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Observaciones:  

1. OBJETIVO 

Describir los pasos a seguir para el cálculo del pago de horas extra y horas fuera de audiencia, la elaboración de planillas de pago de salario y adicionales, AFP, INPEP, FSV, IPSFA e ISSS; además, la elaboración de constancias de salario de los empleados del Ministerio de Hacienda.
2. ÁMBITO DE APLICACIÓN 

El procedimiento es de aplicación en las Dependencias del Ministerio de Hacienda.
3. REFERENCIA NORMATIVA

· Normas de Control Interno de la Corte de Cuentas.
· Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Hacienda.
· Manual de Políticas de Control Interno del Ministerio de Hacienda.

· Disposiciones Generales de Presupuestos.
· PRO-1.2.1.1 Control de Información Documentada del Sistema de Gestión de Calidad.
· Ley de Procedimientos Administrativos 

4. DEFINICIONES  

· AFP: Administradoras de Fondos de Pensiones.
· Constancia de salario: Documento en el que se detalla el salario que devenga un empleado con sus respectivas deducciones.
· FSV: Fondo Social para la Vivienda.
· INPEP: Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Públicos.

· IPSFA: Instituto de Previsión Social de la Fuerza Armada.
· ISSS: Instituto Salvadoreño del Seguro Social.

· OVISSS: Plataforma informática en donde se elaboran las planillas de cotizaciones del ISSS. 
· Planilla de Pago: Nómina de empleados en la que se especifica el sueldo a pagar y las deducciones respectivas. 

· Planillas Adicionales: Planillas de horas extras, tiempo fuera de audiencia, permisos sin goce de sueldo por días, ingreso de nuevo personal y retiro de personal.
· Registro de Empleado: Control de las Tarjetas de Registros y registros del Sistema implementado a partir de noviembre de 2008, que contienen el detalle de los movimientos de los empleados. 

· Resolución Razonada: Documento que detalla y justifica la Ejecución de Gastos en Concepto de Pago de Tiempo Extraordinario.
· SIRHI: Sistema de Información de Recursos Humanos Institucional.

· Sistema de la Superintendencia de Pensiones: Sistema en donde se elaboran las planillas de AFP e INPEP.

5. RESPONSABILIDADES  

Del Director General de Administración

· 
Aprobar este Procedimiento y sus modificaciones posteriores.
De la Dirección de Recursos Humanos

· Revisar este Procedimiento y sus modificaciones posteriores.
· Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.
       Del Jefe del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal.   

· Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

· Revisar las actualizaciones propuestas por el personal.

· Elaborar propuestas de actualización del procedimiento.

      De los Jefes de las Unidades Organizativas de las Dependencias del Ministerio de Hacienda.
· Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.
       Del personal:

· Cumplir lo establecido en este procedimiento.
6. LINEAMIENTOS GENERALES. N/A
7. PROCEDIMIENTO 

CÁLCULO HORAS EXTRAS, ELABORACIÓN DE PLANILLAS, CONSTANCIAS DE SALARIO 

    Etapa 1: Cálculo Para el Pago de Horas Extra y Horas Fuera de Audiencia.
	RESPONSABLE
	PASO
	ACCION

	Director General de Administración
	01 
	Recibe de Despacho del señor Viceministro o de la máxima autoridad de una Dependencia o Unidad Organizativa, documentación relacionada a los siguientes casos, la cual traslada a Director (a) de Recursos Humanos: 

a) Nota o Memorándum donde se evidencia la gestión de autorización del Despacho Ministerial para reconocer, ya sea durante un ejercicio completo o durante un período específico de tiempo, el pago de tiempo extraordinario a personal de la Institución que por necesidades en el servicio laborará en horas fuera de la jornada oficial de trabajo.

b) En caso que el señor Viceministro gire instrucciones para que se emita opinión con respecto a la solicitud de autorización efectuada por una Dependencia o Unidad Organizativa, recibe del Despacho Ministerial Nota o Memorándum en referencia junto con la Hoja de Control de elaboración, revisión y Vo.Bo.
c) Gestión efectuada ante el Despacho Ministerial para reconocer, ya sea durante un ejercicio completo o durante un período específico de tiempo, el pago de tiempo extraordinario a personal de la Dirección General de Administración.



	Director (a) de Recursos Humanos


	02 
	Recibe documentación y traslada con lineamientos a Jefe del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal, quien a su vez traslada a Analista Financiero de Recursos Humanos.


