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GUÍA ESPECÍFICA PARA LA ELABORACION DE PLANILLAS DE 
HABERES 

 
 
Artículo 1°. INTRODUCCION 

 
El presente documento, tiene como finalidad establecer el procedimiento 
administrativo para realizar el pago de haberes mensuales tanto para 
personal con ítem como para el personal eventual de esta Casa de Estudios 
Superiores, considerando la normativa inherente, objetivo, alcance y 
procedimiento de carácter obligatorio para que el proceso sea concluido con 
normal desenvolvimiento.  
 
Para garantizar la vigencia y efectividad del documento, se deberá mantener 
un proceso constante de revisión y actualización oportuna, que permita 
realizar la inclusión de ajustes y modificaciones que se consideren 
pertinentes. 
 
 
Artículo 2°. MARCO LEGAL 
 
El marco normativo del presente documento está constituido por las 
siguientes disposiciones: 
 

 Constitución Política del Estado de 07 de febrero de 2009. 
 

 Estatuto Funcionario Público de 27 de octubre de 1999. 
 

 Decreto Supremo 26450 de 18 de diciembre de 2001, Base de 
Cálculo por el Bono de Antigüedad. 

 

 Reglamento Interno de Personal Civil de 11 de marzo de 2009. 
 

 Reglamento Específico del Sistema de Administración de Personal RAD-03 
 

 

Artículo 3°. OBJETIVO 
 
Establecer un procedimiento administrativo adecuado para la elaboración de 
Planillas de Haberes, para que el pago de sueldos se efectúe de manera 
oportuna, eficaz y eficiente mensualmente para los Servidores Públicos y 
Personal Eventual. 
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Artículo 4°. AMBITO DE APLICACIÓN 
 

Están sujetas a la aplicación de las disposiciones en el presente documento, 
todos los servidores públicos y personal eventual de todas las Áreas 
Organizacionales de la EMI a nivel Nacional. 
 
 
Artículo 5°. DEFINICIÓN 
 

- Servidor público 
Es aquella persona dignatario, funcionario y empleado público u otras 
personas que presten servicios en relación de dependencia con 
entidades estatales, cualquiera sea la fuente de su remuneración. 

     
 Personal Eventual 

Personas sujetas a contrato en forma transitoria o eventual, para 
misiones específicas, programas y proyectos de inversión. 

 
 Sueldo 

Es la palabra que designa a la remuneración que percibe de manera 
periódica un servidor público o personal eventual como 
consecuencia de la prestación de un servicio profesional o el 
desempeño de un cargo, puesto, en la institución. 

 
 Proceso 

Sucesión de actos o acciones realizados con cierto orden, que se 
dirigen a un punto o finalidad. 

 
 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. 
 

 
Artículo 6°. DESCRIPCIÓN DEL PROCESO DE PAGO 
 
Planilla de haberes:  que contiene la nómina del personal de la entidad, con 
las remuneraciones efectuadas a los funcionarios indicando montos de 
percepciones y deducciones de ley y no ley reflejando líquido pagable por 
funcionario. 
 
Existen dos tipos de planilla de haberes: 
 

• Personal con Ítem: Se paga con la partida presupuestaria 117- 
Haberes Básicos, esta partida es utilizada para asignar el sueldo o 

https://conceptodefinicion.de/orden/
https://conceptodefinicion.de/punto/
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haber básico mensual de los servidores públicos sobra la base de la 
escala salarial vigente, aprobada de acuerdo a normativa vigente. 

 
• Personal Eventual: Es el personal que trabaja a contrato y se paga 

con la partida presupuestaria 121-Personal Eventual, gasto para 
remunerar los servicios prestados y otros beneficios a personas 
sujetas a contrato en forma transitoria o eventual, para misiones 
específicas, programas y proyectos de inversión, considerando para el 
efecto la equivalencia de funciones y la escala salarial, conforme a 
disposiciones legales vigentes. 

 
 
El procedimiento para la elaboración de las planillas de haberes es el 
siguiente: 
 
 

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PLAZOS 

ENCARGADO DE 
MOVILIDAD Y 
DOTACION DE 
PERSONAL 

1) Genera el reporte de movilidad del 
personal, tomando en cuenta los 
memorándums de designación que se 
elaboraron en el mes tanto del personal con 
ítem como del personal eventual. 
 

Antepenúltimo 
día hábil del mes 

ENCARGADO DE 
REGISTRO Y 
CONTROL 

2) Descarga reporte de asistencia del 
reloj biométrico tanto del personal con ítem 
como del personal eventual. 
 
3) Verifica la consistencia del reporte de 
movilidad del personal. 
 
4) Genera planilla de asistencia 
contemplando los días de vacación, 
comisiones, permisos, visitas médicas, 
bajas médicas, faltas, atrasos y abandonos. 
 

Penúltimo y 
ultimo día hábil 
del mes 
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ENCARGADO DE 
EVALUACION Y 
CAPACIDAD 
PRODUCTIVA 

5) Verifica e introduce datos personales 
y generales del personal con ítem y 
personal eventual. 
 
6) Verifica o actualiza el bono de 
antigüedad a través del CAS del personal 
con ítem. 
 
