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1. INTRODUCCION
Bt presente instrumento administrativo facilitard la ejecuclon eficlente y eficaz de todas las
actividades relacionadas con el Pago de Remuneraciones de Ley de Salarios, ContratostGOES vy
Recursos Propios, y conforime a las hormativas respectivas. Su Implementacion estay
mejorar fa gestién administrativa con énfasis en la optimizacidn de los recursos lnstlt\ i
garantizar el cumplimiento riguroso de las disposiciones tegales vigentes, contribuyendo s al buen
funcionarniento y ta transparencia en la adminlistraclon det talento humano en la instituclon.

2. OBJETIVO }
Normar y establecer el procedimlento de pago de las remuneracionés empleados del Centro
Nacional de Tecnologla Agropecuaria y Forestal, en adelante CENFAide conformidad a las
normativas legales vigentes, por medio de deposito a cuenta o emision de cheque

3. ALCANCE
Ei presente procedimiento es de estricta aplicacién para las unidades de Recursos
Tesorerla y Contabllidad. La Umdad de Recursos Humano, inicra con la entrega de .l
definitiva que contiene la informacion de los descuentos déhle
cuotas allmentlclas, embargos, préstamos, listado de aboli
pagos a instituclones acreedoras entre otros, y finaliza con ei

BASE LEGAL
l.ey Orgénica de Administracion Financlera del Estado y su Reglamento

Manual de procesos para-ta Ejecuclén Presupuestaria.

Manuat Técnico del Sisteina de Adminlstracion tntegrado

Manual de Organizacidn de las Unidades F inancaeras Ins |luclona!es
Codigo de Trabajo.

Disposlciones Generales del Presupuiesto,
Ley de integracién de Penstones.

Ley del limpuesto Sobre la Renta.

0. Acuerdo de Junta Directiva No. 209 "Politicas administrativas sobre porcentaje de de
por créditos”.

LEND D WM D

oy

5. RESPONSABILIDADES £N EL PROCEBIMIENTO

TCARGOELS

«"*htSP@NsABSLIBAﬁ!ﬁ T

Asegurariel cumplimiento de la normativa vigente.
2. Gestionar la aplicacldn del presente pracedimiento.

3. Distribuir el procedimiento a fos écnicos encargados de las un]dadesld éthlesupuesto,
Gerente tesorerla’y contabilidad,
Financlero i 5 3
4, Revisar y proponer a {a Gerencla Admlnistrativa la acluatizacién del procedimiento

cuando existe un cambio en el proceso.

Unidad de 1. Asegurar: el cumplimiento de fa normativa vigente relaclonada en este procedimiento,
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i RESPONSABILIDADES?

Presupuesto,

Tesorerla y
Contabllidad

2.

La Jefatura de Presupuesto as responsable de realizar el compromiso p;esupueslarlo
de las planiilas de remuneraciones en la aplicacién Informatica SAFL. .

La Tescrera Inslilucional es responsable de geslionar los fondos ante“laibireccion
General de Tesorerla y posteriormente verificar 1a transferencla de fondos para pago
de remuneraciones y descuentos de ley AFP, 1885, Renta, procuradurfa, cuotas
allmenticks, embargos, prestamos, listado de abono.a cuentas de empleados, listado
de pagos a Instituciones acreedoras y otros. o

Verificar la disponibllidad de fondos, efecluar depé;llgg correspondientes a pago de
remuneraclones.

£l Contador Institucional s responsable de registrar et devengamiento y pa& oy
sistema Informético SAFY ast como de mantener el archlvo organizado, d

hechos econdmicos correspondiente a remuneractones,

Unidad de
Recursos
Humanos

La Unitlad de Recursos Humanos, a’l’t( é‘.”,ﬂ el Area de Planiilas, e
registrar la Informacidn generada en ias plaha!!as de remunerac!ones~e;

La Jefalura de Recursos Humanos es la responsable de \faltcga
generada en las planillas de remuneraciones en el SIRH.

Mantener archivo organlzado de toda ta documentacion deipg
trdmite de pago de planilla de salarlos realizado ante la®
instituclonal. ,

Empleados

Elincumpiimiento a los anteriores deberes estard sujelo a procesos sanc{onaton
Reglamento interno de Trahajo.

Es deber da todo empleado verificaize
satarlo y deducciones estén de acuerd
v, en caso de existr diferencla de masc ménos, informar de Inmediato’s
de planitla para que se efectlen las correcclones pertinentes,

Es deber de todo empleado pensionado remitir la resolucién de pens )
Unidad de Recursos Humanos en un lapso de 48 horas despuéds de rec!bir
resoluclén por parte de la AFP. ]

Es deber de todo empleado efectuar el reintegro de tadd’pago recibldo sin justa causa,
conforme a los procedimientos y lineamientos intarios que se generen, incluso si
cuando ta Inconsistencla se detecta, ya no labord” para’la Institucion, to anterlor, sin
perluicio de los procesos Judiciales que corresponda inlciar.

conforme al
&
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6. PROCEDIMIENTO DE PAGO DE REMUNERACIONES

| T T AGTIVIDAD, A RESPONSABLE S SAREGISTRO!
labora y wvalida la planilla de pago de Unidad de Recursos "Pla;ﬁllll,a",c.{e
remuneraciones. Humanes/ Encargado de pago de

Planilla

remungradiones

Solicita a la Jefalura de Presupuesto el reglstro del
compromiso presupuestario.

