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RESOLUCION ADMINISTRATIVA WBI/N° 026/2020

La Paz, 31 de julio de 2020.
VISTOS.-

El Informe Técnico SPDP-UTH N° 056/2020 de fecha 30 de julio de 2020 y sus
adjuntos referidos al Manual de Procedimiento Especifico para el Control y
Conciliacion de los Datos Liquidados en la Planillas Salariales y los Registros
Individuales de cada Servidor Publico del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica, el Informe Legal SPDP/AL/LJTM/N° 129/2020 de 31 de julio de 2020 y todos
los demas antecedentes:

CONSIDERANDO.-

Que, el Servicio Plurinacional de Defensa Publica, bajo tuicion del Ministerio de Justicia
y Transparencia Institucional, como institucion descentralizada encargada del régimen
de defensa penal publica de las personas denunciadas, imputadas o procesadas
penalmente, conforme lo establecido por la Ley N° 463, busca contribuir a la
implementacion de las reformas orientadas a mejorar el acceso a la justicia, haciendo
enfasis en los grupos mas vulnerables de la sociedad con un enfoque de derechos
humanos y género, procurando brindar la oportunidad real de toda persona imputada
a contar con los medios adecuados y el tiempo necesario para ejercer su defensa en
todo proceso, misma que constituye una garantia inviolable que permiten concretar el
debido proceso e imparcialidad, las condiciones de igualdad juridica, un proceso
pronto y oportuno, acceder a la defensa técnica y el respeto y vigencia de los derechos
y garantias sustanciales procesales.

Que, el Articulo 29 de la Ley N° 463 del Servicio Plurinacional de Defensa Publica de
19 de diciembre de 2013, establece como atribuciones de la Directora Nacional “1.
Dirigir, organizar y administrar el Servicio. 2. Representar judicial y ejecutivamente
a lainstitucion. (...) 28. Otras atribuciones establecidas por Ley.".

Que, la mencionada norma establece en su Articulo 26 que la Directora Nacional es la
Maxima Autoridad del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 070/2018 de 7 de junio de 2018, del Ministerio
de Justicia y Transparencia Institucional, se Designa como directora Nacional del
Servicio Plurinacional de Defensa Publica a la ciudadana Willma Alicia Luz Blazz
Ibafiez con C.I. Nro. 3515165 Oruro.

CONSIDERANDO.-

Que, la Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, en su articulo 46,
Paragrafo I. numeral 1) establece que toda persona tiene derecho: “1. Al trabajo digno,
con seguridad industrial, higiene y salud ocupacional, sin discriminacion y con
remuneracion o salario justo, equitativo y satisfactoria, que le asegure para si y su
familia una existencia digna”.

Que, la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de
1990, en su articulo 9, prevé: “El Sistema de Administracion de Personal, en procura
de la eficiencia en la funcion publica, determinara los puestos de trabajo efectivamente
necesarios, los requisitos y mecanismos para proveerlos, implantara regimenes de
evaluacion vy retribucion del trabajo, desarrollara las capacidades y aptitudes de los
servidores y establecera los procedimientos para el retiro de los mismos”.

Que, el articulo 27 de la citada Ley establece que cada entidad del sector elaborara en
el marco de las normas basicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos
especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno
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regulados por la presente Ley y los sistemas de Planificacion e Inversion Publica.
Corresponde a la maxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su
implantacion.

Que, el articulo 1 de la Ley N° 065, de Pensiones de 10 de diciembre de 2010, misma
que tiene por objeto establecer la Administracion del Sistema Integral de Pensiones,
asi como las prestaciones y beneficios que otorga a los bolivianos y a las bolivianas
en sujecion a los dispuesto en la Constitucion Politica del Estado.

Que, el articulo 3 de la Ley N° 1135 del 20 de diciembre de 2018, del Presupuesto
General del Estado — gestién 2019, establece que se aplica a todas las instituciones
del sector publico que comprenden los Organos del Estado Plurinacional, instituciones
que ejercen funciones de control, de defensa de la sociedad y del Estado, gobiernos
autbnomos departamentales, regionales, municipales e indigena originario
campesinos, universidades publicas, empresas publicas, instituciones financieras
bancarias y no bancarias, instituciones publicas de seguridad social y todas aquellas
personas naturales y juridicas que perciban, generen y/o administren recursos
publicos.

