== PROCEDIMIENTC DE ELABORACION Y PAGO DE PLANILLAS

Procedimiento de Elaboracién y Pago de
Planilla

Administracién de Recursos Humanos
Elaboracién y Pago de Planillas

UNIDAD RESPONSABLE: Seccién de
Cédige: IAFE71 Recursos Humanos




. PROCEDIVIENTC DE ELABORACION ¥ PAGO DE PLANILLAS

1. GENERALIDADES

1.1 Objetivo

Establecer un procedimiento que detalle todas las actividades que conlleva la elaboracion de las
planillas de salarios, planillas de prestaciones de ley como ISPFA, AFP e ISSS, definiendo insumos y
responsables, para que los procesos necesarios para este fin estén claramente definidos.

1.2 Base legal

El presente procedimiento tiene su asidero legal en:

e [nstructivo para Administracién de Instrumentos Administrativos, Cédigo: INS-IA-001/2009

e Politica y Régimen Salarial FOSAFFI, cédigo IAF 16-04

e Lineamientos para elaborar instrumentos administrativos, cédigo IAF 15

o Las leyes del ISSS, SEPP e IPSFA y en los lineamientos para elaborar instrumentos
administrativos (cédigo IAF 15).

¢ Mapa de Procesos Institucionales de primer nivel, autorizado en Sesion CA-49 /2017 del 14 de
diciembre de 2017.

1.3 Ambito de apiicacion (alcancs)

El procedimiento serd aplicado por el personal responsable del proceso de elaboracion de planillas de
salarios, vacaciones, bonificacién, gratificacién, aguinaldo y elaboracion de planillas de control de
prestaciones de los empleados del FOSAFFI y de vigilantes de activos extraordinarios, pagaderas
quincenalmente o segin corresponda al tipo de planilla, desde la incorporacién de la informacién que
afecta los valores generados hasta [a fase de pago de planilla y presentacién de informacién para el
registro contable correspondiente.

4.4 Definiciones

Salario: Remuneracion que recibe una persona de la empresa o entidad para la que trabaja en
concepto de paga, generalmente de manera periédica. En relacion a FOSAFFI y sus empleados, el
salario comprende remuneraciones ordinarias, extraordinarias, vacaciones, aguinaldos, gratificaciones y
demés compensaciones econémicas otorgadas conforme a la normativa interna relacionada.

Planillas de salarios: Es un instrumento administrativo que presenta informacion periédica mensual y/o
quincenal en valores monetarios relativa al conjunto de remuneraciones, aportes y/o contribuciones,
patronales, descuentos laborales y otros beneficios que perciben los funcionarios y empleados del
Fondo.

Horas extras: Es aquel tiempo que excede de la jornada Iaborai segun lo establecudo por la Ley, que
deben de ser pagada como se rige en esa misma.

Modulo de Recursos Humanos: Médulo del Sistema de Informacion Administrativo Financiero (SIAF)
establecido especlficamente para el control de la informacién referente a los Recursos Humanos de la
Institucion. '
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FOSAFFI

AFP: Administracion de Fondo de Pensiones, es la entidad que tiene por objetivo administrar un fondo
de pensiones y otorgar a sus afiliados las prestaciones que establece la ley.
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ISPFA: El instituto de Prevision Social de la Fuerza Armada, instifucién encargada de fa administracion
“de fondo de pensiones otorgadas segun lo definido por la ley.

ISSS: Instituto Salvadorefia del Seguro Social es una entidad gubernamental auténoma encargada de
brindar atencién a la salud y prestaciocnes econdmicas a sus derechohabientes

DAF: Departamento Administrativo Financiero

SIAF; Sisterma de Informacién Administrativo Financiero

2. CONTROL INTERNO ASOCIADC

2.5 Insumos del procadimisnto

En la preparacion de planillas y pagos de salarios de los empleados de FOSAFFI, se consideraran los
siguientes insumos:

2.1.1. Orden de Descuento: Se refiere a cualquier tipo de documento que defina un descuento
por crédito, seguros, donaciones, descuentos por érdenes judiciales, etc. gue se le puede
realizar a los empleados en las planillas salariales.

2.1.2. Incapacidad: Orden que define al empleado incapaz de poder ejercer sus labores durante
cierto periodo de tiempo por alguna enfermedad ¢ accidente, la cual es extendida por
médico tratante.

2.1.3. Acciones de personal que afecten ingresos: Se refiere a licencias sin goce de sueldo,
suspensiones sin goce de sueldo, revaluaciones o aumentos salariales ¢ cualquier otra
accion gue afecte el monto de ingresos que percibiran los empleados en una planilla.