Encargado de Planilla/
Unldad de Presum{esto

Carga salarlaly
compromiso
presupuestatio

Fondos GOES: Valida las obligaciones generadas
vla carga automaética para proceder con la solicitud
de los fondos.

Recursos Propios: Valida las obligaciones y verlfica

Jefalura de Tesoreila /
Técnlco de Tesorerla

Carga Salarlal

Resumen
de planilla

At

disponibilidad Fondos Proplos. Requerlmi_ent&.:
; i v de Fondos '
Entrega para trdmite interno de pago a la Tesoretia : ik N <
: Encargado de Planilla / Planllla TR
:gf:::::g;r::?l la planilla definitiva de N ',“"'ll‘ dcnico Q"-‘.'W“Vﬂ de
il i S de Tesorerla Reinungraclories |
Lo 05 18 AV P feaetnd]
Recibe la carga salatial para registto del - iy, :
devengamiento  correspondiente y  revisa il s i
cumplimiento de aspeclos legales y técnlcos, si X g | ks i s
wviera observacién lo Informa a la Jefatura de ; Partlda Contable del: | - '
Tesoreria para su correccldn; caso contrarlo Jefatura de Contabilidad/ i "'_‘-Dgyéi’tgaﬂq?gi ¢

efectia la validacion de los datos contenidos en el
Auxillar de Obligaciones por Pagar en la aplicaclon
informética SAFI, y genera e imprime la parlida
contable del devengado del egreso.

Técnico contable

1

Eijr‘e'sor

Imprime y tramita requerimiento de fondos para
pago de planilla de remuneraciones.

.‘]Aii_fai'ti_rgi_, de Tesorenla/
Técnlco:de Tesorerla/
Gerente Financiero

Requérinlento,

Descarga y envia boletas de pago del SIRH, por
medio de correo electronico institucional u otro
medlo establecido en comun acuerde con el
empleado,

Encargado de Planllla

Verifica que todos los descyentos aplicados (ISSS,
AFP,  RENTA, descuentos de  préstarnos,
procuradurfa etc.) estén efectuados correctamente,

Es  obligacibn  del empleado  Informar
inmedlatamente a RRHH cualquier inconsistencla
en su boleta de pago; no hacerlo, implicard iniciar
un proceso sanclonatorio conforme al Reglamento
Interno de Trabajo, ademmds de la obligacién del
empleado de reintegrar el pago no debido.

Empleado

Boleta de pago
re\;is‘ada

Entrega de notas de ajustes a
remuneraciones a la Gerencia Financlera.

La Gerencia Flnanciera margina la Informacion a la

planila de |

Encargado de Planlila /
Gerencia Financiera

Notas de ajustes

Partida de ajuste

Unidad correspondiente (Tesorerla, Contabllidad o

L
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VINGIEERE & BRGE séa ’»?\REGISTR S
Presupuesto).
© :c‘é?;)szz;ra{: I ;:;rsega del depdsitc para pago de Encargado de Planitta /
) Técnico de tesorerfa
Maciendo uso de la aplicaclén informdtica SAF,
registra en el auxillar de bancos, la informacidn
relaclonada con los pagos efeclvados, remite a
contabilidad 1a sigulente documentacién:
i1 Nota de cargo por el monto lotal de los pagos Técnlco de ‘Ije Partida contable de
Institucionales efectuados, Técnlco Con;abiqg pagado
Cheque Voucher o nota de cargo generada por el
pago de préstamo de ernpleados (Cheque o
electronico), otros descuentos de Instituclones
acreedoras.
. Encargado de
Elabora y presenta la planilla Uinlca y de RENTA a la
21 Unidad de Tesorerfa Instituclonal, RiahlllajTecnico de
v esorer!a
. R%e::a?i Sgr%o y reglstre contable de fa planilla tinlca Téshico de Tesorerfa /
Y ' Téenico de Contabilidad

!formar e Inmedlato a la Unldad de Recu SOS
Humanos y proceder con el reintegro.