Que, el articulo 4 de la citada Ley, establece que la Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE
de cada entidad publica, es responsable del uso, administracion, destino, cumplimiento
de objetivos, metas, resultados de los recursos publicos y la aprobacion, ejecucion,
seguimiento, evaluacion y cierre de proyectos, a cuyo efecto debera observar las

disposiciones contenidas en la presente Ley y las establecidas en las normas legales
vigentes.

Que, el Paragrafo IV del articulo 21 del Decreto Supremo N° 3766 que Reglamenta la
Aplicacion de la Ley N° 1135 de 20 de diciembre de 2018, que Aprueba el Presupuesto
General del estado Gestion 2019, establece que con la finalidad de mejorar la operativa
procedimental en la elaboracién de planillas, las entidades publicas deberan
implementar un procedimiento especifico para el control y conciliaciéon de los datos
liqguidados en las planillas salariales y los registros individuales de cada empleado,
siendo las areas administrativas las encargadas de su operativizacién y cumplimiento.

Asimismo, deberan prever la ejecucion anual de Auditorias Internas y/o Externas
referidas al tema.

Que, el Paragrafo | del Articulo 13 de esta disposicion normativa establece que La
definicion de la remuneracion del personal eventual, debe estar establecida en funcion
a la escala salarial, para lo cual, las unidades administrativas de cada entidad,
elaboraran el cuadro de equivalencia de funciones que sera avalado por la Unidad
Juridica y con Visto Bueno (Vo. Bo.) de la MAE.

Que, el Paragrafo | del Articulo 15 de la misma norma dispone que la definicion de las
remuneraciones de los consultores individuales de linea, debe estar establecida en
funcion a la escala salarial; para lo cual, las unidades administrativas de cada entidad,
elaboraran el cuadro de equivalencia de funciones que sera avalado por la Unidad
Juridica y con Visto Bueno (Vo. Bo.) de la MAE.

Que, el Paragrafo | del Articulo 24 de la precitada norma establece que
independientemente de la fuente de financiamiento, tipo de contrato y modalidad de
pago, se prohibe la doble percepciéon de remuneraciones por concepto de ingresos
como servidor publico o consultor de linea y simultaneamente percibir renta como
titular del Sistema de Reparto, dietas, honorarios por servicios de consultoria de linea
o producto, u otros pagos por prestacion de servicios con cargo a recursos publicos.

Que, el Articulo 1 del Decreto Supremo N° 25875 de 18 de agosto de 2000, aprueba
el Sistema Integrado de Gestion y Modernizacion Administrativa - SIGMA -, compuesto
por los sistemas de presupuesto, contabilidad, tesoreria, crédito publico, compras vy
contrataciones, manejo y disposicion de bienes y administracion de personal, para su
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implantacion con caracter obligatorio en todas las entidades del sector publico,
previstas en el articulo 3 de la Ley N° 1178.

Que, el Articulo 1 de la Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal,
aprobado por el Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, establece que
las presentes Normas Basicas tienen por objeto regular el Sistema de Administracion
de Personal y la Carrera Administrativa, en el marco de la Constitucion Politica del
Estado, la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental, la Ley N| 2027
Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios correspondientes.

Que, el inciso c) del Articulo 10 de las citadas Normas Basicas, establece que el
Sistema de presupuesto, prevé los montos y fuentes de los recursos financieros que,
en el marco de la politica salarial del Estado, leyes sociales y politicas institucionales,
son destinadas la remuneracion de los servidores de la entidad, asi como a la
ejecucion de programas de capacitacion.

Que, el Paragrafo Il del Articulo 13 del citado Decreto establece que la remuneracion
sera fijjada en funcion del valor del puesto. La Informacién sobre remuneraciones

utilizara instrumentos basicos la escala salarial la planilla presupuestaria aprobada
para la entidad.

