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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1° (Objetivo)

El presente Manual tiene por objetivo establecer el procedimiento administrativo adecuado para que el pago de
remuneraciones al personal permanente, personal eventual y consultores de linea de la Administracion de
ZOFRACOBIJA se realice de manera oportuna, eficaz y eficiente.

Articulo 2° (Ambito de Aplicacion)

El presente Manual es de cumplimiento y aplicacion obligatoria de todo el personal de la Unidad Administrativa
Financiera de ZOFRACOBIJA que tienen dentro sus funciones la elaboracion y ejecucion del pago de
remuneraciones; asi como del personal permanente, personal eventual y consultores individuales de linea de
todas las Areas Organizacionales.

Articulo 3° (Base Legal)
El presente Manual, tiene como base legal las siguientes disposiciones.

Constitucion Politica del Estado de 25 de enero de 2009.

Estatuto del Funcionario Publico de 27 de octubre de 1999.

Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.

Ley 004 de 31 de Mayo de 2010 “Ley de lucha contra la corrupcion”.

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

Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento de la
Responsabilidad por la funcién Publica.

e Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio 2001, que modifica algunos articulos del Decreto Supremo
N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992 Reglamento de Responsabilidad por la Funcion Publica.

e Decreto Supremo N° 27327 de 31 de enero de 2004, que establece un marco de austeridad,
racionalizando el gasto de las entidades publicas. Decreto Supremo 26450 de 18 de diciembre de 2001,
Base de Calculo por el Bono de Antigiiedad.

e Decreto Supremo 21637 de 25 de junio de 1987, Reglamento de Asignaciones Familiares.

e Reglamento Interno de Personal de ZOFRACOBIJA.

Articulo 4° (Definiciones)
Para efectos de mejor entendimiento del presente Manual, se cuenta con las siguientes definiciones.

Sueldo.- Es la percepcion salarial fijada por la prestacion de servicios recibidos por el servidor pablico dentro
de la administracién publica en el transcurso de un mes estd determinado por el tipo de relacion laboral
existente entre el empleador y el servidor publico.

Remuneraciones.- Constituye todo cuanto el empleado recibe del empleador, directa o indirectamente, como
consecuencia del trabajo que desarrolla dentro la organizacion.
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Asignaciones Familiares.- Son parte de los seguros a corto plazo, que tienen como base para el pago, el salario
minimo nacional del afio, se atribuyen por parte del empleador en el sector publico; constituyen subsidios:
Prenatal, Natalidad, Lactancia y Sepelio, todos dispuestos por el D.S. 21637 de 25 de julio de 1987, y regulados
por el Reglamento de Asignaciones Familiares R.M. 1676.

Remuneracion.- Es la retribucion monetaria mensual que percibe el servidor pdblico dentro de la
administracion publica por la vinculacion laboral y por la prestacion de servicios que este realiza dentro de la
institucion, el mismo esta normado por la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, Administracion y Control
Gubernamental y por la Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.

Aportes Patronales.- Constituyen deducciones legales realizadas por la empresa en proporcion al total ganado
mensual a cuenta de otros organismos como ser:

Aporte de Vejez, 10.00% s/ total ganado (Art. 88 Ley 065 de Pensiones)

Riesgo Comun 1,71% s/ Total ganado (Art. 83 Ley 065 de Pensiones)

Comision: 0,50% s/ Total ganado (Art. 151 Ley 065 de Pensiones)

AFP - Aporte Laboral Solidario >=0,50% s/ Total ganado, segin corresponda (art. 94 Ley 065 de
Pensiones)

e

Aportes Laborales.- Son obligaciones del empleador reguladas por disposiciones legales con el fin de proteger
el capital humano, son a cuenta y costo del empleador como:

1. Pro-Vivienda 2% Total Ganado

2. AFP-Riesgo Profesional 1.71% s/Total Ganado (Ley 065 de Pensiones)

3. C.N.S. Seguro a Corto Plazo 10% s/ Total Ganado, Reglamento del Cédigo de Seguridad Social.
4. Aporte Patronal Solidario 3% s/Total Ganado (Ley 065 de Pensiones)

