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Tingo Maria,27 de nov¡embre de 2019.

vlsro: el lnforme No 130-2019-SG.RR.HH-M?L? de fecha 19 de novienbre de 2019. emittdo por el
Subgerenle de Recursos Humanos. med¡ante el cual remite et proyecto de DIRECT|IA No \\2-ZTIg-MpLilGAF
"PROCEDI'TIENTOS PAPA LA EUBORACIÓN DE Pi.r',NILl'r'.S DE PAGO DE REMUNERACIONES,
BONIFICACIONES, PENSIOIVES Y OTROS D E U MIJNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO"

CONSIDERANDO:

Que. el attículo 194" de la Const¡tuc¡ón Política del peru, modificado por las Leyes de Reforma
Canstitucional Nos 27680. 28607 y 30305. establece que las mun¡c¡palidades provinc¡ales .I d,Sf,taies sort ios

de gob¡emo local. Tienen autonomía politica. económica y adminístrat¡va en /os asunlos de su
competencia, concordante con el ñt ll del Titulo Prel¡ninar de ta Ley Orgán¡ca de Mun¡cípat¡dades N. 27972
Dicha adonomía rad¡ca en la facultad de ejercer actos de gob:temo. adm¡n¡strat¡vos y de adninistración. con
sujec¡ón al ordenamiento jurídico;
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Que, mediante et tniorme No 7J0-2019-sG.RR.HH-MqL? de fecha 1g de nov¡embre de 2019. emitido
por el subgerente de Recursos Hunanos. concruye que es procedente ra aprcbación de ta DrREcrtvA No 0oz-
2OIVMPLP/GAF "PROCEDIMIEN¡OS PARA LA E]./,BORACIÓN bT PUUITUS DE PAGO DE
REIIUNERACIOTIES, BONIFICACIONES, PEAÍS'O/VES Y OTROS DE LA MUNICIPALIDAD PROWNCIAL DE
LEONclo PRADO". por estar conforme a ley, por lo que sot¡cita se derive a ta Gerencia de Asuntos Jur¡dicos
paru su op¡nión legal y prosiga el trám¡te hasta concluír con la Resolución de Alcatdía de aproOacnn le A iitááá
Dkect¡va:
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Que, med¡ante la Ley Na 27658 - Ley Marco de Modemizac¡ón de ta Gest¡ón det Estado. se dectaró al
Estado peruano en proceso de modemizac¡ón en sus diferentes instancias, dependencias, ent¡dades.
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descentral¡zado y al sevicío del ciudadano;

a d¡cho rég¡men. En este sent¡do los func¡onarios y seruidores de las nunic¡pali¡lades. sujetan al régimense
general aplicable a la Adnin¡strac¡ón publíca. es decir.

la Ley del Servicio C¡vil No 30057 y su Regtanento, y su§

Que, mediante Resotución de Alcaldía M 731-2018-MPLP de fecha 28 de setienbre de 2018. se
conformó la COM\S\óN DE TRABAJO, la tev¡s¡ón y evaluac¡ón del anteproyecÍo de Dhecüva
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Que. de acuerdo el lnforme No 162.2019-MPLP-GM-GPP.SGDI de fecha 22 de noviembre de 2019
enit¡do por el Subgerente de Desanollo lnst¡lucionalde la Gerenc¡a de Planeamiento y Presupuesto. concluye
que la Dírectiva de PL,.NIL¿r''S DE PAqO DE REMUNERACTONES, BONIF\CACIOIYE§ pErlS/O/VES y
OTROS DE U MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO, es et documento que determ¡na el pago
de las remunerac¡ones pensibnes y derechos que les coÍesponde mensualmente a los trubajadores y
pension¡stas de la Municipal¡dad Prov¡ncial de Leoncio Prado, sustentada en docunentos oÍ¡c¡ales. emitidos por
autoridades competentes. a través de los que se disponen pagos y/o descuentos. Respalda el trabajo real¡zado
por la Com¡s¡ón de Trabajo sobre rev¡sión y evaluac¡ón de la mencionada D¡rect¡va, por lo que dan la conform¡dad
a la propuesta de direct¡va adjunto al presente exped¡ente. y tecom¡enda se derive a la Gerenc¡a Mun¡c¡pal y
Asesoria Legal para generur eltrám¡te que denanda la aprobac¡ón med¡ante acto resolut¡vo de la Direct¡va:

Que. Ia DIRECTIVA ff 002.2019-MPLP/GAF "PROCEDIMENT1S PARA U ELAB2RA,óN DE
PLANIL¿.AS DE PAGO DE REMUNERACIONES, BONIFIC,A9IoNE§ PElvs/o/vEs Y OTRos DE U
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO", mater¡a de aprobac¡ón liene como obkt¡vo establecer
los l¡neamientos. conpetencias y responsab¡l¡dades a las unidades orgánicas durante el proceso de elaborac¡ón
y pago de plan¡llas de renuneraciones de los sevidores. cesanfes y otros de la Mun¡c¡pal¡dad Provincial de
Leancio Prado: y establecq el flujo grama conecta y obl¡gada que garaltice el pago par conceptos de
remunefac¡on. cualqu¡era sea la modal¡dad del seNidor munic¡palj en forna opoñuna y las disposiciones de ley:

Que, ned¡anle Opinión Legait I'lo Í,08-2019,.GñfrtW de teilha 22 d+tiovieiíbre:de 2019. et Gerente
de Asuntos Jwídicos. ile la rev¡stón del Pniye¿to de DIRECTIVA ¡'f 002-2019-MW./0AF ,PROCEDTMIENTOS

PARA U E¿¡BORACIÓN DE P¿/,NILL/.S DE PAGO DE REMUNEPÁAONES, BONIFICACIONES,
PE VSTOTVES ). OIROS DE LA MUNICIPAL\DAD PROWNCIAL DE LEONCIO PRADO", ren¡tida por et
Subgefente de Recursos Hunanos. med¡ante el lnforme No 730-201g-SG.RR.HH-MPLP de fecha 1g de noviembrc
de 2019. adviede que ha s¡do'Íormulada en concordancia a las normas legates §erlínentes: así como de acuerdo
a los l¡neamientos establec¡dos en la D¡rectiva General No 001-2014-MPLP/A, aprobado por Resotuc¡ón de
Alcaldía N" 953-2014-MPLP de fecha 13 de octubre de 2014: pot lo.que, concluye que es procedente su

Estanda a lo expuesto. al Proveído de la Gerente de Planeamiento y Presupuesto. de fecha 22 de

Attículo Segundo.- ENCARGAR at Gerente Municipal, a la Gerente de Adm¡n¡strac¡ón y F¡nanzas, al
Suógerenle de Recursos Humanos. a/ Suógerente de Contabilidad, a la Gerente de Planeamiento y Presupuesto.
al de Desanollo lnstitucional. y al Gerente de Asunfos Jurídícos, d cumpl¡miento de la D¡rcdiva

en virtud de la presente Resolución

Registrese, co mun í quese. y arch
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'Directiva "Procedimientos para la elaboración de planillas de pago de remuneraciones, bonificaciones,
pensiones y otros, de la Municipalidad Provincial de Leoncio Predo"

DI REGTIVA NO OO2.2O19.MPLP/GAF

..PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACIÓT.I OE PLANILLAS DE
PAGO DE REMTINERACIONES, BONIFICACIONES, PENSIONES Y

OTROS, DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO
PRADO"
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"Directiaa " Prccedimientos para la eLtborociótt de planillas de pago dt rcmuneracjones, boniftcaciones,

pensiones y otros, de la Municipalidad Prooincinl fu ltoncio Prado"

"DIRECTIVA'PROCEDIMIENTOS PARA I-q. EI/.BORACIÓN DE
PLANILIAS DE PAGO DE REMUNERACIONES, BOMFICACIONES,
PENSIONES Y OTROS. DE LA MLINICIPALIDAD PROVINCIAL DE

LEONCIO PRADO"

l.- on¡rrwo:
Establecer los lincamientos, competencias y responsabilidades a las unidades
Orgánicas durante el proceso de elaboración y pago de planillas de
remuneraciones de los servidores cesantes y otros de la Municipalidad
Provincial de Leoncio Prado.