	Analista Financiero de Recursos Humanos
	03 
	Analiza el contenido de la Nota o Memorándum recibido y procede a realizar una de las siguientes acciones, según corresponda:
1. Si el Despacho Ministerial ha instruido que se emita opinión técnica, elabora memorándum dirigido al señor Viceministro y se propone con base a criterios establecidos en la normativa vigente, que se autorice o se deniegue la solicitud efectuada por la Dependencia o Unidad Organizativa y continua con el numeral 4 de este paso.
2. Si en la nota o memorándum se evidencia el Visto Bueno del señor Viceministro, verifica si en la Ley del Presupuesto vigente están contemplados los recursos necesarios para cubrir los gastos que la Dependencia o Unidad Organizativa solicitante ha proyectado ejecutar en concepto de pago de horas extraordinarias. Asimismo, verifica la programación que se hizo de dichos recursos durante el ejercicio y la distribución por Líneas de Trabajo.
En caso que, como resultado de la verificación efectuada, se determine que no existen recursos presupuestados para sufragar el gasto autorizado o, si en la programación y distribución de los fondos no es conforme a lo que se proyecta ejecutar; elabora memorándum dirigido a Jefe del Departamento de Presupuesto solicitando que se gestionen los recursos que se necesitan para cubrir el monto autorizado o solicitando se efectúen las modificaciones presupuestarias que permitan disponer de los fondos según las necesidades previstas; continua con numeral 4 de este paso.
3. Si en la nota o memorándum se evidencia el Visto Bueno del señor Viceministro y se cuenta con los recursos para proceder al pago de horas extraordinarias según las necesidades previstas, resguarda la nota o memorándum hasta que se inicie la recepción de los Detalles de Horas Extraordinarias remitidas por las Dependencias o Unidades Organizativas a las cuales se les autorizó el pago.
4. Traslada a Jefe del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal el memorándum elaborado en este paso, ya sea para el señor Viceministro adjuntando Resolución Razonada o para el Jefe de Departamento de Presupuesto, según corresponda.



	Jefe del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal
	04 
	Recibe y revisa el contenido del memorándum elaborado según lo detallado en los primeros numerales del paso anterior y procede de la siguiente manera:

· En caso de existir observaciones, lo devuelve a Analista Financiero de Recursos Humanos para que corrija y retome posteriormente este mismo paso.

· De no existir observaciones, traslada a Director (a) de Recursos Humanos la documentación respectiva o al Jefe del Departamento de Presupuesto, quien continua con su respectivo procedimiento.
 

	Director (a) de Recursos Humanos
	05 
	Revisa el contenido del Memorándum dirigido al señor Viceministro y procede de la siguiente manera:

· En caso de existir observaciones, lo devuelve a Analista Financiero de Recursos Humanos para que corrija y retome posteriormente este mismo paso.

· De no existir observaciones, traslada a Director General de Administración para su consideración y firma, quien a su vez remite posteriormente el documento al Despacho Ministerial.


	Director General de Administración
	06 
	Recibe del Despacho Ministerial memorándum con el Visto Bueno, en caso que el señor Viceministro con la opinión emitida autorice el pago de horas extraordinarias a la Dependencia o Unidad Organizativa solicitante; y traslada a Director (a) de Recursos Humanos, para que retome lo estipulado en el paso 02 de esta Etapa.


	Dependencia o Unidad Organizativa
	07 
	Consolida información al finalizar un mes; elabora nota o memorándum con el detalle del personal que tiene derecho a ser remunerado, el cual es dirigido al Director General de Administración o Director (a) de Recursos Humanos, solicitando el pago de horas extraordinarias.

 

	Director General de Administración o Directora de Recursos Humanos 
	08 
	Recibe de las diferentes Dependencias o Unidades Organizativas de la Institución, la siguiente información según el caso:

a) Detalles con información mensual del Personal con derecho a pago en concepto de horas extraordinarias.
b) Documentación complementaria que se utiliza como respaldo de los horarios de entrada y salida del personal que se encuentra en oficinas en donde el control de asistencia se lleva en forma manual.

c) Para ambos casos traslada a Jefe del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal, quien a su vez remite a Analista Financiero de Recursos Humanos. 


	Analista Financiero de Recursos Humanos
	09 
	Revisa la información detallada en el paso anterior y traslada a Colaborador Financiero.


