta el dia siguiente
sAprueba? Director -
, . . . . L . habil de
Si: Remite al Jefe de la Unidad Financiera con [ Administrativo .
. . recepcionado el
Orden de Pago. Financiero

No: Devuelve para gjuste.

informe

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - RR.HH.
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o MANUAL DE PROCEDIMIENTO ESPECIFICO PARA EL CONTROL
S E ~A P E Y CONCILIACION DE DATOS EN LAS PLANILLAS SALARIALES Y
Servicio Nacional de Patrimonio del Estado LOS REGISTROS INDIV'DUALES (MPE CCDPSR!)
N° DESCRIPCION RESPONSABLE FLAIO
5. |Revisa el Informe y Adjuntos. Hasta el dia siguiente
Jefe dela L
sAprueba? Unidad habil de
Si: Procesa el pago. . . recepcionado el
: Financiera | .
No: Devuelve para gjuste, informe
4. Conciliacién Planillas Consultores de Linea
N° DESCRIPCION RESPONSABLE PLAZO
1. [Revisa el "Reporte Individual" generado en el
mes y en base a la documentacién, genera la
Matriz de "Afrasos de Consultores de Linea por
mes" (La matriz deberd considerar informacion ..
. . Técnicode | . .
por cada servidor publico cuando corresponda, RECUISOS Ultima semana del
los registros generados en el mes, y en los casos HUPMCNOS mes
que corresponda el manto a retener). Remite al
Encargado de Recursos Humanos para su
conciligcion y elaboracion de los
memordndums de descuentos.
2. |Genera Planilas de Sueldos y Salarios de Planlla de sueldos vy
Consultores de Linea segin corresponda, en el salarios de los
Encargado i
SIGMA. de Recursos consultores de Linea:
Hosta 3 dias hdbiles
Humanos ..
desde la recepcion
de la Documentacion,
3. |Emite Informe de Elaboracion de Planillas de
Sueldos v salarios de los Consultores de Linea del .
- Planilla de sueldos vy
mes que corresponda, especificando que al salarios de o
momento de elaborar la planilla la informacion| Encargado ,
. . . consultores de Linea:
de la misma fue conciliada con los registros de | de Recursos . Lo
. . . _ . Hasta 3 dias hdbiles
Atrasos. Remifte a la Direccion Administrativa v Humanos .,
. ) . ., . desde la recepcion
Financiera el informe de Elaboracion de Planillas L.
. . .. de la Documentacion.
de Sueldos y salarios con toda la informacion
que correspondda.
4. |Revisa Informes v Adjuntos L
. Hasta el dia siguiente
aAprueba? Director habi de
. . . . . . abi
Si: Remite al Jefe de la Unidad Financiera con | Administrativo .
. ) recepcionado el
Orden de Pago. Financiero |,
. informe
No: Devuelve para ajuste.
5. |Revisa el Informe y Adjuntos. Hasta el dia siguiente
Jele de la L.
sAprueba? Unidad habil de
Si: Procesa el pago. . . recepcionado el
} Financiera |
No: Devuelve para gjuste, informe

“ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - RR.HH.
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S E E MANUAL DE PROCEDIMIENTO ESPECIFICO PARA EL CONTROL
A P Y CONCILIACION DE DATOS EN LAS PLANILLAS SALARIALES Y
Servicio Nacional de Patrimonio del Fstado LOS REGISTROS INDIVIDUALES (MPE CCDPSRI)

6. Ingresos Percibidos (Doble Percepcién de Haberes)

N° DESCRIPCION RESPONSABLE PLAZO

1. |Solicita a los Servidores Publicos, llenar el Area de
Hasta el 30 de enero

formulario de Declaraciéon Jurada de Ingresos Recursos -,
- . de cada gestion
Percibidos (doble percepcion de haberes), Humanos
2. Hasta el 10 de
Liena la Declaracion Jurada solicitada y remiten|  Servidores
. o febrerc de cada
al drea de Recursos Humanos. Publicos

gestion

3. | Recibe la Declaracion Jurada solicitada y revisa
conforme a disposicion legal vigente,
sAprueba?

Si: Archiva en el file de cada personal

No: Devuelve para redlizar los ajustes
correspondientes.