Que, el articulo 30 del Decreto Supremo N° 2242 de 8 de enero de 2015, establece los
requisitos para la compensacion economica de la vacacion en las entidades sujetas al
régimen de Estatuto del Funcionario Publico.

Que, el Articulo Unico del Decreto Supremo N° 29383 de 19 de diciembre de 2007,
establece que los recursos econémicos que se recauden por concepto de multas,
atrasos y otras sanciones disciplinarias, depositados en el Fondo Social a favor de los
trabajadores de las instituciones publicas, que se hallan a cargo de las Direcciones
Administrativas de cada entidad, para la entrega de presentes y/o regalos de fin de

ano, sblo podran ser destinados a la adquisicion de bienes y servicios de industria
nacional.

Que, el Articulo 1 del Decreto Supremo N° 012 de 19 de febrero de 2009, tiene por
objeto reglamentar las condiciones de inamovilidad laboral de la madre y padre
progenitores que trabajen en el sector publico o privado. Asimismo, el Articulo 2 de la
citada norma dispone que la madre y/o padre progenitores, sea cual fuere su estado
civil, gozaran de inamovilidad laboral desde la gestacion hasta que su hijo o hija cumpla
un (1) ano de edad, no pudiendo ser despedidos, afectarse su nivel salarial ni su
ubicacion en su puesto de trabajo.

CONSIDERANDO.-

Que, mediante Informe Técnico SPDP-UHT N° 056/2020 de fecha 30 de julio de 2020,
emitido por el Lic. Jesis Morales Moreno — Responsable de Talento Humano del
SEPDEP via Lic. Juan Marcelo Sifiani Condori - Director Administrativo y Financiero
del SEPDEP, respecto a solicitud de Aprobacion de Manual de Procedimiento
Especifico para el Control y Conciliacion de los Datos Liquidados en la Planillas
Salariales y los Registros Individuales de cada Servidor Publico del Servicio
Plurinacional de Defensa Publica, sefialando que la Unidad de Talento Humano con el
propdsito de contar con una metodologia que permita la correcta elaboracion vy
administracion de planillas del Servicio Plurinacional de Defensa Publica presenta el
Manual de Procedimientos para la elaboracion de Planillas de Sueldos y Salarios
adaptado las necesidades de la Institucion y con el fin de ser menor burocratico y mas
eficiente en su aplicacion. La direccién Administrativa y Financiera a través de la
Unidad de Talento Humano, como instancia especializada sera la responsable de
activar propositivamente la consolidacién de instrumentos técnicos que permitan
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normas los procedimientos de elaboracion de planillas de sueldos y salarios den la
entidad. EI Manual de Procedimientos para la elaboracion de Planillas de Sueldos y
Salarios del Servicio Plurinacional de Defensa Publica tiene por Objeto Fundamental:
Establecer un Procedimiento Administrativo adecuado para la elaboracion de
Planilla de Sueldos, para el pago de sueldos y honorarios se efectué de manera
oportuna, eficaz y eficiente de manera mensual para los y las Servidores
Publicos y Consultores Individuales de Linea. Asi también. el presente Manual de
Procedimientos para la elaboracion de Planillas de Sueldos y Salarios consolida una
proposicion justificada del citado instrumento, acorde a la normativa vigente.
Concluyendo que la necesidad de concretar las diligencias requeridas para la
Aprobacion del Manual de Procedimientos para la Elaboracion de Planillas de Sueldos
y Salarios del Servicio Plurinacional de Defensa Publica SEPDEP y se Recomienda
poner en conocimiento de la Unidad de Asesoria Legal, el presente Manual de
Procedimientos para la Elaboracién de Planillas de Sueldos y Salarios para su
prosecucion de tramite.