Bono de Antigiiedad.- El bono de antigliedad es un pago adicional a un empleado en base al céalculo de un
Salario Minimo Nacional SMN del afio en curso, bono legalmente adquirido por antigliedad y la experiencia
que tiene el beneficio de la pertenencia. Estd reglamentado por el Decreto Supremo N © 21060 del 29 agosto de
1985 y por el Decreto Supremo N° 23474 de 20 de abril de 1.993

Aguinaldo.- El aguinaldo navidefio es el derecho en virtud del cual se realiza un pago extraordinario de un
sueldo o duodécimas al trabajador durante el mes de diciembre, por la continuidad laboral efectuada en un plazo
mayor a 3 meses dentro de la institucion, el mismo se destina a fin de afio para afrontar gastos de las fiestas
navidefas, esta normado por la Ley del 18 de diciembre de 1944 y la Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999,
Estatuto del Funcionario Publico.

Planilla de Sueldos.- Contiene la ndmina del personal de la entidad que contiene las remuneraciones efectuadas
a los funcionarios indicando montos de percepciones y deducciones de ley y no ley reflejando liquido pagable
por funcionario.
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Personal Eventual.- Personal que trabaja a contrato, en forma transitoria o eventual, para objetivos especificos,
considerando para el efecto, la equivalencia de funciones y la escala salarial, conforme a disposiciones legales
vigentes.

Consultores Individuales de Linea.- Personal a contrato para trabajos especializados y de apoyo en las
actividades propias de la entidad, de conformidad con la normativa vigente.

Articulo 5° (Responsables)
La Unidad Administrativa Financiera a través del Area de Recursos Humanos debera de garantizar que se
cumpla el presente Manual de Procedimientos.

Articulo 6° (Incumplimiento)

En caso de incumplimiento al presente de los procedimientos, plazos, responsables y otros, se determinaran
sanciones previstas dentro del Reglamento Interno de Personal y otras disposiciones establecidas en la Ley N°
1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamental, Decreto Supremo N° 23318-A de 3
de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica y Decreto Supremo N° 26237,
de 29 de junio de 2001, Modificatorio del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, las
mismas que seran de inicio, seguimiento, control y ejecucion por la Unidad Administrativa Financiera y la
Unidad de Asesoria Juridica.

Articulo 7° (Difusién)
La Unidad Administrativa Financiera a través del Area de Recursos Humanos y el Area de Contabilidad y
Presupuesto tiene a su cargo la difusion del presente Manual de Procedimientos.

Articulo 8° (Modificacion y/o actualizacién)

El presente Manual podra ser revisado y actualizado previa aprobacion de la MAE y Resolucion de Directorio
Expresa, a solicitud de la Unidad Administrativa Financiera en base a la experiencia de su aplicacion, o en caso
de modificaciones en la normativa legal vigente.

CAPITULO I
PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO REMUNERACIONES

Articulo 9° (Informacion mensual)
Para efectos de pago de remuneraciones mensual el Area de Recursos Humanos elaborard la siguiente
informacion:

N° TAREA TIEMPO DE REALIZACION

1.- | Partes diarios y reporte mensual de asistencia
del personal permanente, personal eventual y
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N° TAREA TIEMPO DE REALIZACION
consultores individuales de linea.
- 1 dia
2.- | Planilla del personal permanente y personal
eventual, que debe contener todos los montos
de percepciones y deducciones de Ley y no
Ley.
3.- | Planilla de consultores de linea.
i i 1 dia
4.- | Planilla de altas y bajas de personal.
5.- | Planillas de devengado.
6.- | Planillas de nimeros de cuentas del personal. 1 dia
7.- | Papeletas de Pago.

Articulo 10° (Informacion adicional)
El Area de Recursos Humanos de manera continua llevara control de la siguiente informacion:

e Variacién de remuneraciones: Promociones, aumentos de sueldos, titulos académicos, cambio de
condiciones de trabajo y otra informacion que considere relevante.

e Retenciones judiciales: Embargos, descuentos, cuentas por cobrar y otra informacion que considere
relevante.

