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CAPÍTULO  I
ASPECTOS GENERALES

1. Objeto 

Establecer los procedimiento para  realizar el control y conciliación de los datos liquidados en las
planillas salariales y los registros individuales de cada servidor público y consultor individual de línea.

2. Marco Normativo

a. Constitución Política del Estado, de 7 de febrero de 2009.
b. Ley Nº 1178,  de 20 de julio  de 1990, Administración y Control  Gubernamentales -SAFCO y

Decretos Supremos Reglamentarios.
c. Ley Nº 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Público.
d. Ley Nº 856, de 28 de noviembre de 2016, Ley del Presupuesto General del Estado Gestión

2017.
e. Decreto Supremo Nº 26115, de 16 de marzo de 2001, Normas Básicas de Administración de

Personal.
f. Decreto Supremo Nº 4646, de 29 de diciembre de 2021, Reglamento a la Ley Financial Nº 1413

que aprueba el Presupuesto General del Estado para la Gestión 2022.
g. Resolución  Administrativa  AGETIC/RA/0012/2022,  de  06  de  marzo  de  2020,  Reglamento

Interno de Personal  de la Agencia de Gobierno Electrónico y Tecnologías de Información y
Comunicación AGETIC. 

3. Alcance y/o Ámbito de Aplicación

El presente manual de procedimientos es de aplicación para el personal del Área Administrativa
Financiera (AAF) cuyas actividades están relacionadas con el control y conciliación de los datos
liquidados  en  las  planillas  salariales  y  registros  individuales  de  servidores  públicos  y
consultores de línea de la AGETIC.

4. Previsión

En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretación del
presente  manual  de  procedimientos,  éstas  serán  solucionadas  en  los  alcances  y  previsiones
establecidas en las disposiciones legales y normativas pertinentes.

5. Definiciones
    

a. Servidor Público,  Persona individual, independientemente de su jerarquía y calidad, presta
servicios en relación de dependencia a una entidad sometida al ámbito de aplicación de la
Ley Nº 2027.

b. Consultor Individual de Línea, Personal natural que presta servicios en el sector público
conforme a procedimiento de contratación establecidos en las Normas Básicas del Sistema
de Administración de bienes y Servicios.
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c. Sueldo, Remuneración que percibe de manera periodica un trabajador o servidor público,
como consecuencia de la prestación de un servicio profesional o el desempeño de un cargo
y/o puesto organizacional en una institución.

d. Honorarios,  Modalidad de pago o remuneración que percibe un profesional  o trabajador
independiente  que  es  contratado  temporalmente,  la  persona  que  presta  este  tipo  de
servicios,  no  goza  de  beneficios  de  prestaciones  sociales  que  consagra  la  Legislación
Laboral.

e. Planilla  de Sueldos y  Salarios,  Documento  que contiene la  nómina del  personal  de la
entidad,  con  las  remuneraciones  efectuadas,  indiciando  el  haber  básico,  deducciones  y
líquido pagable percibido por el servidor público.

f. Haber Básico, Remuneración fija sin deducciones que percibe un servidor público.
g. Deducciones,  Todos los decuentos de ley que se aplica al  haber básico de un servidor

público.
h. Líquido  Pagable,  Es  el  sueldo  que  percibe  un  servidor  público  con  las  deducciones

correspondientes.
i. Doble Percepción,  La Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, en su artículo 38 desarrolla la

prohibición  de doble  percepción  disponiendo  que "Los servidores  no pueden percibir  del
Estado  más  de  una  compensación  económica,  remuneración,  retribución,  emolumento  o
cualquier tipo de ingreso”.

j. SIGMA,  Sistema Integrado de Gestión y Modernización Administrativa administrado por el
Ministerio  de Economía  y  Finanzas  Públicas,  que permite  la  elaboración  de  planillas  de
sueldos  de  personal  de  item  y  honorarios  de  consultores  de  cada  institución  pública
utilizando los usuarios y perfiles establecidos de acuerdo al Manual.

k. SIGEP,  Sistema  de  Gestión  Pública  que  tiene  el  objeto  de  registra  y  aprobar  los
comprobantes de ejecucion del gasto y permite el pago de las planillas  correspondientes a
traves del uso de usuarios asignados de acuerdo a procedimiento.

6. Aprobación, Vigencia, Difusión e Implementación

El presente Manual de procedimientos deberá ser aprobado por el Director General Ejecutivo de la
AGETIC mediante Resolución Administrativa.

La vigencia del Manual de procedimientos será a partir de la fecha establecida en la Resolución
Administrativa de aprobación.

La  difusión  del  Manual  de  procedimientos  será  realizada  por  el  Área  de  Planificación  (AP)  en
coordinación con el Área Administrativa Financiera, siendo de conocimiento general por el personal
de la AGETIC.

La implementación del Manual de procedimiento será efectuada por el Área Administrativa Financiera.
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7. Revisión y Actualización

El presente manual de procedimientos deberá ser ajustado y/o actualizado cuando se produzcan
cambios o ajustes en el marco normativo, o cuando por razones internas y/o del entorno se justifique
realizar modificaciones.

El Área Administrativa Financieraen coordinación con el  AP, realizará el ajuste y actualización del
Manual cuando se produzcan los cambios señalados.

Toda vez que el Manual sea actualizado, deberá darse cumplimiento al punto precedente de
Aprobación, Vigencia, Difusión e Implementación.
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CAPÍTULO II
PROCEDIMIENTOS

8. Procedimiento de Conciliación Planilla con Registro Individuales Personal de Planta
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Matriz Registros Individuales Consultores Individuales de Línea
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Anexo Nº 3
Planilla de Conciliación de Pago de Sueldos – Personal de Planta
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Anexo Nº 4
Planilla de Conciliación de Pago de Sueldos – Consultores Individuales de Línea
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