2.1.4. Formularios para el pago horas extras: Formularios que contiene reporte de tiempo por
servicio extraordinario y control de horas extraordinarias, lo cuales deben tener la
correspondiente revisién y autorizacion; asi como, el reporte de marcaciones para verificar
las horas laboras.

2.1.5. Planillas Salariales, Bonificaciones y Vacaciones pagadas al personal: para calcular la
retencién que se le debe de realizar a cada empleado es necesario saber cuanto devengd
cada uno de ellos, en las diferentes planillas.

2.1.6. Autorizaciones: en la banca empresa de DAVIVIENDA

2.1.7. Cheques: forma de pago que se ejecuta dentro del brocedimiento.

2.2 Actividades de conirol

2.2.1. Verificar que la documentacién que se recibav esté debidamente autorizada, es decir,
deberd contener todos los atributos y firmas de control y/o autorizacién que cada una
requiera. '
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222

223

224

2.2.5.

2.2.6.

2.27.

228.

229

Verificar que las Ordenes de descuento por créditos de los empleados deberan estar
firmadas y selladas por la jefatura de la Seccion de Recursos Humanos, o por la jefatura
del Departamento Administrativo Financiero en su defecto; y en el caso de cancelaciones
de créditos debera presentarse constancia de saldos a cero o cancelacién debidamente
firmada y sellada por funcionario bancario

Verificar la vailidez de ias incapacidades de mas de 3 dias, las cuales deberan contener
firma y selio del médico que la emite, autorizado por la Junta de Vigilancia de la Profesion
Medica.

Validar en debida forma las Planillas de pago emitidas y los resumenes de pago de
planillas, las cuales deberan ser firmadas de elaboracion, revisién y autorizacion.

Autorizar el Listado para abono a cuenta mediante firma de la jefatura de la Seccién de
Recursos Humanos.

verificar a qué cartera pertenece el activo relacionado, para determinar la cuenta corriente
de la cual se le efectuara el pago de salario de vigilantes de activos extraordinarios.

La documentacion recibida estaréd debidamente autorizada, es decir, debera contener
todos los atributos y firmas de control y/o autorizacion que cada una requiera.

Las planillas de descuento de cotizaciones emitidas y los reportes deberan ser firmadas de
elaboracién, revisién y autorizacién.

El listado para la transferencia electronica deberd ser aprobado por la jefatura de la
seccion de Recursos Humanos.

2.3 indicadores de gesiion

2.31.

232

2.3.3.

2.3.4,

2.3.5.

2.3.6.

Tiempo de ejecucién en la preparacion de planillas: 3 dia previos a las fechas estipuladas
de pago y no poseer refrasos en el pago a los empleados ni en el pago de obligaciones.

Pago de descuentos y retenciones. Cero incumplimientos en tiempos de presentacién y
pago de planillas previsionales y retenciones

Célculo exacto: Cero errores en calculos y determinacién de montos de pago vy
descuentos necesarios o bonificaciones gue poseen cada uno de los empleados, para no
generar ningun inconveniente en el momento de las transferencias de los pagos.

El ISSS las Planilias pre-elaboradas se deben de presentar los primeros § dias habiles del
mes.

Las planillas de las AFP e IPSFA deben de pagarse y enviarse en los primeros 10 dias
habiles del mes.

Calidad de los documentos generados: los -archivos génerados ‘deben de contener el
calculo exacto de las prestaciones segun la ley, para no generar ningin inconveniente en
el momento :

!
i
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3. DESCRIPCION DEL PROCEDISIENTO

1

3.4 Ganeracidn ds informacidn relacionada a pianiilas

RESPONSABLE DE LA
EJECUCION

b

No. FASES Y ACTIVIDADES

o

Elaborar reporte de tuempo por servicio extraordmano y tramita
1 | autorizacidn y enviar a la jefatura correspondiente para su
autorizacion

o i

Verificar que los reportes recibidos contengan Ia documentacnon
de respaldo y autorlzacsones requerldas

Analista de Recursos
Humanos

s i

5 Efectuar el proceso de céiculo de horas extras enelm modulo de Anahsta de Recursos
1 Recursos Humanos del! SIAF. ) Hum_ggos

T s R e Ko B N
Recursos

Emitir reporte de horas extras para presentar a Seccién de
Contabﬁidad y Fmanzas para registro contable. % .
Revisar y firma reporte de horas extras para presentar a Seccion Jefe de Seccnon de
de ontabllldad y Finanzas. Recursos Humanos

et el oy

v i

S 3

BT

FASE 2~ Allmentacién de Informacmn

ST Y i e e S s S o

zac

i e .
lncorporar Ia mformaczon en acciones de personal 0 transaccnones !
9 | varias, segln sea el caso, del médulo de Recursos Humanos del

