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5. Introduccidn

El Manual de Procedimientos para la Elaboracion de Planillas de la Oficina Central del
Ministerio de Educacion, permite conocer cada una de las actividades que se realizan
dentro de dicho proceso, y la forma de desarrollarlas en forma secuencial e
interrelacionadas.

El propésito de este Manual es presentar el procedimiento y las normativas que rigen la
elaboracion de las Planillas del Personal Administrativo del Nivel Central del Ministerio de
Educacion.

Es responsabilidad de la Direccién de Desarrollo Humano, por medio de la Unidad de
Administracion de Personal asegurar el cumplimiento de las normas que rigen este
manual.

No forma parte de este manual, el sub proceso especifico de pago de salarios, el cual es
realizado por La Direccion Financiera Institucional a través del Departamento de
Pagaduria de Sede Central para el personal que labora en la misma.

6. Alcance

Los presentes lineamientos y procedimientos se han definido para ejecutar el proceso de
Elaboracion de Planillas del personal administrativo del Ministerio de Educacién del Nivel
Central.

7. Base Legal

Los procedimientos relacionados con la elaboracion de planillas tienen su base legal en
los siguientes instrumentos:

a) Disposiciones Generales del Presupuesto, Art. 99

b) Ley de Asuetos y Licencias de los Empleados Publicos

c) Ley del Servicio Civil

d) Ley de Salarios (Ramo Educacion)

e) Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacion
(MINED) y el Consejo Nacional para la Cultura y el Arte (CONCULTURA)

f) Ley General de Educacion, modificada en octubre del 2007, Art. 65

g) Reglamento de Funcionamiento del Escalafén de los Empleados Técnicos y
Administrativos del Ministerio de Educacion

h) Ley de Impuesto Sobre la Renta
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i) Estructura Presupuestaria Anual.

. Normativa

El pago de salario se realizard una vez al mes, a través de cualquiera de las
Instituciones Financieras autorizadas por la Pagaduria Auxiliar.

Las planillas de pago seran emitidas por el Departamento de Administracion y Control
de Personal de la Direccion de Desarrollo Humano del Ministerio de Educacion.

A todo el personal administrativo destacado en el MINED Central se le debera retener
los descuentos de ley, Impuesto Sobre la Renta si éste califica 0 esta sujeto a
retencién, asi como embargos judiciales. El Departamento de Pagaduria Auxiliar sera
responsable de retener las cotizaciones a favor del ISSS, INPEP, ISBM o AFP
correspondiente, ademas las cuotas crediticias por préstamos otorgados o cuotas de
ahorro en las instituciones autorizadas para tal efecto.

Para aplicar los descuentos en planillas se debera presentar la informacién o
documentos de respaldo necesarios, como Acuerdos, contratos, O6rdenes de
descuento de instituciones financieras, cooperativas, 6rdenes de embargo, licencias
con o sin goce de sueldo, reporte de llegadas tardes o falta de asistencia, entre otros.

La Unidad de Administracion de Personal es la responsable de efectuar las
correcciones en la némina del mes, generadas a través de las acciones de personal.
Toda accion de personal que no se tenga disponible en la fecha establecida, se
aplicara en el mes siguiente.

Se elaboraran planillas adicionales en casos de ascensos de cargo, nombramientos o
contrataciones, u otras acciones de personal que no pudieron ser ingresadas al
elaborar la planilla de pago del mes correspondiente, y se cuente con el tiempo
necesario para poder realizar dicha planilla adicional, de lo contrario se procedera
como establece el numeral anterior.

El periodo de tiempo estipulado para la recepcién de documentos como érdenes de
descuento y movimientos es entre el dia 15 y dia 20 de cada mes (incluyendo ambos
dias).

La fecha en que se realizara la codificacion, clasificacion y actualizacion de érdenes
de descuento recibidas asi como Acuerdos, Resoluciones, contratos, inconsistencias,
llegadas tardias, etc., es a partir del cierre de planilla del mes anterior, notificado por
via electronica o escrita por Pagaduria Auxiliar y el personal Técnico de Movimientos y
Control de Personal.

El 30 de cada mes o el dia habil cercano a este, es la fecha en que se generara la
planilla de pagos (Pre-planilla) para que sea revisada contra los documentos
respectivos.

