No. 30537

Gaceta Oficial Digital, martes 2 de junio de 2026

PARA US0 0y

RESOLUCION NUMERO 1033-2026-DNMySC

N eiran (de 6 de abril de 2026)

Por la cual se aprueba el “Manual de Procedimientos para Aprobacion y Pago de las Planillas
Adicionales de Servidores y Exservidores” del Instituto para la Formacion y Aprovechamiento
de Recursos Humanos (IFARHU).

EL CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA
En uso de sus facultades constitucionales y legales

CONSIDERANDO:

Que el numeral 2 del Articulo 280 de ia Constitucion Politica de la Republica de Panama le
otorga a la Contraloria General de la Republica, la funcién de “Fiscalizar y regular, mediante el
control previo o posterior, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes publicos, a fin de
que se realicen con correccion, segun lo establecido en la Ley”. Dicha funcidn esté desarrollada
en la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Organica de la Contraloria
General de la Repubiica.

Que el Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Organica
de la Contraloria General de la Republica, dispone que la Contraloria General de la Republica,
dictara reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a la actuacion de las personas

que manejen fondos o bienes publicos, sujetandose a lo que establezcan las normas legales
pertinentes.

Que el Articulo 46 de la Ley 38 de 31 de julio de 2000, establece que los decretos, resoluciones
y demds actos administrativos reglamentarios o aquellos que contengan normas de efecto
general, solo seran aplicables desde su promulgacion en la Gaceta Oficial Digital, salvo que el
instrumento respectivo establezca su vigencia para una fecha posterior.

Que el Decreto Numero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, en su Articulo Segundo,
aprobo el Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas
de Contabilidad de la Contraloria General de la Republica y en el mismo se establece que le
corresponde a la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, a través del
Departamento de Regulaciéon de Fondos y Bienes Publicos, regular todos los actos de uso y
manejo de fondos y bienes publicos, a nivel nacional, mediante herramientas de instruccion

{manuales, instructivos, guias, circulares y otros), a fin de darle cumplimiento a las normas
establecidas.

Que mediante Nota DG-110-2025-185 de 14 de mayo de 2025, el Instituto para la Formacién y
Aprovechamiento de Recursos Humanos (IFARHU) solicité la revision del Procedimiento para
el tramite y pago de las planillas adicionales de los funcionarios y ex funcionarios, a fin de que
los actos se realicen con correccion y segun lo establecido en las normas juridicas respectivas.

Que el “Manual de Procedimientos para Aprobacion y Pago de las Planillas Adicionales de
Servidores y Exservidores” del Instituto para la Formaciéon y Aprovechamiento de Recursos
Humanos (IFARHU), fue revisado, consultado y discutido por los responsables de cada una de
las unidades administrativas involucradas en el proceso y cumple con los requisitos legales
para su aprobacion.

Por lo tanto,
RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el “Manual de Procedimientos para Aprobacién y Pago de las Planillas
Adicionales de Servidores y Exservidores” del Instituto para la Formacion y Aprovechamiento
de Recursos Humanos (IFARHU).

VORI
2%
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SEGUNDO: Este documento aplica a las unidades administrativas involucradas en los procesos
descritos en el manual.

TERCERQO: Esta resolucion rige a partir de su publicacion en la Gaceta Oficial Digital.
FUNDAMENTO LEGAL: Constitucion Politica de la Republica de Panama; Ley 32 de 8 de

noviembre de 1984; Ley 38 de 31 de julio de 2000; Decreto Numero 60-2018-DNMySC de 19
de octubre de 2018.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

ANEL FLORES
Contralor General

[ff,wx VAL gt k{)” :
VENTURA E. VEGA O. \ o B
Secretario General .
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Repiblica, a través de la Direccion Nacional de Métodos y
Sistemas de Contabilidad, en coordinacién con el Instituto para la Formacién y
Aprovechamiento de Recursos Humanos, en uso de las atribuciones conferidas por la ley,
han desarrollado el documento denominado “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
APROBACION Y PAGO DE LAS PLANILLAS ADICIONALES DE SERVIDORES Y
EXSERVIDORES?”, con el propdsito de establecer una metodologia técnica para precisar y
estandarizar los elementos, criterios e informacién necesaria, orientados a la regulacion en el
uso y manejo de los bienes y fondos piiblicos.