Analista de Recursos
SI AF ,, Humanos ]

s e i

F‘ondo de Proteccmn de
Funcionariosy
Empleados s del BCR

L N —
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22 Genaracidn v Page de Planillias
FASES Y ACTIVIDADES l RESPONSABLE DE LA
) | ~ EJECUCION

SE1- Generacré“yypago de iamllas.

i s )

Generar planilla y Ilstado para abono a cuenta en médulo de
Recursos Humanos del SIAF, revisa preliminarmente v realiza
a Justes Si fueren necesarios.

Analista de Recursos

! Humanos
1
|
|
.

Recursos Huma nos

Trasladar plamlla de salarios para firma de autonzacnon de
 Gerente General.

o

Anallsta de Recursos
Human S

’Gerénte General

.

Exportar p!amlla de éa\iérlo a formato CSV y cargar en modulo de

& 3 de Banco | Davxvvenda

Anallsta de Recursos

Rewsar valores cargados en sistema de banca empresa p!us de

Empleado/funuonarlo

Jefe de Seccibnde

e e S o e o

e e 107 e

e e

olicita f'rma de reubsdo

Elaborary tramltar flrma y autorrzacnon de cheques para pago dé
oblpgacnones cle empleados

das. '

e

Firmar cartas para pago de obllgacsones de empleados y las .
traslada a la Secc:on de Recursos Humanos

, 1 Banco Davivienda. . e v autorizado
9 . Aj’tiit'orjiy,za’f, pago de planillas cargadas en banca empresa plus de Funcacma rios con niveles
| Banco Davivienda. . de Autorizacién
10 | Emitir recibos de pago de planillas generadas. AMastadRcases
i g ) lumanos
17 ,Trasiazdar irecibos de pago de ptandla a Asistentes de Analis ist a de Recursos
P J_*Depaart amento para entregarse a los empleados. Humanos .
12 Entregar recibos de pago de p!amlla de salario a los empleados y A5|stentes de

Realizar pago de obligaciones de empleados en institucicnes
8 | financieras y entrega a recepcionista la documentacién que
; respalda los tramites efectuados. :
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- PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y PAGO DE PLANILLAS

ccion de Recursos Humanos los camprﬂbames de
idos por las obligaciones de em;}!eados ‘

Wrmm by
Trasladar.

Remstlr a anallsta de recursos humanos fos voucher de cheques
emlt:dos para pago de ob!ngacuones de empleados

e

f 21 % Elabcarar resumenes de pago de plam!las y tras[ada para revision.

Espec:ahsta de
Presupuesto

—

Revnsar y y firmar resimenes de pago de plami!as y traslada a
Analista d de Recursos Humanos

esumenes da pago de plamilas.

Jefe de Secc;on de i
Recursos Humanos

F|rmar de autonzado y traslada a Seccuon de Recursos Humangos

a ,EE c artas de pago de obhgacsones. '
rchivar individualmente plam!la generada incorporando plamlla,
listado de abono a cuenta y hojas de control de recibos
entregados en original y copia de documentos que respaldan el

| pago d obhgacsones u otros

26

Analista de Recursos
Humanos

o e e

iam a archwada con sus anexosy trasiado al Docushare

Anahsta de Recursos
Humanos

e

" "FIN DEL PROCEDIMIENTO

cwar

33 Prestzcion de Lay {I§88)

FASES Y ACTIVIDADES
FASE1~ Generamén y pago de prestacmn !SSS

RESPONSABLE DE LA
E.IECUCION
AT

w«mm

Analista de Recursos
Humanos

‘5 Remltlr copla de plamlia a ia seccién de contabilldad y ﬁnanzas para

Anahsta de Recursos
Humanos

Anahsta de Recursc:s
Humanos

{ provisién de valor a pagar
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k'tar el pago en finea de pianiﬁa

Enviar cc copla de pago de plamlla a Ia seccién de contabllldad ¥ flnanzas
i para su re&iﬁro contab!e

Anahsta de Recursos
Humanos_

va las piamlias pagadas

Ansiza deRecirzo:
Humanos

h] FIN DEL PROCEDIMIENTO |

3.4 Prestacién de Ley {ISPFA)

FASES ¥ ACTIVIDADES

RESPONSABLE DE LA
JECUCION

Fl{gﬁ;;l ~ Generacidn y Pago de Prestacién ISPFA

1 | Generar la Planilla de cotizacién en el sistema del [PSFA

Jefe de Seccién de
Recursos Humanos

| si es necesario.