	Colaborador Financiero
	010 
	Verifica que la información proporcionada esté en armonía con la normativa legal y técnica correspondiente, genera información del Sistema de Control de Asistencia y Puntualidad; compara los registros de marcaciones de los empleados incluidos en la solicitud con las horas de entrada y salida reportadas en Detalles remitidos por la Dependencia o Unidad Organizativa solicitante. En caso de ser necesario solicita al Encargado de Asistencia y Puntualidad, información adicional para comprobar los horarios laborados por el personal que se detalla en dicha documentación. Asimismo, revisa que la Dependencia o Unidad Organizativa solicitante no haya incluido en los detalles a empleados que gozaron de tiempo compensatorio por haber laborado en las mismas fechas por las cuales solicitan el pago de horas extraordinarias. 


	
	011 
	Procede a reportar si existen observaciones, según los siguientes casos:
a) Si encuentra inconsistencias en los detalles remitidos elabora un reporte de observaciones el cual traslada a Analista Financiero de Recursos Humanos o remite por correo electrónico a la Dependencia o Unidad Organizativa solicitante junto con la documentación relacionada. Continua con el siguiente paso.

b) Si la información contenida en los detalles cumple con lo establecido en la normativa legal y técnica correspondiente y no presenta inconsistencias de ningún tipo, procede a digitar las marcaciones o número de horas de los empleados con derecho a pago, en la aplicación de Excel diseñada para el cálculo de horas extraordinarias, imprime reporte, verifica y traslada a Analista Financiero de Recursos Humanos, quien continua con paso 17 de esta Etapa.


	Analista Financiero de Recursos Humanos
	012 
	Revisa la pertinencia de las observaciones efectuadas y en caso que ameriten ser solucionadas por la Dependencia o Unidad Organizativa solicitante envía por correo electrónico, a efecto que éstas sean corregidas y que la información para el pago de horas extra sea remitida nuevamente para continuar con el proceso. 


	Dependencia o Unidad Organizativa
	013 
	Recibe el Reporte de Observaciones y verifica inconsistencias corrige y envía a Analista Financiero de Recursos Humanos o Colaborador Financiero.

 

	Analista Financiero de Recursos Humanos o Colaborador Financiero
	014 
	Efectúa revisión de la documentación y valida que las observaciones efectuadas hayan sido resueltas de conformidad a lo solicitado.


	
	015 
	Revisa los nuevos detalles con Información Mensual del Personal con Derecho a pago en concepto de Horas Extraordinarias remitidos por la Dependencia o Unidad Organizativa solicitante con respecto a los Detalles recibidos originalmente. De no existir inconsistencias procede según lo establecido en el literal b) del paso N° 1 de esta Etapa, de lo contrario se retoma el literal a) del referido paso.


	
	016 
	Selecciona una muestra de empleados para verificar la correcta aplicación del cálculo de los montos a pagar en concepto de horas extra y, en caso de que se detecte alguna inconsistencia en la información obtenida de dicha muestra, traslada al Colaborador Financiero para que solvente dicha situación, de lo contrario, procede a ingresar en el Sistema de Horas Extra los montos a pagar por empleado y genera Reporte de Cálculo de Colaterales para Pago de Horas Extra.


	
	017 
	Verifica que los datos incorporados en el Sistema de Cálculo de Horas Extra coincidan con los datos de la aplicación en Excel, en caso de existir variaciones se corrige y se imprime nuevamente el Reporte de Cálculo de Colaterales para Pago de Horas Extra.



	Analista Financiero de Recursos Humanos
	018 
	Traslada Reporte de Cálculo de Colaterales para Pago de Horas Extra a Encargado de Planilla.


	Encargado de Planilla
	019 
	Verifica los cálculos reflejados en el Reporte en mención y comunica a Analista Financiero de Recursos Humanos si existen empleados que se pensionaron en una fecha posterior al mes que se va a cancelar, para realizar las modificaciones respectivas en el Sistema de Cálculo de Horas Extra. De lo contrario continua con paso 21 de esta Etapa.


	Analista Financiero de Recursos Humanos
	020 
	Realiza o comunica a Jefe de Sección Sistema de Gestión e Información de Recursos Humanos para que efectúe la modificación en el Sistema de Cálculo de Horas Extra según lo informado por el Encargado de Planilla.