10.La planilla de pagos definitiva debera ser enviada al Departamento de Pagaduria a

mas tardar el dia 8 6 9 de cada mes, previa revision por el Coordinador del
Departamento de Administracion de Personal.
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9. Siglas, Términos y Definiciones

AN N N N N Y NN

ANRN

AFP: Administradoras de Fondos de Pensiones

DDH: Direcciéon de Desarrollo Humano.

ISSS: Instituto Salvadorefio de Seguro Social.

INPEP: Instituto Nacional de Pensionados de los Empleados Publicos.
ISBM: Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial

ISR: Impuestos Sobre la Renta.

OID: Ordenes Irrevocables de Descuento.

SIRH: Sistema Integrado de Recursos Humanos. Es un sistema web que funciona
en red y que permite consultar y procesar informacién referente a los empleados
del MINED vy la estructura de la planta de personal, liquidacién de némina, pagos y
descuentos de némina y otros.

MINED: Ministerio de Educacion

Salario: Retribucién en dinero que el MINED esta obligado a pagar a sus
empleados por los servicios que estos prestan en virtud de un contrato o acuerdo
laboral.

Sueldo: Monto Neto a devengar por el empleado.

Descuento: Son requerimientos externos que afectan el salario del empleado
como los descuentos de ley, OID solicitados por entidades financieras,
cooperativas, Procuraduria, etc.

Movimiento: se refiere a causas internas del MINED que pueden alterar el sueldo
de un empleado. Los movimientos se pueden agruparse en dos categorias: el
descuento interno como llegadas tardias, licencias sin goce de sueldo,
ausencias o el aumento de salario producto del ascenso de grado de escalafén,
ascenso de puesto.

Hoja de control de Movimientos: Hoja de calculo que contiene el listado de
empleados administrativos con la siguiente informacién de cada empleado:

v'Unidad Presupuestaria, Linea de Trabajo y Sublinea
v'Forma de pago

v'Llegadas tardias

v Inasistencias

v/ Salidas tempranas

v’ Licencias sin goce de sueldo

v/ Cadigos de descuentos

v'Monto a descontar.

Hoja de control de descuentos: Hoja de célculo que refleja los movimientos de
descuentos requeridos a través de de OID.

Base de datos de Personal SIRH. Archivo que contiene la informacion general
del empleado (cédigo, nombre, salario, etc.)
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v' Resumen General de Pagos: Documento que contiene los descuentos y haberes
del personal incluido en la planilla correspondiente a un mes especifico.

10. Cuadro procedimiento para la elaboraciéon de planillas a nivel central

Paso Responsable Actividad Descripcién
Recibe ordenes de
1 Técnico de descuento solicitadas Recibe del Departamento de Pagaduria las
Planillas por entidades externas diferentes OID
al MINED
Recibe de Técnico de Movimiento, Técnico
Recibe y consolida Tramites de Licencias y Técnicos de Control de
reportes y Personal los diferentes Acuerdos, Contratos,
> Técnico de movimientos que Resoluciones de Movimientos de Personal que
Planillas afectaran los salarios afectan el pago de salario del empleado, Licencias
de los empleados sin goce de sueldo, registro de llegadas tardias,
etc.
Revisa y calcula el
3 Técnico de monto a descontar Realiza calculos de descuentos por empleado y
Planillas por cada empleado elabora Hoja de control de Movimientos
(causales internas)
Revisa el monto a
4 Técnico de gﬁf&ggtdac: POT Revisa calculos de descuentos por empleado y
Planillas L elabora Hoja de control de descuentos.
(requerimientos
externos)
Se efecttan En caso de existir movimientos relacionados con
movimientos de aumentos, se realizan en el sistema SIRH y notifica

5 Técnico SIRH

6 Técnico de
Planillas
7 Técnico de
Planillas
8 Técnico de
Planillas
9 Técnico de
Planillas
Coordinador
Departamento
10 de

Administracién
de Personal

aumentos en sistema
SIRH

Ingreso de informacion
al SIRH

Solicita base de datos
de personal
actualizada

Genera Pre-Planilla
Contraste Pre-planilla

con Planilla mes
anterior.