CONSIDERANDO:

Que, el Informe Legal SPDP/AL/LJTM/N® 129/2020 de 31 de julio de 2020, emitido
por el Abog. Luis Juan Tola Mamani - Asesor Legal del SEPDEP recomienda:
"APROBAR mediante Resolucién Administrativa el “Manual de Procedimiento
Especifico para el Control y Conciliacion de los Datos Liquidados en la Planillas
Salariales y los Registros Individuales de cada Servidor Publico del Servicio
Plurinacional de Defensa Publica” a efectos de Establecer un Procedimiento
Administrativo adecuado para la elaboracion de Planilla de Sueldos, para el pago de
sueldos y honorarios se efectué de manera oportuna, eficaz y eficiente de manera
mensual para los y las Servidores Publicos y Consultores Individuales de Linea,
conforme se tiene sefialado el Informe Técnico SPDP-UHT N° 056/2020 de fecha 30
de julio de 2020, emitido por el Lic. Jests Morales Moreno — Responsable de Talento
Humano del SEPDEP via Lic. Juan Marcelo Sifiani Condori - Director Administrativo
y Financiero del SEPDEP. Siendo que la misma no vulnera disposicion y normativa
alguna. APROBAR el Informe Técnico SPDP-UHT N° 056/2020 de fecha 30 de julio
de 2020, emitido por el Lic. Jesis Morales Moreno — Responsable de Talento
Humano del SEPDEP via Lic. Juan Marcelo Sifiani Condori - Director Administrativo
y Financiero del SEPDEP y sus respectivos Anexos que conforman parte del mismo.
DISPONER que por la Direccién Administrativa y Financiera, en coordinacién con
el Responsable de Talento Humano, sean los encargados de su aplicacion y difusion
del respectivo Manual de Procedimiento Especifico para el Control y Conciliacién

de los Datos Liquidados en la Planillas Salariales y los Registros Individuales de
cada Servidor Publico.”

POR TANTO:

La suscrita Directora Nacional en ejercicio de las atribuciones conferidas por los incisos
1, 14 y 28 del articulo 29 de la Ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013,

RESUELVE:

PRIMERO. — Aprobar el Manual de Procedimiento Especifico para el Control y
Conciliacién de los Datos Liquidados en la Planillas Salariales y los Registros
Individuales de cada Servidor Publico del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica, que en anexo formara parte de la presente Resolucion.

SEGUNDO.- Aprobar el Informe Técnico SPDP-UHT N° 056/2020 de fecha 30 de julio
de 2020, emitido por el Lic. Jestis Morales Moreno — Responsable de Talento
Humano del SEPDEP via Lic. Juan Marcelo Sifiani Condori - Director Administrativo
y Financiero del SEPDEP y sus anexos y el Informe Legal SPDP/AL/LJTN/N®
129/2020 de 31 de julio de 2020 emitido por el Abog. Luis Juan Tola Mamani -
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Asesora Legal del SEPDEP, mismos que forman parte integrante e indivisible de la
presente Resolucion Administrativa.

TERCERO.- La Direccion Administrativa y Financiera, en coordinacion con el
responsable de Talento Humano, quedan encargados de su aplicacion y difusién del
Manual de Procedimiento Especifico para el Control y Conciliaciéon de los Datos

Liquidados en la Planillas Salariales y los Registros Individuales de cada
Servidor Publico.

Registre, Comuniquese, Cumplase y Archivese.

Mamasi

NSAPURLY A
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- Ley N" 2027 del Estatuto del Funcionario Publico de 27 de octubre de 1999.

l. INTRODUCCION

El présente documento, es un instrumento administrativo que establecera . el
procedimientc para realizar el pago de sueldos y salarios, el registro individual de
cada servidor publico del Servicio Plurinacional de Defensa Publica - SEPDEP de
manera mensual, ya sea personal con-item o Consultoria Individual de Linea.

Este instrumento ha sido disefiado tomando en cuenta la informacion proporcionada
por el area de Talento Humano dependiente de la Direccion
Administrativa Financiera.

En tal sentido se .incluyen en la normativa, objetivo, ambito de aplicacion vy
procedimiento de caracter obligatorio para que las(os) servidores publicos y consultores
individuales de linea remitan la documentacién necesaria para
el proceso objeto del presente documento.