El presente documento consta de tres capitulos: Capitulo I, detalla las Generalidades:
Objetivo del Documento, Base Legal, Ambito de Aplicacién; Capitulo II, establece las
Medidas de Control; Capitulo III, se desarrollan los Procedimientos, con sus respectivos
Mapas del Proceso y, por dltimo, los Anexos y Glosario.

Como practica establecida en nuestra direccién, estos procedimientos no pretenden fijar
pautas inflexibles; por consiguiente, estamos anuentes a considerar las recomendaciones que
surjan de su aplicacién, por los cambios en las leyes, normas, organizacién u otras
condiciones, las que pedimos tengan a bien presentarlas a la Direccién Nacional de Métodos
y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la Republica.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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I.GENERALIDADES

A. Objetivo del Documento

Establecer los controles y procedimientos para regular la aprobacion y pago de las planillas
adicionales de servidores y exservidores.

B. Base Legal

1.

2.

Constitucion Politica de la Repiblica de Panama.

Ley Nimero 1 de 11 de enero de 1965. “Por el cual se crea el Instituto para la Formacién y
Aprovechamiento de Recursos Humanos como Institucién del Estado y se determina su
organizacidn, funciones y asignaciones”. Publicada en la Gaceta Oficial N° 15.285 de 12 de
enero de 1965 y sus modificaciones.

. Ley 32 de 8 de noviembre de 1984. “Por la cual se adopta la Ley Orgéanica de la Contraloria

General de la Repiblica”. Publicada en la Gaceta Oficial N° 20,188 de 20 de noviembre de
1984.

. Ley de Presupuesto General del Estado, vigente.

. Decreto Ejecutivo No. 433 de 18 de octubre de 2017. “Que reglamenta el tiempo

compensatorio y su mecanismo de pago”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital No.28389-
B de 18 de octubre de 2017.

. Decreto N° 214-DGA de 8 de octubre de 1999. “Por el cual se emiten las Normas de Control

Interno Gubernamental para la Republica de Panama”. Publicado en la Gaceta Oficial
N°23,916 de 26 de octubre de 1999, N°23,946 de 14 de diciembre de 1999 y N°24,380 de 4
de septiembre de 2001.

. Decreto Nimero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018. “Por el cual se actualiza la

Estructura Organizativa de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad de
la Contraloria General de la Reptiblica y se aprueba el Manual de Organizacién y Funciones
de esa Direccién”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital No.28652-A de 12 de noviembre de
2018.

. Decreto Niimero 84-2019-DNMySC de 6 de noviembre de 2019. "Por el cual se aprueba la

Presentacién de los Manuales de Procedimientos, Orientados a Regular el Uso y Manejo de
los Fondos y Bienes Piblicos por la Contraloria General de la Republica”. Publicado en la
Gaceta Oficial Digital No.28913-A de 03 de diciembre de 2019.
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9. Resolucion Niimero 1858-2025-DNMySC de 2 de junio de 2025. “Por la cual se traslada el
Departamento de Fianzas y Pélizas de Seguros del Estado de la Direccién Nacional de
Asesoria Juridica a la Direccién Nacional de Fiscalizacién General y se actualiza la estructura
organizativa y el Manual de Organizacion y Funciones de la Direcciéon Nacional de
Fiscalizacion General de 1a Contraloria General de la Republica”. Publicada en Gaceta Oficial
Digital No.30307 de 24 de junio de 2025.

C. Ambito de Aplicacién

Aplica a las unidades administrativas involucradas en estos procesos.

11
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II. MEDIDAS DE CONTROL

A. Generales

. El director del Instituto para la Formacién y Aprovechamiento de Recurso Humanos, serd

responsable de la implementacion, ejecucién y aplicacién del presente documento.

. La Contraloria General de la Republica fiscalizara, regulara y controlara todos los actos de

manejo de fondos y otros bienes piblicos, a fin de que tales actos se realicen con correccién y
seglin lo establecido en las normas juridicas respectivas.

. La Contraloria General de la Republica, a través de las Direcciones respectivas, podra realizar

verificaciones en sitio sobre el uso y manejo de los fondos publicos utilizados para el pago de
las planillas adicionales a los servidores y exservidores ptblicos.

. La Oficina de Auditoria Interna del Instituto para la Formacién y Aprovechamiento de Recursos

Humanos realizard auditorias, sin menoscabo de las que realice la Contraloria General de la
Republica.