	
	021 
	Imprime nuevamente el reporte definitivo y traslada a Encargado de Planillas junto con una impresión resumida del archivo de Excel elaborado según el literal b) del paso N° 11 de esta Etapa. Continua con el paso 28 de esta Etapa.


	
	022 
	Traslada al Encargado del SIRH-I:

· Reporte de Cálculo de Colaterales para Pago de Horas Extra.
· Reporte de Cálculo de Colaterales para Pago de Horas Extra por Línea de Trabajo.

· Fotocopia de memorándum en el que la Dependencia o Unidad Organizativa solicita el pago de horas extra.

· Fotocopia de memorándum en el que se evidencia el Visto Bueno del señor Viceministro para el pago de horas extraordinarias.



	Encargado del SIRH-I
	023 
	Recibe la documentación detallada en el paso anterior, solicita a Jefe de Sección Sistema de Gestión e Información de Recursos Humanos el archivo de Excel y procede a elaborar Nota de Autorización de Pago de Horas Extra. Posteriormente traslada a Analista Financiero de Recursos Humanos para revisión.


	Analista Financiero de Recursos Humanos
	024 
	Revisa Nota de Autorización de Pago de Horas Extra; en caso de que no existan observaciones traslada a Jefe del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal, de lo contrario entrega a Encargado del SIRH-I para que realice las modificaciones necesarias. Una vez solventadas dichas observaciones se retoma este mismo paso.


	Jefe del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal
	025 
	Recibe documentación, revisa y traslada a Director (a) de Recursos Humanos, quien firma de Visto Bueno y remite a Director General de Administración.


	Director General de Administración


	026 
	Firma Nota de Autorización de Pago de Horas Extra y traslada de la misma forma en que se envió.

	Secretaria de Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal 
	027 
	Revisa la documentación, escanea y remite por correo electrónico a Encargado de Planilla, Analista Financiero y Encargado del SIRH-I.


	Encargado de Planilla
	028 
	Recibe documentación detalla en el paso 21 de esta Etapa y procede a elaborar la Planilla de Pago, posteriormente, traslada a Analista Financiero de Recursos Humanos.


	Analista Financiero de Recursos Humanos
	029 
	Recibe la Planilla de Pago de Horas Extra, revisa y en caso de que no existan observaciones traslada a Jefe de Sección Sistema de Gestión e Información de Recursos Humanos.



	Jefe de Sección Sistema de Gestión e Información de Recursos Humanos
	030 
	Revisa y firma de Visto Bueno la Planilla de Pago de Horas Extra y traslada a Jefe del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal, quien firma de autorizado y remite a Encargado de Planilla para continuar con la siguiente Etapa.



	Etapa 2: Elaboración de Planillas de Pago Normal y Planillas de Pago Adicional.

 

	Encargado de Planilla


	01 
	Recibe la siguiente documentación:

a) Notas de autorización por contrataciones o pago de tiempo extraordinario, Acuerdos o Resoluciones referentes a: nombramientos, incrementos salariales, destituciones, licencias sin goce de sueldo y otras acciones de personal.

b) Del Encargado Control de Asistencia y Puntualidad, reporte de llegadas tardías y archivo de transferencia en el módulo SIRHI.
c)  Del Área de Pagaduría Auxiliar de Remuneraciones de la Secretaría de Estado, documentos de afiliación de INPEP, AFP o IPSFA y traspaso de AFP, Ordenes de Descuentos y cancelaciones de préstamos personales e hipotecarios de bancos, órdenes de embargo, cooperativas, aseguradoras, ópticas, farmacias, librerías, clínicas dentales, guardería y otras instituciones.


	
	02 
	Valida los datos ingresados en el Módulo de planilla del SIRHI, emite y revisa planilla preliminar contra documentación de respaldo y envía para revisión a la Pagaduría Auxiliar de Remuneraciones.

 

	Pagaduría Auxiliar de Remuneraciones 


	03 
	Revisa planilla preliminar y la regresa a Encargado de Planilla.



	Encargado de Planilla
	04 
	Recibe de la Pagaduría Auxiliar de Remuneraciones planilla preliminar revisada; si existen observaciones, efectúa las modificaciones indicadas.



	
	05 
	Efectúa cuadratura de empleados, montos de AFP, ISSS y otros, y completa cuadro de cuadratura de planilla.



	
	06 
	Imprime según el Caso:

· Resumen de planilla de pago mensual.
· Resumen de planilla de pago Adicional u Horas Extra
· Resumen de planilla de Aguinaldo, Bono o Complemento de Aguinaldo.
· Listado de Migración al Sistema SAFI.