7. PROCEDIMIENTO DE REINTEGRO DE REMUNERACION DUPLICADA

Empleado medio da comq

La Unldad de Recursos Humanos deberd
Indicarle la cuenta de Remuneraclones de
CENTA para hacer efectivo el reintegro, con
Indicactén del plazo que Hene para hacerlo;
pudiendo incluso gestionar la flrma de un Pagaré
u otro Tiwlo Valor.,

Encargado de planiiia

Realizar el depdsito a fa cuenta Indicada por el
encargado de planilla, dentro del plazo que se
datermine,

tnformar al empleado y gestionar el reinlegro
inmediato, Indlcando el nimero de cuenta de
Remuneraciones para hacer efectivo el
relntegro; con Indlcaclén del plazo que tlene
para hacerlg; pudiendo incluso gestlonar fa firma

Encargadlo de Planilia

Emnpleado

Memorando solicltando el
relntegro

CENTRO NACIONAL DE TRCNOLOGIA AGROI’F(‘UARIA Y PORESTAL (CENTA)
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de un Pagaré u otro Titulo Valor. %

Realizar el depésito a la cuenta indicada por el
encargado de Planilla denuo del plazo que se

2 ditsrmina., Empleado Comproban‘?qx_le} ;;éposilo
1) FADIEERREYatvaRID us(llj&ai npledlidaso birelstalitedr Saiu pago; il a"\ﬂéwé 1 Llﬁéta‘ [GH
Watae §n§§>§gﬁ1ﬁa é"f agoid 2 Lét oA d;i‘;% B 65“'%1; Q;_.eﬁﬁ:yx*gﬁs,ﬁ M i h} By i?’f»

Informar a la Unldad de: Asesorfa Jurfdica

i "Memorando Informando la
Encargado de Planilla. *| negativa injustificada del
L 'l empleado

solicitando se inicle procedimlento sanclohatorlo
conforme al Reglamento Interno de Trabajo.

Unidad de Asesorla
Jurfdica

Diligencia  procedimiento  sanclonatorio Yoo
2 conforme al Reglamento Interno de Trabajo, Resolucion Jurfd{ca ;

4-‘“.'(

Dependerd de’ la sanciém’

3 EJecuta decision adoptada en procedimiento
Agregar al expedlente ]

sancionatoilo.

Recursd‘f's,_Humanos

8. PAGO DE INCAPACIDAD A PERSONAL PENSION){D‘DI i

AN AG TIVIDAD L S ‘uﬁgﬂi ot fmu‘i?”i" G ESHONSABLE G
Hihan)in lhfdﬁfﬁangt’}bré*f’és HVfelfe Zﬁﬁﬁﬁltbmﬁﬁf R R ﬁx’“‘}“?’% 3
Presentar resolucién de pension de AFP a la
1 Unidad Recursos Humanos para control de Pensionado
_pagos en planilla ’ .- 1

P
ooy

Aplicar en planillas de pago de remuneraclones Enca;gado’de planillas

Ty ﬂqéﬁ? """ % (rangE: E A lf{eélj’e PAOBTHE dditie\cési‘c\?;ih E[67
/ :.t{ BRoLUbIBRIUBB R iStﬁé:\,‘I it m&m TR o F}_
Informar al pensionado y gestionar el reintegro
inmediato, Indicando el nimero de cuenta de P
Remuneraciones para hacer efeclivo el Memorando Infotmando "
i reintegro, con indicacléh del plazo que tiene | Encargado de planillas | sobre el pago de
para hacerlo; pudiendo Incluso gestionar la firma 5 | Incapacidad

de un Pagaré u otro Thulo Valor,

Realizar el depdsito a la cuenta indicada por el _,r':r, .
2 encargado de planilla. Pensionado ~ “Comprobante de pago

élhéggtlﬁéilﬁ]}lslulﬁ\&d jdalipansior agd iSBhreielir: H(Q@ Gluaiprge de i baéld“ ﬁ:ﬁ ’rh‘ hand f;,i,
=;;ﬁré§é'!r’\t"3b‘ré“'l!‘.it:l'éﬁz‘dka pé‘&ﬂé HidGiALES dliér{’:-tf-.;.:«}f.‘l’a- nﬁlﬂ?ﬁj FEE ‘:*%}.es' e \""fiz‘iihf i il
Informar a la Unidad de; Asesorla Jurldica Memoranuoinfofmando la

1 | solicltando se Inicie procedimiento sancionatorlo | Encargado de Planilla | negativa In]uéllffeada del
conforme al Reglamento Interno de Trabajo. empleado "~

Diligencla procedimiento sancionalorio

2 conforme al Reglamento Interno de Trabajo, Unidad de Asesoria

Jurldica Resolucion

‘Ejecuta decision adoptada en procedimlento
sarnclonatorlo,

Dependeré de la sanclén/
Agregar al expedlente.

Recursos Humanos
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9. CONTROL INTERNO 1
Con &l fin de fortalecer el control intemo institucional, fa Unidad de Auditorfa Interna eyaluard de 3
forma periddica o a sollcitud de la autoridad competente, el grado de cumplimento dgil;
normativa. $i ta auditorfa elebora un reporte de hallazgos, se haréd del conocimiento de
Elecutiva, Gerencla Flnanciera y Gerencla Adminlistrativa, para realizar todas las gestiones pertinenles
que logren desvanecer cualduier observacion.

10. VIGENCIA )
El presente manual de usuario entraré en vigencla a partir de la fecha

b obacién.

Aprobado mediante el Acuerdo 78/2024 dal quince de febrero de dos mil vemijcuat re.
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