Los jefes de departamento, secciones y oficinas deben validar continuamente las actividades y
operaciones que regulan la aplicacion del tramite de las planillas adicionales de funcionarios y
exfuncionarios, con la finalidad de identificar dreas de riesgo que puedan afectar el
cumplimiento de sus objetivos y metas.

. Los directores y jefes de departamentos que intervienen en el proceso desarrollado, son

responsables de hacer cumplir y dar seguimiento a los procedimientos, rigiéndose por las
Normas de Control Interno Gubernamental para la Republica de Panamd, las leyes y
reglamentos vigentes que los regulen.

B. Especificas

1.

La Oficina Institucional de Recursos Humanos, a través del Area de Planilla y Registro, es la
responsable de desglosar la informacién de los datos en la plataforma de registro o sistema
complementario por cada uno de los servidores publicos a quienes se les realizard el pago de
las planillas adicionales, relacionadas a Prima de Antigiiedad, Tiempo Extraordinario,
Vacaciones de Ex funcionarios, Cheques de Descuento, Devolucién de Descuento; de igual
forma, confeccionari el listado de las planillas correspondientes a cada tema descrito.

. Las unidades administrativas que intervienen en el trdmite de pago de planillas adicionales no

aceptardn documentos con borrones, tachones, manchas o inconsistencia alguna para el trdmite
de pago.

12
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. El Departamento de Tesoreria serd responsable de llevar registros de la numeracién de cheques

utilizados para efectuar los pagos a través del fondo IFARHU.

. El Departamento de Tesoreria solicitard por escrito a la Direccién de Finanzas la confeccién

adicional de cheques, inicamente cuando estén préximos a agotarse los que hay en existencia;
se indicard en dicha solicitud la numeracién de los cheques que queden en existencia.

. El IFARHU tramitara la planilla adicional junto con la recapitulacién, dnicamente cuando la

contraloria sea la responsable del pago a través del sistema de estructura, planilla y descuento.

. El Departamento de Tesoreria emitird cheques en orden cronoldgico sin reservar cheques en

blanco; colocard sellos protectores para impedir que los montos consignados sean adulterados;
usard caja fuerte o muebles con cerradura y llave para custodiar cheques en cartera y no
utilizados; contard con registros apropiados para los cheques en cartera, facilitando los arqueos
y la revisién de conciliaciones, as{ como la utilizacién de mecanismos eficaces para bloquear
cuentas bancarias cuando se extravien los cheques, anulando con sello y perforando los cheques
invalidados.

. El Departamento de Tesoreria es responsable, a través de los funcionarios delegados para dichos

tramites, de colocar el sello restrictivo pagado en el comprobante del cheque y toda la
documentacidn sustentadora luego que el beneficiario firme el comprobante del cheque al ser
entregado y el funcionario responsable del tramite actualice en el libro de control o el sistema
de control de entrega de cheques a “cheque entregado”.

El servidor designado del Departamento de Contabilidad realizard la verificacién de las
conciliaciones entre los registros contables y las copias de los cheques recibidos, con el propésito
de detectar diferencias u omision en los registros, efectuando los ajustes necesarios.

. El servidor designado del Departamento de Contabilidad verificara los saldos contra los arqueos

efectuados y los estados bancarios, comprobando los pagos realizados de las planillas adicionales.

El Departamento de Contabilidad debe disponer de toda 1a documentacidn sustentadora, copias de
cheques, en el momento en que se practique una auditoria al departamento.

El jefe del Departamento de Contabilidad establecerd los procedimientos que aseguren la
existencia de un archivo adecuado para la conservacién y custodia de la documentacién
sustentadora; mantendr4 el control y seguimiento de toda la documentacion, registros contables
y financieros para rendir informes de Rendicién de Cuentas a la Contraloria General de la
Repiiblica durante el periodo de tiempo que fijan las disposiciones legales vigentes.
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12. Elservidor designado al registro de las operaciones tendré la responsabilidad de realizar el registro
de las transacciones en el mismo momento en que ocurren, a fin de que la informacién esté

actualizada y sea de utilidad para la Direccién de Finanzas, que tiene a su cargo el control de las
operaciones.