Establecer el flujo grama cofiecta y obligada que garantice el pago por
nceptos de remuneración, cualquiera sea la modalidad del Servidor

Municipal, en forma oportuna y las disposiciones de Ley.

2.-rneLlnap:
Regular el proceso los procedimientos administrativos para el pago opornrno
de Planillas de Remuneraciones y Pensiones al personal activo, cesante, dieta
de regidores y otros de la Institución, identificando a los responsables de
proporcionar la información que respalda el procedimiento establecido en
concordancia a la normatividad vigente del Sistema de Tesorería.

-BASELEGAL.
3.1. Ley 27972,Ley Orgánica de Municipalidades
3.Z.Ley 27658 Ley Marco de Modernización de la Gestión del Estado

3.3.Ley N" 1440 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

3.4.D.L. N"22404 Ley General de Remuneraciones.
3.5.Resolución Jefatural N.' 252-87-INAP/DNP, que aprobó la Directiva N.o

002-87-INAP,/DNP que norma la formulación de la Planilla Única de

Pagos de Remuneraciones de los servidores de la Administración
Ptblica.

3.6.Decreto Legislativo N'276 y su reglamento aprobado con decreto
supremo N'005-90-PCM.

3.7.Decreto Legislativo N'728 y su reglamento aprobado con Decreto
Supremo N" 01-96-TR y su modificatoria.

3.8.Decreto Legislativo N" 1057 y su reglamento aprobado con Decreto
Supremo N'075-2008-PCM y sus modificato¡ias.
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"Directita "Procedimientos para la elaboración fu planillas de pago dt remunerationes, bonifcacionts,
pensiones y otros, ile b Municipalidad Prooincial ile boncio Prado"

4.-ALCANCE.
La presente directiva establece las etapas, descripción de acciones y

lineamientos técnicos que deberán efectuar la; Gerencia de Administración y
Finanzas, Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, Subgerencias de
Recursos Humanos, Subgerencia de Contabilidad y Subgerencia de
Tesorería, Sub Gerencia dc Presupuesto y Sub Gerencia de Registro Civil.
En el desarrollo de sus funcioncs y competencias para el proceso de

claboración de planillas de pagos de ¡emuneraciones de los serv'idores activos
y pensionistas siendo de aplicación a todas las unidades orgánicas que

intcwienen en cl proceso.

RESPONSABILIDAD
Asimismo son responsablcs del cumplimiento dc la presentc Directiva: l<¡s

Funcionarios dc turnos de las siguientcs Gerencias y Subgerencias: Gerencia
de Adminisrración y Finanzas, Gerencia de Planeamiento y Presupuesto,

Gerencia de Infracstructura y Desarrollo Local, Subgerencias de Recursos

Humanos, Subgerencia de Contabilidad y Subgerencia de Tesore¡ía.

5.1.- RESPONSABLES DE LA DOCUMENTACIÓN
Son rcsponsables de la documcnt¿rción las siguientes unidades orgánicas:

G' GASTOS/OPERACTONES UNIDAD RESPONSAELE

Elaboración de planillas de

Remune¡aciones y Pensiones
Oficina de Remuneraciones y

Pensiones

Visación de planillas
remuneraciones y pensiones

de

Oficina dc Remuneraciones y

Pensiones, Subgerencia de

Recursos Humanos y la Gerencia
de Administ¡ación y Finanzas.