; Venﬁcar los datos ingresados en e sistema del iFSFA y realizar cambios

Jefe de Seccién de
Recursos Humanos

3 | Imprimir la planilla

Jefe de Seccién de
Recursos Humanos

ar cheque por el valor de las cotizaciones a pagar

.Eefe de Seccién e

e . Asnstente de Depib
’ 5 | Elaborar Cheque por el valor de las cotizaciones a pagar etuirictrativo Fireacdero
o : - . ~ Asistente de Depto.
i 6 \ Remitrr cheque y planilla de cotizaciones a recepcionista AdenidistrativoPrandero

Entregar cheque y planilla de cotizaciones a motorista para Que efectué

7 ; Recepcionista
el respectivo pago
s Efectuar el pago de fas cotizaciones determmadas en la Institucién Motors.
Financiera : -
" : Jefe de Seccién de
9 : Recibir la planilla pagada Recursos Humanos
e e Jefe de Seccién de
10 ‘ Art;!'xffvar la pia.nflia_ pagada Fetirsos Humaro.
FIN DELPROCEDIMIENTO . B
3.5 Prestacion de Lav (AFP)
ERE RESPONSABLE DE LA
FASES Y ACTIVIDADES ¥ AT : EJECUCION
, _.FASE1-Generacién de planiftade AFP L
1 Imprimir la planillas de AFP del SIAF Jefe de Seccién de
- Recursos Humanos
2 | cuadratura de planillas de vacacwnes, ~ quincenales, efe de Seccién de
‘bomﬂcac:ones, etc., de forma manual con planiltas generadas en el SIAF Recursos Humanos

Crear la Planilla en el sistema de pensiones SEPP de la Supermtendencna
_ . del Sistema Financiero

Jefe de Seccién de
Recursos Humanos
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CDE

PLANIL

LAS

b

oy o Jefe de Seccidn de
! P
: ‘ ingresar }os datos al sistema SE P . feni
FASE 2~ Rewswn y pago de !a glanilla de AFP o
5 | Revisar el18C (Salario) e o
. . - _Recursos Humanos
6 | Realizar validacidn de la planilia At e Skt Gie
Recursos Humanos
5 T s R = L
- : fe de Secci
7 | Calcular la planilla el &
o Recursos Humanos
Jefe de Seccién de
& | Generar el resguardo :
e Recursos Humanos
b Enviar las planilias a ia banca empresa de la Institucién Fmancnera Jefe de Secc&én def
‘ "correspondsente _ - Recursos Humanos

Generar informes: resumen de planilla, detalle y recibo de pago

Jefe de Seccidn de
Recursos Humanos

’T “‘matar el pago en linea de plam!ia

Envaar copia de page de plami!a a la seccién de Contamhdad v Fmanzas
para su reglstro contable

oo

Recurses: H

lefe de Seccmn de
Recursos Humanos

;Arctuvar ias planilias pagadas

i
i

Jefe de Seccién de
Recursos Humanos

FSN DEL PROCEDIMIENTO

13

b
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4.1.

RESPORSASILIDADES

SECCION DE RECURSOS HUMANOS

La seccion de Recursos Humanos es la unidad responsable de velar por el cumplimiento y del correcto
seguimiento de las actividades desarrolladas en el presente procedimiento.

4.2,

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Tramitar y realizar pago de obligaciones de empleados y vigilanies de activos extraordinarios.

4.3.

4.3.

GERENCIA GENERAL

a. Supervisar que las unidades responsables ejecuten lo dispuesto en este procedimiento.

b. Resolver aquellas situaciones no previstas por este procedim;ento de acuerdo a los niveles de

aprobacion.

Funcionarios y Empleados

Tramitar y/o trasladar a la Seccidon de Recursos Humanos lo correspondiente a descuentos,
donaciones, aportaciones, horas extras, etc. que corresponda incorporar a la planilla de pagos.

8.

a)

VIGENGIA ¥ DIVULGACION

El presente instrumento, entrara en vigencia el dfa 1 de julio d_e 2018

PéginaBded
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ROCEDIMIENTO DE ELABCRACION Y PAGC DE PLANILLAS

b} Este instrumento administrativo serd divulgado por el Departamento o Unidad correspondiente a
través de la Intranet Institucional o por otros medios disponibles, sin restricciones de consulta
interna.

8. CONTROL DE CARMBICS

Version original aprobado por Gerencia General el 29 de Junio de 2018,

7. ANEXOS
No presenta anexos.
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