14
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[II. PROCEDIMIENTOS

A. Procedimiento para Registro de las Planillas Adicionales
(Prima de Antigiiedad, Tiempo Extraordinario, Vacaciones de Exservidores, Bonificacién)

Instituto para la Formacién y Aprovechamiento de Recursos Humanos
1. Oficina Institucional de Recursos Humanos

Oficial de Planillas

Recibe solicitud por parte de los servidores y exservidores de la institucién.

Localiza el expediente del servidor ptblico, confecciona la Planilla correspondiente (Prima de
Antigiiedad (Anexo Niim.1), Tiempo Extraordinario para Exservidores (Anexo Ndm.2),
Vacaciones de Exservidores (Anexo Nim.3), Bonificacién (Anexo Niim.4) con los datos y
célculos respectivos.

Jefe

Recibe la planilla, verifica, firma y devuelve al oficial de planillas.

Oficial de Planillas

Recibe la Planilla Adicional correspondiente y remite mediante el libro de registro de planillas
adicionales al Departamento de Presupuesto.

Direccién de Finanzas
2. Departamento de Presupuesto

Analista

Recibe la Planilla Adicional correspondiente, verifica la partida, coteja con el Detalle de Partida
Presupuestaria de Planilla; de haber disponibilidad, realiza el registro; imprime el bloqueo o
reserva, adjunta en la Planilla Adicional, envia el registro a través del sistema informadtico
vigente y entrega la planilla adicional al jefe.

Jefe

Recibe la Planilla Adicional, verifica fisicamente y en el sistema informatico vigente; de estar
todo en orden, coloca sello, fecha, firma en el bloqueo o reserva y devuelve al analista.
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Analista

Recibe la Planilla Adicional y remite mediante el libro de registro de planillas adicionales al
Departamento de Contabilidad.

. Departamento de Contabilidad

Secretaria

Recibe la Planilla Adicional y la remite al contador encargado de realizar los registros de dicho
programa.

Contador

Recibe la Planilla Adicional, accede al sistema informético vigente, verifica el bloqueo o
reserva, que debe ser el mismo monto de la planilla.

Registra, coloca el niimero de registro en la Planilla Adicional, genera el comprometido
devengado y remite al jefe o supervisor.

Jefe/ Supervisor

Recibe la Planilla Adicional, ingresa al sistema informético vigente, verifica y aprueba el
registro correspondiente, coloca sello, fecha y firma y devuelve a la secretaria.

Secretaria

Recibe la Planilla Adicional, registra en el libro de registro de planillas adicionales y remite
mediante el libro de registro de planillas adicionales al Departamento de Tesoreria.

. Departamento de Tesoreria

Oficinista

Recibe la Planilla Adicional, verifica que contenga la firma de las unidades administrativas que
intervienen en el proceso y remite al jefe.

Jefe
Instruye al servidor encargado y entrega la Planilla Adicional.
Servidor publico encargado

Recibe la Planilla Adicional y revisa integralmente.

16
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRC DE LAS PLANILLAS ADICIONALES
(PRIMA DE ANTIGUEDAD, TIEMPO EXTRAORDINARIO, VACACIONES DE EXSERVIDORES, BONIFICACGION)

OFICINA INSTITUCIONAL.

INSTITUTO PARA LA FORMACION Y APROVECHAMIENTO DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE FINANZAS

J DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

: DEPARTAMENTO DE TESORERIA

DE RECURSOS HUMANOS DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO
O O

O —($

DESCRIPCION DE PROCESOS

LOCALIZA EL EXPEDIENTE DEL SERVIDOR PUBLICO, CONFECCIONA EL
DETALLE DE CADA PLANILLA Y ENTREGA AL JEFE PARA FIRMA Y REMITE AL
DEPARTAMENTOC DE PRESUPUESTO.

VERIFICA LA PARTIDA, COTEJA CON EL DETALLE DE PARTIDA PRESUPUESTARIA
DE PLANILLA DE HABER DISPONIBILIDAD REALIZA EL REGISTRO, IMPRIME EL
BLOQUEC O RESERVA, ADJUNTA EN LA PLANILLA, ENVIA EL REGISTRO A
TRAVES DEL SISTEMA INFORMATICO VIGENTE, ENTREGA AL JEFE QUIEN
COLOCA SELLO DE APROBADO Y FIRMA EN EL BLOQUEO O RESERVA Y REMITE
AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

©)

O,

RECIBE LA PLANILLA ADICIONAL, ACCEDE AL SISTEMA INFORMATICO VIGENTE, VERIFICA
EL BLOQUEO O RESERVA, REGISTRA, COLOCA EL NUMERO DE REGISTRO EN LA PLANILLA
ADICIONAL, GENERA EL COMPROMETIDO DEVENGADO Y REMITE AL JEFE O SUPERVISOR
QUIEN APRUEBA EL REGISTRO, COLOCA SELLO, FECHA Y FIRMA Y REMITE AL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA.