Fase dc contpromiso
Oficina dc Remuneraciones y
Pensiones

Fase de devcngado Subgerencia de Contabilidad
Fasc dc girado y pagtrdcr Subgerencia dc Tesore¡ía

]S
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6.-DEFINICIONES GENERALES:
6.1.- Siglas y Términos Para efectos de la prcsente directiva, entiéndase

como:

9

Página 3



9 AY, 
^lstircda 

?crú l.' 5¿§
t¿oé2 . s62rtr

ñE

t'

"Direcüaa "Proceümientos para ln elaboración de planillas fu pago ile rcmuneraciones, bonifcaciones,

pensiones y otros, de la Municipalidad Prcaincial ile leoncio Prado"

Certificación presupuestaria (CP).- Acto administrativo, cuya finalidad
es garantizar que cuenta con el crédito presupuestario disponible y libre
de afección. Para comprometer un gasto con cargo al presupuesto

institucional autorizado para el año fiscal respectivo, previo

cumplimiento de las disposiciones legales vigentes que regulan el objeto
materia del compromiso. Dicha ceftificación implica la reserva del
crédito presupuestario, hasta el perfeccionamiento del compromiso y [a
realización dcl corrcsponJicntc rcgistro prcsupucstario.

Compromiso.- Constituye una ctapa de la ejecución del gasto, mediante

el cual la autoridad competente autoriza el importe dc los gastos a

lnaUrrlr.

Devengado.- Es la fase administrativa mediante la cual se formaliza la

obligación de pago de los bienes o servicios adquiridos por la Entidad.

Control Previo (CP).- Es parte de la gestión administrativa de la Entidad

y comprende la revisión de la legalidad, documentación sustentatoria de

las operacioncs.

Documentación Sustentatoria.- Comprende todos aqucllos documentos

qtre respaldan las operaciones y permiten realizar acciones de registro,

seguimiento, evaluación y control de las mismas.

Registro del Compromiso - Es la operación mediante el cual se

perfecciona el compromiso y se afecta en forma definitiva.

Contratación Administrativa de Servicios (CAS).- Modalidad contracrual
de la Administración Pública por el cual se vincula una entidad pública
con una persona natural que presta. Servicios de manera no autónoma
al amparo del D. Leg. 1057 y su reglamento aprobado con D.S. N'057-
2008-PCM.
Remuneraciones.- Monto de dinero que recibe de forma periódica un
trabajador de su empleador a cambio trabajo rcalizado.

Pago.- Etapa mediante el cual se extingue parcial o totalmente la

obligación cont¡aída por Ia entidad hasta por el monto del gasto

devengado y registrado en el SIAF§P.
Servidor Municipal (SM).- Trabajador empleado, obrero, o contratado
CAS, que se encuentra vinculado laboralmente con Ia Entidad Ptrblica

en su conclición de nombrado y contratado permanente.
Sistema Integrado de Administración Financiera del Sector Publico
(SIAF-SP),- Medio informático oficial para el registro, procesamiento y

C
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"Directiua " Procedimientos parn la elaboración dc planillas de pago de remuneracianes, bonifcaciones,

pensiones y otros, tle b Municipalidail Prm¡incial ile boncio Prado"

generación de Ia información relacionada con ]a Administración
Financicra del Sector Publico.

6.2.- Planilla de pagos.

Documcnto oficial que sustenta el pago mensual de remuneraciones,
bonificaciones, pensiones y orros. Segirn les corresponda de los
Sen'idores Municipales activos y cesantes de Municipalidad Provincial
de Leoncio Prado, en el que se aplican los descuentos establecidos por
ley, mandato judicial y los expresamente solicitados y autorizados el

Servidor Municipal o pensionista conforme a los convenios y la

normatividad vigente.
6.2.1- Planilla de pago ordinal. Planilla de pago elaborado de forma

mcnsual a través del cual se ¡ealiza el pago de las

remuneraciones, bonificaciones y pensiones a los scrvidores
municipales activos y cesantes de Municipalidad Provincial de

Leoncio Prado.

6.2.2.- Pla¡illa de pago complernentaria. Planilla adicional o

complementaria a la planilla ordinaria, elaborada para efcctuar
pagos no considerados en la planilla ordinaria o para efcctuar
pagos extraordinarios u ocasionales (compensación por tiempo
dc servicio CTS, sepelio y luto según pactos colectivos, crédito
dev'engado, pago por scntencias judiciales, y otros de índole
similar)

6.3.-Tipos de planilla de pagos.