Técnicode |Hasta el 15 de
Recursos febrero de cada
Humanos gestion

ACTUALIZACION DEL PROCEDIMIENTO:

El presente procedimienfo serd cjustado en el marco de la experiencia de su
aplicacion o por la emision de reglamentacion interna o nueva normativa
relacionada. La actualizacion del procedimiento serd responsabilidad de la
Direccion Administrativa Financiera, en coordinacion con el Area de Recursos
Humanos, Unidad Financiera y Planificacién,
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Y CONCILIACION DE DATOS EN LAS PLANILLAS SALARIALES Y
Servicio Nacional de Patrimonio del Estado LOS REGISTROS IND[V'DUALES (MPE CCDPSR,)

S E A P E MANUAL DE PROCEDIMIENTO ESPECIFICO PARA EL CONTROL
(4

Flujograma

CONTROL Y CONCILIACION DE DATOS EN LAS PLANILLAS SALARIALES Y LOS REGISTROS

PROCEDIMIENTO INDIVIDUALES

| [ T —
Tecnico de | Encargado de | Unidad Fi : | Ad D.Er?im?.n
Recursos Humanos | Recursos Humanos | nicad Financiera | minstrativa y
| | | Financiera

Conciliacion Planillas Personal de Planta

Emite Memarandums
de descuentos

T
|

INIC|O |

|

I

I

I

Revisa el "Reporte
individual”

Revisa el Informe y
los antecedentes

:

Genera la Matriz de
"Atrasos de Personal

por mes"”

Genera Planilla de
Sueldos y salarios en

al SIGMA

clLa
documentacion es
conforme?

g

Devuelve para Instruye Orden
corregir de Pago

:

pago de subsidios en

|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
Genera Planilla de :
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

el SIGMA
Reavisa el Informe y
\-{\ antecedantes
Emite informe de
Sueldos y Salarios
consolidado [
\_/___\ No- ¢Es conforme? Si
Devuelve para Procesa el
corregir pago

|
|
|
|
1
|
T
|
|
|
|
|
|
|
1
|
|
1
|
I
|
- ] ]
1
I
]
|
|
|
|
|
|
|
I
I
|
!
|
I
|
|
|
|
I

|
|
|
|
|
|
I
|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ESPECIFICO PARA EL CONTROL
Y CONCILIACION DE DATOS EN LAS PLANILLAS SALARIALES Y
LOS REGISTROS INDIVIDUALES (MPE CCDPSRI)

SE~

Servicio Nacienal de Patrimonio del Estado

CONTROL ¥ CONCILIACION DE DATOS EN LAS PLANILLAS SALARIALES Y LOS REGISTROS

PROCEDIMIENTO

INDIVIDUALES

[l
Técnico de |
Recursos Humanos |

|

Direccion

Administrativa y
Financiera

Unidad Financiera

[
Encargado de |
Recursos Humanos |

I

Conciliacion Planillas Consultores de Linea

INICIO

Revisa el ‘Reporte
individual™

"Alrases de
Consultores de Linea
por mes”

Emite Memorandums

Revisa el Informe
de descuentos Y

los antecedenles

Y

Genera Planilla de

Sueldos y salarios de ilLa . i
Consultores de linea No- documentacion es Si
cenforme?

an &l SIGMA

B}

Davuelve para
corregir

Instruye Orden
de Pago

[

T
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Emile informe de I

Sueldos y Salarios de J ‘

Consulleres de Linea I

consolidade :

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Revisa el Informey |
anlecedentes

No ¢ Es conforme? Si

Procesa e|
pago

Devuelve para
corregir

|
|
|
|
|
|
t
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1
|
]
I
I
I
|
|
|
|
|
I
|
I
I
I
[
1
|
|
|
|
|
FIN |
!
|

PROCEDIMIENTO

CONTROL Y CONCILIACION DE DATOS EN LAS PLANILLAS SALARIALES Y LOS REGISTRCS
INDIVIDUALES

Encargado de
Recursos Humanos

|
| Técnico de Recursos
I

|

! Servidores Plblices
| Humanos
|

Ingresos Percibidos {Doble Percepcion de Haberes)

INICIO

Selicita el llenado

del formulario de
Declaracion Jurada

Llena la Declaracién Revisa la

de Ingresos
Percibidos

A

Jurada Declaracion Jurada

No Si

Il

Devyelve para

Archiva en el

corregir file personal

T
I
|
i
I
l
|
T
[
\
|
|
|
|
|
[
[
[
|
I
|
|
|
|
: FIN
1
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