INSTITUCION: SECRETARIA NACIONAL DE CULTURA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE:
ESTANDAR:
FORMATO:

ACTIVIDADES DE CONTROL
PROCEDIMIENTOS

Disefio de Procedimientos

93

Hoja N°:

MACROPROCESOL GESTION DEL TALENTO HUMANO

CODIGO: TH

PROCESO: GESTION DE ADMINISTRACION DEL PERSONAL

CODIGO: TH - AP.

SUBPROCESO: COMPENSACIONES E INDEMNIZACIONES

CODIGO: TH - AP - Cl.

6d[go. TH-AP-Cl. Version 00.

PROCED!MIENTO_ Compensacmnes e lndemmzacmnes

(1) At:twidades

{2) Tareas -

(3) Método :

Aplicables

(4) Registro:

1.Iniciar anteproyecto de Reglamento de

Pago.

.Reunir normativas vigentes e iniciar anteproyecto de Reglamento de Pago. Solicitar revision y
aprcehacion del Director de DGDP.

Anteproyecto aprobado.

'Respon_sa;ble

Elaborar Proyecto de

2. Remilfir anteproyectc a la Direccion
Juridica para revisién.

Efaborar memorandum, selicifar firma delfla directora/a de DGDP, anexando anteproyecto de
Reglamento y remitir via mesa de entrada.

Memorandum, Regisfro de Mesa de
Entrada.

Gestion de
Subsidios./

Jefe del Dpto. Adm.
Del Personal y

Resolucion. ; iti i Desvinculacion | Director/a de la
géﬁ{:ﬁgﬁonar L Rl Recepcionar Reglamento y providenciar a la MAI para aprobacion via mesa de entrada. Registro de Mesa de Entrada. es. DGDP.
4. Recepcionar Reglamento refrendado. Recepcionar reglamento y remitir copia a las areas correspondientes para los procesos de Reglamento de Pago.Registo de
pago. mesa de entrada.
Recepcionar los 1. Recepcionar y derivar solicitud de Recepcionar documento de solicitud de pago, analizar y derivar a area pertinente segun sea el g h:;:g:g:u&yi:;gudze;‘::a de Funcionario
documentos pago. caso via mesa de entrada, registrando los datos en el cuaderno de mesa de entrada. P éntragda designado.
;éit:c;ipcronar ARCUENIG ParE Prosess Recepcionar solicitud, registrando los datos en el cuaderno de mesa de entrada. Registro de Mesa de Entrada.
Clasificar solicitud conforme sea el caso, verificar documentacion anexa. (En caso de no -
; ; i : Memorandum y documentos
2. Verificar documentos y clasificar. corresponder el pago se pasa al Punto 4.) (En caso de necesidad de informe, pasa al punto N° g ———
3). . Funcionario

Recepcionar, Verificar e

informar viabilidad.

Solicitar via memorandum informe y/o documentaciones a areas pertinentes, segun
corresponda. (en caso necesario).Solicitar firma del Director/a DGDP y remitir via mesa de

Memorandum . Registrc de mesa de

designado, Jefe del
Dpto. de Adm. Del

3-Gestinar inferme:{sagunnerasidad) entrada. Recepcionar informe solicitado, via mesa de entrada. (Si No corresponde el pago, entrada. Personal.
pasa a N° 4) (Si corresponde, pasa a la siguiente actividad).
4. Informar viabilidad de pago. (Solo si Ei_aborar memaorandum de no _correspo_nden_cua, anexar antecedgmes. refrendar por el Memorandum . Registro de mesa de
Director/a de la DGDP y remitir al funcionario afectado, con copia al Dpto. de Adm. del
NO corresponde) ot . entrada.
Personal, para conocimiento via mesa de entrada
1. Registrar pago en planilla. Registrar pago solicitado en planilla Excel de pre- liquidacion, ! T — Funcionario
Procesar gestion de pago FEHiRaE :’;Eariggmdacwn - designado. Jefe de
2. Generar planilla y verificar. Generar planilla de preliquidacién y solicitar al Jefe de Dpto. su verificacion. ’ Dpto.
Funcionario

Elaborar planillas de

1. Imprimir y preparar pre-liquidaciones

Imprimir y sellar planillas de pre-liquidacién salarial, verificando cantidad exacta, segtn

Planilla de Pre - liquidacién de

designado. Jefe de

pago. para remisiéon. cantidad de funcionarios de la Secretaria Nacicnal de Cultura. salarios. Dpto. De Adm. Del
Personal.
Remitir 1. Remitir memorandum y anex con documentos anexos a la DGDP, para su remisién a la | Memorandum. Registro de mesa de Funcionario
documentaciones. DGAF. entrada. designado.
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