6.3.1.- Planilla ¿s pensiones
El especialista de remuneraciones y pensiones emitirá un
informe cada mes a la Sub Gerencia de Registro Civil,
solicitando el estado de supervivencia de los pensionistas para
poder proccsar mensualmente la planilla de pago a los
pensionistas por cesantía, bajo responsabilidad dcl personal a

cargo de esta función, dcl Especialista de Remuneraciones y

Pensiones de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

6.3.2.- Planilla de remuneraciones del Personal Municipal Activo
sujeto a] régimen laboral público normado por el Decreto
Legislativo N" 276.
Se elal¡ora mensualmente para atender el pago de

remuneraciones del personal sujeto al régimen lal¡oral de la
actividad pública normado por el Decreto Lcgislativo N" 276,

6!i
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bajo la responsabilidad del personal a cargo de esta función; el
Especialista de Remuneraciones y Pensiones de la Sub

Gerencia de Recursos Humanos.

6.3.3.- Planilla de remuneraciones del personal sujeto al régimen
laboral privado normado por el Decreto Legislativo N" 728
Se elabora mensualmente para atender el pago de
remune¡aciones del personal reincorporado con mandato
judicial y personal contratado por concurs() publico de
méritos, sujetos al régimen laboral privado normado por el
Decreto Legislativo N" 728, bajo la rcsponsabilidad del
personal a cargo de esta función; el Especialista de
Remuneraciones y Pensiones de la Sub Gercncia de Recursos

Humanos.

6.3.4.- Planilla de remuneraciones del Personal Municipal, bajo el
régimen especial laboral de Contrato Administrativo de
Servicios CAS normado por el Decreto No 1057 y sus

Modificatorias.
Se elabora mensualmente para atender el pago de
remuneraciones del personal por Contrato Administrativo de
Servicios de la Municipalidad Prr-rvincial de Leoncio Prado,
normado por el Decreto kgislativo 1057, bajo la
responsabilidad del personal a cargo de esta función; el
Especialista de Remuneraciones y Pensiones de la Sub

Gerencia de Recursos Humanos.

6.3.5.- Planilla de Bonificación Especial por Vacaciones
Se elabora para atender el pago por este concepto al personal
que se indica en el inciso 6.3.2 y 6.3.3 de esta directiva, segÍrn

corresponda, bajo [a responsabilidad del personal a cargo de

esta función, el Especialista de Remuneraciones y Pensiones de

la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

6.3.6.- Planilla de dietas a los Regidores de la Municipalidad
Proüncial de Leoncio Prado.
Se elal¡ora para atender el pago por este concepto a los

Regidores del Consejo Municipal que les corresponde por la
acumulación de 2 sesiones ordinarias y conforme de

Reglamento inte¡no de Consejo (RlC).

Página 6
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6.4.-Ilnidades orgánicas y funcionarios responsables de formular y aprobar
los reportes de las planillas y boletas de pago

La subgerencia de Recu¡sos Humanos, a través del Especialista en

Remuncraciones y Pensiones, es el área encargada de elaborar las

planillas de pago mencionadas en la presente Dircctiva y de expedir las

respectivas boletas de pago, las mismas que deben emitirsc cn los plazos

previstos en la presente directiva.

El subgerentc de Recursos Humanos exhorta a todo el personal,

periódicamente mediante comunicados, Ia obligación de acercarse a
recabar mensualmente sus boletas de pago.

.-Altas y bajas de la planilla del personal
6.5. l.-Las altas (incorporaciones).

Se efecrúa de acuerdo a las disposiciones contenidas en los

Contratos; del Titular del pliego, Gerentc Municipal; Acta o
Resolución de Reincorporación provisional o definitiva al
Sen'icio municipal o por mandato judicial; según corresponda.
En caso de los pensionistas sc efectúa según la resolución
administrativa corrcspondiente.

6.5.2.-l-as bajas permanentes o ternporales.
Se efectira dé acuerdo a las disposiciones contenidas en los ceses

de contratos, documento de despido; documento aceptación dc
Renuncia, o por disposición del despacho de Alcaldía,
Resolución de la Autoridad Judicial o Resolución administrativa
de sanción; según corresponda. Las bajas se producen además

por las causas específicas de extinción del contrato de rrabajo
previsto en la Ley.