· Planilla adicional.

· Listado de conceptos para las diferentes instituciones financieras.
· Listado de Entrega de recibos y/o Boleta de pago.

· Listado de conceptos de AFP, INPEP, IPSFA e ISSS. 

· Listado de salario líquido de abono a cuenta y listado de pago con cheque.

· Listado de descuento en concepto de Renta.



	
	07 
	Remite Resúmenes de planilla a Jefe de Sección Sistema de Gestión e Información de Recursos Humanos, para Visto Bueno


	Jefe de  Sección Sistema de Gestión e Información de Recursos Humanos
	08 
	Recibe resúmenes de planilla, revisa, si hay observaciones regresa al Encargado de Planilla para que retome el paso 05 de esta Etapa, caso contrario procede a firmar de Visto Bueno y traslada a Jefe del Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal para firma, y posterior remisión a Encargado de Planillas.



	Encargado de Planillas
	09 
	Verifica resúmenes de planilla firmadas de aprobado, conserva una impresión y envía documentación de planillas según el caso, a las Unidades siguientes:

1) Planilla de pago normal y aguinaldo: 
· A la Pagaduría Auxiliar de Remuneraciones, con la siguiente documentación:
a) 1 Impresión de planilla.

b) 1 Impresión del listado de Migración del Sistema SAFI.

c) 1 impresión de Resumen General.

d) 3 Impresiones del listado de conceptos para las diferentes instituciones financieras.

e) 2 Impresión de listado de conceptos de AFP, INPEP, IPSFA e ISSS.

f) 2 Impresiones del listado de salario líquido de abono a cuenta, listado de descuento de Renta y listado de pago con cheque.

g) 1 Impresión del listado de entrega de recibos y/o Boleta de pago.

· Al Departamento de Presupuesto:

a) 2 Originales del resumen de planilla.

b) 2 Impresiones del listado de Migración del Sistema SAFI.
2) Planilla de pago Adicional: a la Pagaduría Auxiliar de Remuneraciones con la siguiente documentación:

a) 1 Original del resumen de planillas.

b) 1 Impresión de planilla definitiva en el sistema.

c) 1 Impresión del listado de migración del sistema SAFI.

d) 3 Impresiones del listado de conceptos para las diferentes instituciones financieras (Si hubieren).

e) 2 Impresión de listado de conceptos de AFP, INPEP, IPSFA e ISSS. 

· Al Departamento de Presupuesto:

a) 2 Originales del resumen de planillas.

b) 2 Impresiones del listado de Migración del Sistema SAFI.



	
	010 
	Envía por correo electrónico, archivo de abonos a cuenta, prestamos por dependencia y banco.



	Pagaduría Auxiliar de Remuneraciones / Departamento de Presupuesto

	011 
	Recibe documentación firmando de recibido en hoja de Remisión de Documentos al Proceso de Planilla de Pago (Anexo 1); para aquellos casos en que se requiera enviar información adicional no especificada en dicho anexo, se remite por correo electrónico. 


	Encargado de Planilla
	012 
	Prepara información para que se realice el envío de boletas y remite de la siguiente manera:

a) En caso de SEDE a Pagadora Auxiliar de Remuneraciones, vía correo electrónico boletas de pago de empleados que no tienen cuenta de correo institucional. 

b) A Unidades de Enlace de cada Dependencia.



	Etapa 3: Elaboración de planillas de pago de comisiones, aportaciones y ahorro a Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP), cotizaciones y aportaciones al Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Públicos (INPEP).



	 Encargado de Planillas


	01 
	Efectúa cierre de planilla de pago de salario, transfiere datos de planilla definitiva del SIRHI al Sistema de Generación y Validación de Planilla Previsionales de la Superintendencia de Pensiones y confronta Reporte de concepto de pago contra planilla preliminar generada en el sistema de pago de la Superintendencia.



	
	02 
	Verifica número de empleados y montos de ambas planillas y procede: 

a) Si los datos de las planillas están correctos, emite planilla definitiva y envía planillas de AFP e INPEP a la Pagaduría Auxiliar de Remuneraciones. 

b) Si los datos no coinciden, efectúa correcciones en el Sistema de la Superintendencia de Pensiones e incorpora información de pago adicional de horas extras, planillas adicionales, entre otros, hasta que los datos coincidan.