VERIFICA QUE LAS PLANILLAS CONTENGAN LA FIRMA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO, REVISA INTEGRALMENTE LOS CALCULOS DE LAS
PLANILLAS.
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B. Procedimiento para la Aprobacién de la Transferencia
Direccién de Finanzas
1. Departamento de Tesoreria
Recibe la Planilla Adicional fisica, verifica y confecciona la nota de transferencia y memorando
de solicitud de transferencia de fondos, remite el memorando con la nota de transferencia a la
Direccién.

2. Direccién

Recibe el memorando con la nota de transferencia, verifica el contenido de la nota de transferencia;
de estar todo correcto, firma el memorando y remite a la Direccién General.

3. Direccion General

Recibe el memorando con la nota de transferencia, revisa, firma y remite a la Oficina de
Fiscalizacién General.

Contraloria General de la Reptiblica
4. Oficina de Fiscalizacion General

Recibe nota de transferencia, verifica saldo bancario y refrenda, devuelve a la Direccién de
Finanzas, Departamento de Tesoreria del IFARHU.

Instituto para la Formacién y Aprovechamiento de Recursos Humanos
Direccién de Finanzas
5. Departamento de Tesoreria

Recibe la nota de transferencia y envia con el mensajero al banco.

Verifica en el sistema que la transferencia haya sido realizada por €l banco.
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION DE LA TRANSFERENCIA

INSTITUTO PARA LA FORMACION Y APROVECHAMIENTO DE RECURSOS HUMANOS

CONTRALORIA GENERAL
DE LA REPUBLICA

DIRECCION DE FINANZAS
= DIRECCION OFICINA DE
GENERAL FISCALIZACION
DEPARTAMENTO DE TESORERIA DIRECCION CALIZACK
1 {2 D) "
@ (2) ©

&

DESCRIPCION DE PROCESOS

@ VERIFICA LA FLANHLLA, CONFECCIONA LA NOTA DE TRANSFERENCIA Y @ REVISA, FIRMAY REMITE A LA OFICINA DE FISCALIZACION GENERAL.
MEMORANDO DE SOLICITUD DE TRANSFERENCIA DE FONDOS, REMITE

EL MEMORANDO CON LA NOTA DE TRANSFERENCIA A LA DIRECCION.
@ VERIFICA SALDO BANCARIO Y REFRENDA, DEVUELVE A LA DIRECCION DE

FINANZAS, DEPARTAMENTO DE TESORERIA DEL IFARHU.
VERIFICA LA NOTA DE TRANSFERENCIA, FIRMA EL MEMORANDQ Y

REMNTEA CHRIRECGION GENERAL ENVIA LA NOTA DE TRANSFERENCIA CON EL MENSAJERO AL BANCO. VERIFICA EN

EL SISTEMA QUE LA TRANSFERENCIA HAYA SIDO REALIZADA POR EL BANCO.




No. 30537 Gaceta Oficial Digital, martes 2 de junio de 2026

11

C. Procedimiento para Aprobar la Planilla y Autorizar la Impresién y Firma de Cheques
Instituto para la Formacién y Aprovechamiento de Recursos Humanos
Direccién de Finanzas

1. Departamento de Tesoreria

Imprime los cheques y los adjunta a la planilla con sus documentos sustentadores y remite a la
direccion.

2. Direccién

Recibe los cheques y la planilla adicional con los documentos sustentadores.

Verifica y coloca firma en las planillas y envia las planillas con los cheques a la Direccién General.
3. Direccién General

Recibe las planillas con los cheques, revisa, firma la planilla y cheques.

Nota: De requerirse la firma de los cheques por medio de facsimil, remitira al
Departamento de Tesoreria.