Revisa Pre-planilla

a Técnico de Planillas que éstos ya han sido
efectuados.

Ingresa al SIRH los datos relacionados con
descuentos indicados en la hoja de control de
descuentos y hoja de control de movimientos.

Solicita a Técnico Informatico SIRH la base de
datos actualizada a la fecha.

Genera Planilla de Pagos — Pre-planilla en el
sistema SIRH.

Elabora archivo en hoja de célculo donde valida los
datos la planilla del mes anterior con la pre-planilla
del mes actual. Envia pre-planilla a coordinador de
administracion de personal

Revisa la Pre-planilla y contrasta con Hoja de
control de descuentos y con la Hoja de control
de movimientos. Identifica errores en la pre-
planilla
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11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

Técnico de
Planillas

Coordinador
Departamento
de
Administracién
de Personal

Técnico de
Planillas
Técnico de
Planillas

Técnico de
Planillas

Coordinador
Departamento
de
Administracion
de Personal

Técnico de
Planillas

Jefatura de
Administracién
y Control de
Personal

Técnico de
Planillas

Pagador
Auxiliar

Técnico de
Planillas

Coordinador
de
Administracién
de Personal
Jefatura de
Administracion

Existe error en la Pre-planilla

Efectla correcciones

Revisa correcciones

Efectla las correcciones pertinentes en sistema
SIRH y genera nuevamente la Planilla. Remite a
Coordinador de administracion de personal

Se revisan las correcciones realizadas y si se han
solucionado los errores identificados.

No existe error en Pre-pre planilla

Elimina Pre-planilla

Impresion de la

Planilla

Elabora Memorando
de remision

Ultima revision

Firma Memorando

Firma Memorando

al
de

Remite Planillas
Departamento
Pagaduria.

Recibe, revisa y avala

Elabora Memorando
de Certificacion

Rubrica Memorando
de Certificacién

Rubrica Memorando
de Certificacion y firma

Elimina la Pre-planilla y genera Planilla definitiva

Imprime la Planilla y Resumen General de Pago
definitiva.

Elabora el Memorando de remision dirigido al
Departamento de Pagaduria. Remite Memorando y
Planilla a Coordinador

Identifica Haberes y Especificos Contable en
Resumenes de Pagos de Planilla y verificar que
esté conforme al sistema de pago. (Ley de Salario
y Contrato). Informa a Técnico de Planillas su
aprobacion y rubrica con media firma Memorando
de remision.

Rubrica con media firma el Memorando de
Remisién de Planillas dirigido al Departamento de
Pagaduria. Entrega memorando y planillas a
Jefatura de Administracién de Personal

Jefatura de Administracién y Control de Personal
firma Memorando. Devuelve Memorando a Técnico
de Planillas

Remite la Planilla al Departamento de Pagaduria.

Recibe el documento Planillas, revisa y aprueba el
documento. Notifica sobre aval a Coordinador de
Administracion a quien solicita la Planilla
Certificada.

Elabora Memorando de Certificacién dirigido a
Departamento de Pagaduria, el cual rubrica con
media firma. Ademas firma Certificacion vy
Resumen General de Planillas. Remite ambos
documento a Coordinador de Administracion de
Personal

Rubrica con media firma el Memorando de
Certificacion. Remite a Jefatura de Administraciéon
y Control de Personal

Memorando de
de

Rubrica con media firma el
Certificacion y firma Resumen General
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y Control de
Personal

Director de
24 Desarrollo
Humano

Técnico de

- Planillas

Resumen General de
Planillas.
Firma Memorando de
Certificacion y
Resumen General de
Planillas.

Recibe y remite
documentos

Fin del procedimiento

Planillas. Remite a Director de Desarrollo Humano

Firma Memorando y el Resumen General de
Planillas. Remite a Técnico de Planillas

Recibe Memorando de Certificacion y Resumen
General de Planillas y remite al Departamento de
Planillas para continuidad de tramite de pago.
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11. Anexos

Anexo 1. Cuadro de Control de Descuentos.
Anexo 2. Cuadro de Control de Movimientos.
Anexo 3. Formato Planilla.

Anexo 4: Resumen General de Pago.