Para garantizar la vigencia y efectividad del documento, se debera mantener un
proceso constante de revision y actualizacion oportuna, que permita realizar la
inclusion de ajustes y modificaciones que se consideren pertinentes.

. MARCO LEGAL

El marco normativo del presente documento estd constituido por las siguientes
disposiciones; ;

Ley N° 463 del Servicio Plurinacional de Defensa Publica (SEPDEP).

Decreto Supremo N° 29383 de 19 de diciembre de 2007, destino de multas y sanciones.
Decreto Supremo N° 26450 de 18 de diciembre de 2001, Base de Calculo por el
Bono de Antigliedad.

Decreto Supremo N° 24469 de 17 de enero de 1997, Reglamento a la Ley de
Pensiones.

Decreto Supremo N° 12 de 19 de febrero de 2009, Inamovilidad Laboral

Resolucion Ministerial N° 316 de fecha 15 de mayo de 2019, que aprueba la Escala Salarial

y Planilla Presupuestaria del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.
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Resolucion Mir]isteriél N“170/2018 de fecha 30 de noviembre de 2018. Que aprueba
el pago de Bono Frontera de la Direccion del Notariado Plurinacional.

Reglamento Internode Personal del Servicio Plurinacional de Defensa Publica = SEPDEP

l.  OBJETIVO

Establecer un procedimiento administrativo adecuado p\ara la elaboracién de
Planillas de Sueldos, para que el pago de sueldos y honorarios se efectie de manera
oportuna, eficaz y eficientev de manera mensual para los ,,Servido_rés Publicos,
y Consultores Individuales de Linea del Servicio Plurinacional de Defensa Pﬁblica -
SEPDEP. |

IV. AMBITO DE APLICACION

Estan sujetas a la aplicacion de las disposiciones en el presente documento,
todos los  servidores pl:lbliCOS-‘ y  consultores individuales de linea
de todas las Areas Organizacionales del SEPDEP: asi como personal de
la 'Direccfén Adminis;crativa Financi‘era que tienen dentro sus funciones la elaboracion

y ejecucion del pago de sueldos y honorarios.

V. RESPONSAB LES

Son responsables del presente documento, los funcionarios del Serviciq PIurmacuonaI de
Defensa ~ Publica, Area Financiera y la Unidad de Talento  Humano
dependientes de la Direccion Administrativa Financiera. : :

VI. DEFINICION

ansultor Individual de Linea :

Es Ia persona natural que presta Servicios de Consultorla de Linea en el sector
publico conforme o dispuesto por las Normas Bastcas del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios.
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Contraprestacion

Servicio o pago que una persona, institucion o empresa hace a otra en
correspondencia a lo que ha recibido o recibird. Retribucion de una parte contratante
en compensacion por lo recibido convenio de contraprestacion.

Honorarios

Modalidad de pago o remuneracibn que recibe un profesional o trabajador
independiente que es contratado temporalmente, la persona que presta este tipo
de servicios, no goza de los beneficios de las Prestaciones Sociales y la Seguridad
Social que consagran la Legislacion Laboral.

Procedimiento

Es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse de la misma
forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas circunstancias.

Servidor Publico

Servidor publico es aquella persona dignatario, funcionario y empleado publico u otra
personas que presten servicios en relacion de dependencia con entidades estatales,
cualquiera sea la fuente de su remuneracién

Sueldo

Sueldo es la palabra que designa a la remuneracién que percibe de manera
periddica un trabajador como consecuencia de la prestaciéon de un servicio
profesional o el desempefio de un cargo, puesto, en alguna institucion.

SIGMA

elaboracion de planillas de sueldos y salarios de cada institucion, a nivel de cada
Direccion Administrativa, para la cual se deben realizar y ejecutar los procedimientos
establecidos mediante los usuarios y perfiles respectivos.

é:ég( El Sistema Integrado de Gestion y Modernizacion Administrativa permite realizar la
]

‘PsPDE?