Envia las planillas y cheques a la Oficina de Fiscalizacién General.
Contraloria General de la Reptiblica
4. Oficina de Fiscalizacién General
Recibe las planillas con los cheques, revisa los documentos sustentadores (constancia de la
transferencia tramitada en el banco, los expedientes de cada funcionario y los registros

presupuestarios y contables) y conforme a la delegacién de firma segin monto.

Coloca sello, refrenda las planillas y cheques.
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA APROBAR LA PLANILLA Y AUTORIZAR LA IMPRESION Y FIRMA DE CHEQUES

INSTITUTO PARA LA FORMACION Y APROVECHAMIENTO DE RECURSOS HUMANQS

DE LA REPUBLICA

CONTRALORIA GENERAL

DIRECCION DE FINANZAS

DIRECCION OFICINA DE
i - GENERAL FISCALIZACION
DEPARTAMENTO DE TESORERIA DIRECCION CALIZACK
O, - (2) () 0,

)

DOCUMENTOS SUSTENTADORES Y REMITE A LA DIRECCION.

)

PLANILLAS CON LOS CHEQUES A LA DIRECCION GENERAL.

IMPRIME LOS CHEQUES Y LOS ADJUNTA A LA PLANILLA CON SUS

O

VERIFICA LOS CHEQUES Y LA PLANILLA ADICIONAL CON LOS DOCUMENTOS
SUSTENTADORES, COLOCA FIRMA EN LAS PLANILLAS Y ENViA LAS

REVISA LAS PLANILLAS CON LOS CHEQUES, FIRMA LA PLANILLA Y CHEQUES Y

REMITE A LA OFICINA DE FISCALIZACION GENERAL.

REVISA LAS PLANILLAS CON LOS CHEQUES (CONSTANCIA DE LA
TRANSFERENCIA TRAMITADA EN EL BANCO, LOS EXPEDIENTES DE CADA
FUNCIONARIO Y LOS REGISTROS PRESUPUESTARIOS Y CONTABLES)Y
CONFORME A LA DELEGACION DE FIRMA SEGUN MONTO. COLOCA SELLO,

REFRENDA LAS PLANILLAS Y CHEQUES.

21
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D. Procedimiento para Pago de las Planillas Adicionales a través de Cheques

Instituto para la Formacién y Aprovechamiento de Recursos Humanos
Direccién de Finanzas

1. Departamento de Tesoreria
Remite la solicitud de listado de los nombres de servidores y exservidores con los cheques a través
del libro de registros de cheques de planillas adicionales a la Oficina Institucional de Recursos
Humanos.

2. Oficina Institucional de Recursos Humanos

Recibe la solicitud de los nombres de servidores y exservidores y los cheques.

Confecciona el listado de los nombres de servidores y exservidores (Finiquito, detalle de
vacaciones, Resolucién de Bonificacion de Carrera Administrativa).

Envia el listado de los nombres de servidores y exservidores con los cheques al Departamento de
Tesoreria.

Contacta a los servidores y exservidores a través de llamada telefénica, indicindoles que pueden
pasar a retirar los cheques en caja.

Direccién de Finanzas
3. Departamento de Tesoreria

Recibe el listado de los nombres de servidores y exservidores con los cheques.

Entrega los cheques firmados a cada servidor y ex servidor publico, validando con el listado de
nombres.

Indica al servidor y ex servidor publico firmar como recibido conforme.
Devuelve los documentos de recibido a la Oficina Institucional de Recursos Humanos.
4. Oficina Institucional de Recursos Humanos

Recibe el listado de los nombres con la firma de recibido de cada servidor y ex servidor y archiva
en cada expediente.
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE LAS PLANILLAS ADICIONALES A TRAVES DE CHEQUES

INSTITUTO PARA LA FORMACION Y APROVECHAMIENTO DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE FINANZﬁ_S OFICINA INSTITUCIONAL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA DE RECURSOS RURARDS

© 'o

G: \,4 |

DESCRIPCION DE PROCESOS

( :) ENVIA LA SOLICITUD DE LISTADO DE LOS NOMBRES DE SERVIDORES Y @ ENTREGA LOS CHEQUES FIRMADOS A CADA SERVIDOR Y EXSERVIDOR PUBLICO, ENTREGA