Articulo 11° (Pago de sueldos al personal permanente)
Para efectos del presente Manual se establecen los siguientes procedimientos:

RESPONSABLE N° TAREA PLAZO
Elabora Informe con los reportes de asistencia mensual
Responsable de individual, con los detalles de registro de contratos y 1 dia
registro y control del | 1 | memorandum para mantener actualizada la planilla de altas
personal y bajas, y para efectos de control y elaboracion de planillas

de haberes mensual.

Realiza la revisién de la informaciéon contenida en el
documento (Informe) del Responsable de Registro y
Control del Personal

2 |APRUEBA: Procede a la elaboracion de la Planilla de 1 dia
Devengado de Sueldos del personal de planta y eventual,
continua con la tarea 3 remitiendo el documento a la
Unidad Administrativa Financiera.

Area de Recursos
Humanos
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RESPONSABLE N° TAREA PLAZO
NO APRUEBA: Vuelve a la tarea 1, para su revision y
actualizacion.
Revisa la informacion de las Planillas de Devengado de
Unidad Sueldos
- . APRUEBA: Continua con la Tarea 4 para proceder a la 1 dia
Administrativa y 3 e . .
Financiera Certificacion Presupuestaria
NO APRUEBA: Vuelve a la tarea 2, para su revision y
actualizacion.
Instruye la emision de la Certificacion Presupuestaria de las
Planillas de Sueldos del personal
Area de Contabilidad Elabora la Certificacion Presupuestaria sobre el pago de
y Presupuesto 4 |sueldos al personal 1 dia
Revisa la Certificacion Presupuestaria y procede a elaborar
un informe sobre la viabilidad de proceder al pago de
sueldos al personal
Revisa el estado presupuestario para el pago de sueldos al
personal
. HABILITA: Continua con la Tarea 6, donde procede a la
Unidad . L . .
R instruccion de la elaboracion de Boletas de Pago, Planillas 1 dia
Administrativa y 5 L . .
. . de Pago por seccion de Caja y Planillas para abono en
Financiera
cuenta del personal
NO HABILITA: Vuelve a la Tarea 2, para su
modificacién y actualizacion.
" Elabora las Boletas de Pago, Planillas de Pago por Seccion
Area de Recursos . i
6 |de Caja y Planillas para pago con abono en cuentas del
Humanos .
personal 1 dia
Jefe de Unidad
Administrativa y 7 | Instruye se realice el registro Contable
Financiera
8 | Remite orden de Registro Contable
Area de Contabilidad 9 Procede a la revision de la documentacion adjunta, realiza
y Presupuesto el registro contable dentro del Sistema SIGEP MOVIL 1 dia
10 Informa sobre el registro contable y remite toda la
documentacion adjunta
Unidad .- . .
R Procede a emitir la Instruccion de Pago y remite con toda la
Administrativa y 11 ., .
. . documentacion adjunta .
Financiera 1 dia
Responsable de Procede a la elaborac_lpn de Cht_aques_ para el pago de
T . 12 |sueldos y a la elaboracion de Archivo Digital para pago de
esoreria
abono en cuentas del personal
Unidad 13 Firma de los cheques y Remite toda la documentacion
Administrativa y adjunta a disposicion de la MAE 1 dia
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RESPONSABLE N° TAREA PLAZO
Financiera
Direccién General 14 Firma de los cheques y emite nota para el abono de sueldos
Ejecutiva a cuentas del personal
A través del Banco realiza el Abono de sueldos en cuentas
del personal, Realiza el pago de sueldos al personal por la 1 dia
Cajero 15 |seccidn de Caja, entrega de Boletas de Pago al personal y
concibe la firma de todo el personal en las Planillas de
sueldos
Responsable de 16 Remite la documentacién al area de contabilidad para su
Tesoreria respectivo archivo
Area de Contabilidad Pro;:dede ?I archiv? de Iqs docu_mgnto? p_alllra edl pago ge L
y Presupuesto 17 |sueldos a personal y remite copia de planillas de pago de ia
sueldos al area de Recursos Humanos
Area de Recursos 18 Procede al archivo de planilla de pago de sueldos del
Humanos personal
TOTAL 11 dias

Articulo 12° (Pago de remuneraciones al personal eventual y consultores individuales de linea)
Para efectos del presente Manual se establecen los siguientes procedimientos:

RESPONSABLE | N° TAREA PLAZO
Remitir mediante la Unidad Administrativa Financiera:
a. Personal eventual.-
Informe mensual con Visto Bueno del inmediato superior.
Personal Eventual b. Consultor Individual de Linea.-
y/o Consultores (1 Cuatro (4) copias del Informe con Visto Bueno del Inmediato 1 dia

Individuales de
Linea

Superior,

(1 Copia del Contrato y/o Adendas,

[J Si es la primera vez del pago la Certificacion Presupuestaria,
[J Fotocopia de cédula de Identidad,

[J Fotocopia del registro NIT y/o Factura,

(1 Fotocopia del pago trimestral de impuesto si corresponde,

[1 Fotocopia del comprobante de pago a la AFP.

Responsable de
registro y control | 2
del personal

Elabora la planilla de Personal Eventual con los siguientes
documentos adjuntos:

[ Informe de actividades mensual,

[J Si es el primer pago, fotocopia del Contrato del personal de
reciente incorporacion,

[J Planilla de faltas, atrasos y/o permisos.
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Elabora la Planilla de Consultores de Linea con los siguientes

documentos adjuntos: 1 dia
[J Cuatro (4)copias del Informe con Visto Bueno del inmediato
superior,
[J Copia del contrato y/o adendas,
[ Si es la primera vez del pago Certificacion Presupuestaria
[J Fotocopia de cédula de identidad,
[J Fotocopia del registro NIT y/o Factura
[1 Fotocopia del pago Trimestral de impuesto Si corresponde,
[J Fotocopia del pago de la AFP
[J Planilla de Atrasos y/o faltas.
Unidad - . ) .
L Verifica los saldos presupuestarios e informa al Area de
Administrativay | 3 . .
: . Recursos Humanos para continuar con el tramite. .
Financiera 1 dia
Area de Recursos 4 Elabora las Boletas de Pago, Planillas de Pago por Seccion de
Humanos Caja y Planillas para pago con Abono en cuentas del personal
Jefatura de
Unidad . .
Administrativa y 5 | Instruye se realice el Registro Contable
Financiera 1 dia
Area de
Contabilidady | 6 |Remite orden de Registro Contable
Presupuesto
Auxiliar Contable | 7 Procede a la revision de la documentacion adjunta, realiza el 1 dia
registro contable dentro del Sistema SIGEP MOVIL
Area de . .
Contabilidady | 8 Informa so_kl)re _eI registro contable y Remite toda la 1 dia
documentacion adjunta
Presupuesto
Jefatura de
Unidad 9 Procede a emitir la Instruccion de Pago y remite con toda la 1 dia
Administrativa y documentacion adjunta
Financiera
Procede a la elaboracion de Cheques para el pago de sueldos y a
Responsable de L . g .
T . 10 |la elaboracion de Archivo Digital para pago de abono en cuentas 1 dia
esoreria
del personal
Unidad . . . .
L Firma de los cheques y remite toda la documentacion adjunta a .
Administrativay | 11 | . L 1 dia
. . disposicién de la MAE
Financiera
Direccion 12 Firma de los cheques y emite nota para el abono de sueldos a 1 dia
General Ejecutiva cuentas del personal
13 A través del Banco realiza el Abono de sueldos en cuentas del

Area de

personal, Realiza el pago de sueldos al personal por la seccion de
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Contabilidad y Caja, entrega de Boletas de Pago al personal y concibe la firma
Presupuesto de todo el personal en las Planillas de sueldos

14 Remite la documentacion al area de contabilidad para su 1 dia

Recursos Humanos

Procede al archivo de los documentos para el pago de sueldos al
15 | personal y remite copia de planillas de pago de sueldos al &rea de

ArezLde Recursos 16 | Procede al archivo de planilla de pago de sueldos del personal 1 dia
umanos
TOTAL 11 dias

Articulo 13° (Tiempo limite para el cumplimiento del procedimiento para la elaboracién del pago de

remuneraciones)

El cumplimiento de los procedimientos descritos en el presente manual de procedimientos deberd de estar
comprendidos desde las fechas 20 al 10 del siguiente mes, no pudiendo exceder la fecha limite para el pago de

las remuneraciones de los servidores publicos de ZOFRACOBIJA.