7) Verifica las deducciones de Ley tato 
para el personal con ítem como el personal 
eventual dependiendo de los acreedores 
que pueden ser los siguientes: 
 
 Aporte Solidario Futuro. 
 Aporte Solidario Previsión. 
 Cuenta Individual Futuro. 
 Cuenta Individual Previsión. 
 Riesgo Compartido Futuro. 
 Riesgo Compartido Previsión. 
 Comisión AFP Futuro. 
 Comisión AFP Previsión. 
 Caja Nacional de Salud 
 
8) Verifica e introduce los descuentos 
por aportes del personal con ítem afiliado a 
mugebusch que asciende al 3.45% del total 
ganado y por préstamos que se hayan 
generado con la misma institución, de 
acuerdo a oficio que remite la mutualidad 
German Busch. 
 
9) Consigna los descuentos efectuados 
en la planilla de asistencia. 
 
10) Verifica y/o actualiza retenciones 
judiciales, procesos administrativos y otros 
descuentos que se generen. 
 
11) Remite archivo plano al Banco. 

Primer día hábil 
del mes 

JEFE DE UNIDAD 
DE RECURSOS 
HUMANOS  

12) Revisa planilla de haberes. 
 
13) Firma y sello de visto bueno. 
 
14) Remite planilla de haberes con todos 
sus respaldos mediante oficio a la Dirección 
Nacional de Asuntos Administrativos. 

Primer día hábil 
del mes 
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DIRECTOR DE LA 
DIRECCIÓN 
NACIONAL DE 
ASUNTOS 
ADMINISTRATIVOS 

15) Remite la documentación al Jefe de 
la Unidad Administrativa 

Primer día hábil 
del mes 

JEFE DE LA 
UNIDAD 
ADMINISTRATIVA  

16) Genera certificación POA tanto para 
la planilla de haberes del personal con ítem 
como para el personal eventual. 

Primer día hábil 
del mes 

TÉCNICO DE 
PRESUPUESTOS 

17) Realiza: verificación del POA 
 
18) Certificación Presupuestaria 
 
19) Ejecución Presupuestaria 
 
20) Orden de Pago 
 
21) Visto bueno del Responsable de 
Presupuestos 

Primer día hábil 
del mes 

TÉCNICO DE 
EGRESOS 

22) Realiza: Comprobante Devengado, 
 
23) Asientos contables 
 
24) Comprobante de egreso 
 
25) Elabora Oficio al banco 

Primer día hábil 
del mes 

TÉCNICO DE 
CAJAS Y 
CHEQUES 

26) Emite cheques 
Primer día hábil 
del mes 

DIRECTOR DE LA 
DIRECCIÓN 
NACIONAL DE 
ASUNTOS 
ADMINISTRATIVOS 

27) Autoriza y Firma Correspondientes 
Primer día hábil 
del mes 

TÉCNICO DE 
CAJAS Y 
CHEQUES 

28) Recepciona cheques y oficio 
firmados 

Primer día hábil 
del mes 

Portapliego DNAA 
29) Lleva Cheques y Oficio al Banco 
para proceder al desembolso 
correspondiente. 

Primer día hábil 
del mes 



 

 

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PROCESOS DE ELABORACION DE PLANILLAS DE HABERES  DEL PERSONAL PERMANENTE Y EVENTUAL

Fa
se

INICIO

Genera Reporte 
de Movilidad de 

Personal

Genera Planilla de 
Asistencia

¿Planilla Mensual de 
Haberes Correcta?

Firma y Sello de Visto 
bueno

Descarga Reporte de 
Asistencia del Reloj 

Biométrico  

Verifica la 
consistencia del 

reporte de movilidad 
de personal

¿Reporte 
Consistente?

Verifica e Introduce 
Datos Personales y 

Generales del Personal

Verifica o actualiza el 
bono de antigüedad a 

través del CAS

Verifica las 
Deducciones de Ley

Verifica e Introduce los 
descuentos por Aportes y 

Prestamos con la 
Mutualidad German Busch, 

De acuerdo a oficio 

remitido por Mugebusch 

Consigna los Descuentos 
Efectuados en la Planilla de 

Asistencia

Verifica y/o Actualiza 
retenciones judiciales, 

procesos administrativos  y 

otros

Revisa Planilla Mensual 

de Haberes

Remite Planilla Mensual 
de Haberes Mediante 

Oficio a la DNAA

Planilla mensual de 

haberes Generada

Remite al Jefe de 
Unidad 

Administrativa
Genera 

Certificación POA

Verifica POA

Realiza Certificación 
Presupuestaria

Realiza Ejecucion 
Presupuestaria

Realiza comprobante 
devengado

Realiza asientos 
contables

Realiza comprobante 
de egreso

Elabora oficio al 
banco 

FIN

Emite  Cheques 

Realiza Orden de 
Pago

Firma y Autoriza

Recepciona Oficio y 
Cheques Firmados

Lleva Cheques y Oficio al 
Banco para proceder al 

desembolso  
correspondiente.

Envía Archivo 
Plano al 
Banco

ENCARGADO DE 
REGISTRO Y CONTROL

ENCARGADO DE MOVILIDAD 
Y DOTACION DEL PERSONAL

ENCARGADO DE EVALUACION Y 
CAPACIDAD PRODUCTIVA

JEFE DE UNIDAD DE 
RECURSOS HUMANOS

DIRECTOR DE LA DIRECCIÓN NACIONAL 
DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

JEFE DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA

TÉCNICO  DE 
PRESUPUESTOS

TÉCNICO DE EGRESOS TÉCNICO DE CAJAS Y CHEQUES PORTAPLIEGO DNAA
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