SIGEP

El Sistema de Gestion Publica tiene como objetivo registrar y almacenar informacion
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en temas de organizacion institucional y personal al servicio del estado.
Facilita los procesos de seguimiento y evaluacion de la organizacion institucional.
PLANILLA DE SUELDOS Y SALARIOS

Documento que contiene la nomina del personal de la entidad, con las
remuneraciones efectuadas a los servidores publicos, indicando los montos de
percepciones y deducciones de Ley reflejando el liquido pagable del salario por
funcionario.

REMUNERA CION

Es la cantidad de dinero que se da a una persona como pago por un trabajo o un
servicio.

HABER BASICO

Es la remuneracién fija que recibe de manera mensual un trabajador como
contraprestacion del servicio o labor profesional que presta a una entidad publica o
una compania.

VIl. DESCRIPCION DEL PROCESO DE PAGO

Existen dos tipos de planilla de sueldos:

Personal de Planta: Se paga con la partida presupuestaria 117- Haberes Bési_éfﬁg\ssfﬂ_w
esta partida es utlizada para asignar el sueldo o haber basico mensual de los
servidores publicos sobre la base de la escala salarial vigente, aprobada de acuerdo
a normativa vigente. "

%

Personal Consultores en linea: Personal- a contrato que recibe pagos con la
partida presupuestaria 25220-Consultores de linea, gastos en Consultores de
programas y proyectos de inversion publica que desemperien actividades técnicas,
operativas, administrativa, financiera cuya relacién contractual estd dentro del
marco de convenios de financiamiento y de conformidad con la normativa vigente.

El procedimiento para la elaboracion de las planillas .y elaboracion del C-31
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para efectuar el pago, es el siguiente:

RESPONSABLE . DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PLAZOS -

: 1) Elaborar la Planilla de Asistencia, verificando
- los 5 dias
; ﬁﬁﬁn';?q%ssABLE e JALENTO reportes individuales de los servidores publicos (del 21 al 25 de
p | ylo consultores individuales de cada mes)
Linea. .
RESPONSABLE DE 2) Elaborar fa Planilla de Sueldos vy 3 dias (26 al 28 de
TALENTQ HUMANOS _ | Salarios mediante cada mes)
3 ; el SIGMA modulo personal, que debe ‘
contener : . todos

los' montos de percepciones y
deducciones de Ley.
3) Tener identificados los tipos. de

retenciones de
Ley dependiendo de los acreedores que
pueden

ser tos siguientes;

Servicio Nacional de Impuestos Nacionales -
tributos

Aporte Patronal para la-Vivienda

Régimen de Corto Plazo(Caja Petrolera)
Renta de Vejez Futuro

Renta de Vejez Prevision

Riesgo Comun Futuro ‘
Riesgo Comtn Prevision 7
Comisién Gastos-Administrativos Futurc
Comisién Gastos Administrativos Prevision

Riesgo Profesional Futuro
Riesgo Profesional Prevision .
Aporte Patronal Solidario Prevision

Aporte Patronal Solidario Futuro

Aporte Solidario Asegurado Prevision

Aporte Solidario Asegurado Futuro

Aporte Nacional Solidario Futuro

Aporte Nacional Solidario Prevision

Tributos IT (Consultorias)

Tributos IUE Servicios 12.5 % (Consultorias)

4) Tener identificados los tipos de retenciones
£ : : que
pueden ser cualquiera de los siguientes;

Faltas y Multas
Retenciones Judiciales
Retenciones Consultores (si corresponde)

S) Recabar mediante la Direccion Administrativa
Financiera: /

Consultor Individual de Linea, la siguiente
documentacion:

Dos (2) copias del Informe con Visto Bueno'del
Inmediato Superior.
Copia del contrato y/o adendas,
Si es la primera vez del pago la Certificacion
i Presupuestaria ‘
v Fotocopia de cédula de

: ldentidad.