	Pagaduría Auxiliar de Remuneraciones


	03 
	Recibe planilla para efectos de pago y firma en hoja de Remisión de Documentos al Proceso de Planilla de Pago (Anexo 1).



	Etapa 4: Elaboración de planillas de pago de aportaciones y cotizaciones de IPSFA e ISSS y pago de cuotas de amortización de préstamos hipotecarios del Fondo Social para la Vivienda.


	Encargado de Planilla
	01 
	Prepara planilla, en la cual modifica, elimina o ingresa afiliados en los Sistemas IPSFA y FSV, para el ISSS ingresa al Sistema OVISSS, carga información generada del SIRHI, verifica y cuadra con listado de conceptos del SIRHI, emite planilla, genera archivo de carga y revisa; envía a la Pagaduría Auxiliar de Remuneraciones las planillas y procede de la siguiente manera:

a) Planilla del IPSFA y FSV envía por correo electrónico la información generada del Sistema correspondiente.

b) Para el ISSS sí los datos cuadran, automáticamente se traslada la información en el Sistema OVISSS. 



	Pagaduría Auxiliar de Remuneraciones


	02 
	Recibe información de la siguiente manera:

a) Planilla del IPSFA.

b) Para el caso del FSV recibe información por correo electrónico para efectos de pago.

c) En el caso de ISSS la información es trasladada automáticamente por el Sistema OVISSS.



	Etapa 5: Elaboración de Constancias de Salario.


	Encargado de Emisión de Constancias de Salario y Tiempo de Servicio
	01
	Recibe por teléfono, personalmente o al correo electrónico solicitud.constancia@mh.gob.sv de Unidades de Enlace, empleado o representante de éste, la solicitud de constancia de salario, para lo cual completa el formulario de Solicitud de Constancias de Salario, Tiempo de Servicio, Certificación y Documentación de Acciones Administrativas (Anexo 2).

 

	
	02
	Procede de la forma siguiente:

a) Ingresa al Sistema SIRHI, verifica en módulo de planilla e identifica al empleado solicitante.

b) Imprime Constancia.

c) Registra datos en el archivo denominado Listado de Remisión de Constancias de Salario (Anexo 3).



	
	03 
	Verifica información y remite constancias de salario para firma a Pagaduría Auxiliar de Remuneraciones. 



	Pagaduría Auxiliar de Remuneraciones
	04 
	Recibe constancias de salario, gestiona firma del Pagador o Tesorero y devuelve al Encargado de Emisión de Constancias de Salario y Tiempo de Servicio.


	Encargado de Emisión de Constancias de Salario y Tiempo de Servicio
	05 
	Gestiona firma de Jefe de Sección Sistema de Gestión e Información de Recursos Humanos.



	
	06 
	Registra datos de recepción de constancias de salario en el archivo Listado de Remisión de Constancias de Salario (Anexo 3) y entrega al interesado o representante autorizado.




8. ANEXOS  
Anexo 1: Remisión de Documentos al Proceso de Planilla de Pago.
Anexo 2: 
 Solicitud de Constancia de Salario, Tiempo de Servicio, Certificación y Documentación de

Acciones Administrativas.
Anexo 3: Listado de Remisión de Constancias de Salario.
ANEXO  1
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ANEXO 3
LISTADO DE REMISION DE CONSTANCIAS DE SALARIO
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9. MODIFICACIONES: 
REGISTRO DE MODIFICACIONES

	No. 
	Modificaciones 

	01 
	Con la entrada en vigencia de este procedimiento, quedan anulados los procedimientos: 

· PRO- 167 Cálculo para el pago de Horas Extras.

· PRO- 166 Elaboración de Planillas.
· PRO- 168 Elaboración de Constancias de Salario.


	02 
	Se adiciona un Lineamiento General relacionado al tiempo de respuesta en la elaboración de Constancias de salario y/o tiempo de servicio. 

	03 
	En el apartado 3, Referencia Normativa, se adiciona la Ley de Procedimientos Administrativos

	04 s
	Se modifica paso 11 de la Etapa 2

	05 
	Se modifica paso 1 de la Etapa 5

	06 S
	Se actualiza anexo 2

	07 
	Se modifica el anexo 3 

	08 
	Se cambia numeración de los anexos. Se elimina el anexo 2
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