EXSERVIDORES CON LOS CHEQUES A TRAVES DEL LIBRO DE REGISTROS DE LOS CHEQUES FIRMADOS A CADA SERVIDOR Y EX SERVIDOR PUBLICO, VALIDANDO CON
CHEQUES DE PLANILLAS ADICIONALES A LA OFICINA INSTITUCIONAL DE EL LISTADO DE NOMBRES. INDICA AL SERVIDOR Y EX SERVIDOR PUBLICO FIRMAR COMO
RECURSOS HUMANOS. RECIBIDO CONFORME. DEVUELVE LOS DOCUMENTOS DE RECIBIDO A LA QFICINA

- INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
Q\\ CONFECCIONA EL LISTADC DE LOS NOMBRES DE SERVIDORES Y

/| EXSERVIDORES, FINIQUITO, DETALLE DE VACACIONES, RESOLUCION DE )
BONIFICACION DE CARRERA ADMINISTRATIVA ADJUNTADO CON EL |/ 4\\ ARCHIVA LOS DOCUMENTOS EN CADA EXPEDIENTE,
RESPECTIVO CHEQUE.CONTACTA A LOS SERVIDORES Y EXSERVIDORES A _-»}
TRAVES DE LLAMADA TELEFONICA INDICANDOLES QUE PUEDEN PASAR A
RETIRAR LOS CHEQUES EN CAJA Y REMITE AL DEPARTAMENTO DE
TESORERIA.

23
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PLANILLA ADICIONAL DE PRIMA DE ANTIGUEDAD Anexo Nim, 1
Factar semanal:
TIEMPO TRABAJADO 52+124.3333333 TIEMPO TRABAJADO * PLANILLA NUM.
FECHA FECHA PROMEDIO SEMANAL
NOMBRE CEDULA POSICION DE DE BAJA (Promedio Semanal= Salario +
INICIO Fe
Ultimo salario Promedio Aiios. Meses. dias Prima de Aijio Cheque
ANOS | MESES | Dias semanal Antigiledad
OFICINA INSTITUCIONAL ~ AUTORIZADO-DIRECCION DE FINANZAS ~ APROBADO-DIRECCION GENERAL  OFICINA DE FISCALIZACION
DE RECURSOS HUMANOS GENERAL

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
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IFARHU

PLANILLA ADICIONAL DE TIEMPO EXTRAORDINARIO PARA EXSERVIDORES Anexo Ndm.2

CEDULA

SALARIO TOTAL DE SUELDO SEGURO SEGURO ISR SUELDO No. DE
NOMBRE Pl POSICION | HORAS HORAS BRUTO SOCIAL EDUCATIVO NETO CHEQUE

OFICINA INSTITUCIONAL AUTORIZADO-DIRECCION DE FINANZAS APROBADO-DIRECCION GENERAL OFICINA DE FISCALIZACION
DE RECURSOS HUMANOS GENERAL

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
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IFARHU
PLANILLA ADICIONAL DE VACACIONES DE EXSERVIDORES Anexo Nim.3
Planilla:
Fecha:
i POSICION | SALARIO SEGURO C.IR IMPTO. S. CLAVE DESCTO. S. N°
NOMBRE CEDULA SEXO SEGURO PLANILLA BRUTO SOCIAL EDUC. NETO CHEQUE
SOCIAL
OFICINA INSTITUCIONAL AUTORIZADO-DIRECCION DE FINANZAS APROBADO-DIRECCION GENERAL OFICINA DE FISCALIZACION
DE RECURSOS HUMANOS ENERAL

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
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IFARHU Anexo Niim.4

Instituto para la Formacién y Aprovechamiento de Recursos Humanos

REGISTRO Y CONTROL DE RECURSOS HUMANOS
PLANILLA ADICIONAL DE BONIFICACION

E:ﬁ:

PLANILLA:
FECHA:
SEGURO CIR
NOMBRE CEDULA SEXO 5. SOCIAL PLAN. oS, SALARIO SOCIAL IMPTO, S.EDUC. CLAVE DESCTO, s, N° CHEQUE
BRUTO NETO
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS AUTORIZADO-DIRECCION DE FINANZAS APROBADO-DIRECCION GENERAL

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
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GLOSARIO

Las planillas adicionales son documentos complementarios
que se utilizan para corregir o modificar informacién que no se
incluy6 en las planillas regulares, como salarios, horas extras u
omisiones de trabajadores. Su propdsito es reportar errores,
diferencias salariales o la inclusidn de trabajadores que fueron
omitidos en el pago inicial.
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