, RESPONSABLE : JDE: 5 6) Una vez elaborada la planilla de sueldos y| 1 dia (el ultimo diade s

3
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.MANUAL PROCEDIMIENTO ESPECIFICO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE
LOS DATOS LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS SALARIALES Y LOS REGISTROS
. INDIVIDUALES DE CADA SERVIDOR PUBLICO

TALENTO
HUMANO

TALENTO HUMANOS

salarios mediante SIGMA Personal, adjuntar

Para la planilla del personal permanente los|
documentos adjuntos son:

Altas y bajas del personal o movimiento del
personal,
Planillas de
vacaciones,

faltas, atrasos ylo

Para la Planilla de Consultores de Linea los|

documentos adjuntos son:

Dos (2) copias del Informe con Visto
Bueno del inmediato superior,

Copia del contrato y/o adendas,

Si es la primera vez del pago de
certificacion Presupuestaria
Fotocopia de cédula de identidad,
Fotocopia del registro NIT
Fotocopia del pago
impuestos

" Trimestral de

cada mes)

1 dia (cuando se
cuente con la
documentaciénen la*
Unidad de Talento
Humanos)

RESPONSABLE
TALENTO HUMANOS

'DE

7) Verifica la disponibilidad de presupuesto
en las partidas correspondientes, previc la
remision

oficial a Direccién Administrativa Financiera.

8) Una vez verificado, elaborar Nota Interna
adjuntado [a documentacién necesaria.

2 dias (27 y 28 de
cada mes)

RESPONSABLE
TALENTO HUMANOS

DE

9) Remitr ~a la  Direccion
Administrativa Financiera- mediante Nota
Interna : la
documentacion generada. :

- 30 de cada mes

DIRECCION ?
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

10) Remite al Contador para la respectiva
elaboracion del Comprobante de Ejecucion
Presupuestaria de gastos C-31

30 de cada mes

CONTADOR

2

11) Verificar saldos presupuestarios
e . informar
a la Unidad de Talento Humanos para
continuar con el tramite.

Revisar la documentacién en
caso que el pago sea de consultor
individual ]

de linea para la posterior elaboracion del
Comprobante de Ejecucion
Presupuestaria de Gastos C-31 por cada
pago a efectuar (servidores
plblicos _ ylo consultores
individuales de linea).

De acuerdo a la remisién de
la documentacion por la DAF

RESPONSABLE
TALENTO HUMANOS

DIRECCION

DE

el registro y emision del respectivo sello rojo.

13) Una vez generado el Comprobante de|
Ejecucion Presupuestaria- de Gastos C-31,
debe  remitir ens digital al  Ministerio
de Economia y Finanzas Publicas (MEFP), para

30 de cada mes

ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

14) Una vez que el C-31 cuenta con el
sello Tojo de MEFP, se procede a la aprobacion yl
firma para proceder al desembolsol
correspondiente.

1er y 2do dia habil de cada
mes :

ARCHIVO
CUSTODIA

CONTADOR

15) Finalmente toda vez que la planilla de
pago g

de sueldos, haya sido firmada y aprobada por Ia
Direccion Administrativa Financiera, la misma
debera ser ‘archivada en orden correlativo por
numero de comprobante de Registro de
Ejecucion del Gasto C-31

Hasta el mes siguiente
a pagar

Rt giinka p

| 8




DAF-TH 2020

SEPDEP

MANUAL PROCEDIMIENTO ESPECIFICO PARA EL CONTROL Y CONCILIACION DE
LOS DATOS LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS SALARIALES Y LOS REGISTROS
MINISTERIG D JUSTIOLA -
TR SARENCIA INSTIUCIONAL INDIVIDUALES DE CADA SERVIDOR PUBLICO

SERVICHO P LURINACIONAL DE DEFENSA PUSLICA

TALENTO
HUMANO

Asimismo y considerando casos excepcionales como la autorizacion por parte del Ministerio
de Economia y Finanzas Publicas- MEFP, para el pago de sueldos en el mismo mes a pagar,
o incorporaciones posteriores a medio mes a pagar que aun genere registro en estado activo
en el Sistema Integrado de Gestién y Modernizacion Admihistrativa- SIGMA de su anterior
entidad y otros ajenos al Area de Talento Humano del SEPDEP, se debera generar el
procesamiento de pago de sueldos mediante “ Planilla Extraordinaria’ una vez subsanadas

dichas contingencias.
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