Se suspende el pago de remuneracioncs en los casos

contemplados en la normatividad correspondiente.

En el caso de los pensionistas se efecnra con cl acta de defunción,
con 1a Resolución administrativa de extinción de pensión, con la
caducidad del derecho, según corresponda.

Asimismo, se suspende el pago de pensiones por las causalcs

contempladas en las normas de la materia, formalizado por el
acto adminístrativo correspondiente.

Página 7

.... 
,-'- ;- .

AB



9 
^Y. ^tr¡r.d. 

Féñ¡ f,'523
t:oó2 , só¿!i,

AE
¿-.-a-
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6.6.- De la elaboración del Programa de Declaración Telemática - Planilla
Mensual (PDT . PIAME)
Se elal¡ora mensualmente como declaracitln jurada ante la SUNAT,
Consolidando todas las planillas elaboradas por el Especialista en
Remuneraciones y Pensiones.

El PDT - PLAME cs elaborado por el Especialista en Planillas y/o
personal designado por el Jefe (a) de la Subgerencia de Recursos
Humanos, y se presenta de conformidad con el cronograma de
declaraciones establecido por la SUNAT.

.7.- Verificación de subsistencia de Derechos Pensionarios.
La verificación dc subsistencia de derechos pensionarios son las

acciones rcalizadas a fin de comprobar la subsistencia de requisitos que
dieron origen al derecho de pensión., en cumplimiento de la
normatividad correspondiente:
6.7.1.- la Subgerencia de Recursos Humanos, mensualmente, solicita¡á

información a la Sub Gerencia de Registro Civil, la entonación
sobre el estado civil acrualizado dc los pensionistas por viudez y
las de orfandad como hijas solteras mayores dc edad, según
información proporcionada por el Grupo Funcional de
Remuneraciones.

8.- Acciones para acreditar la debida percepción de remuneraciones y
beneficios.
El personal activo de la instirución esrá obligado a firmar la boleta de
pago y los listados correspondientes, acreditando la debida percepción
de remuneraciones u otros beneficios, bajo responsabilidad de los
mismos.

6.10. Reporte de control de asistencia para el pago de las planillas y
bonificaciones.

El Responsable de Control de Asistencia, elabora y remite
mensualmente, por escrito y por medio electrónico al Subgerente de
Recursos Humanos, quien derivará al Especialista en Remuneración y
Pensiones, los reportes de control de asistencia, teniendo como plazo
máximo hasta los 13 de cada mes, la siguientc info¡mación:

6. 10.1. Reporte de Control de Asistcncia registradas en control v
acceso de la asistencia biométrico en el que se consigna los
datos reales según el horario de labores más cl tiempo

A¿c
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estimado de descanso además el código de darse el caso, los

apellidos y nombres del rrabajador, los días que no asistió a

laborar (faltas, licencias y suspensiones) y las tardanzas

incurridas además del registro de papeleta de permiso por
labor de comisión de servicios, vacacioncs, permiso particular
etc.

6.11. Aportes del Empleador
El Especialista en Remuneración y Pcnsiones dcbc rcrificar los cálculos
y consignar en las respectivas planillas y boletas dc pago, los aportes al

Régimen de Prestaciones de Salud en los porccntajes qr.re corrcspondan
a ESSALUD.

6.12 Retenciones en las planillas.
El Especialista en Remuneración y Pensiones dcbe efectuar los cálculos

dc las retenciones y consignarlos en las planillas de pensiones,

remuneraciones, gratificaciones, bonificaciones, y otras según

corresponda; así como cn las l¡oletas de pagot

6.12.1 Aportaciones del sistema privado dc pensiones AFP Ley N"
25897, Sistema Nacional de Pensiones Decreto Legislativo N"
19990 o al Fondo de Pensiones Ley N" 20530 y la
contribución de los Régimen de Prestaciones de Salud
(ESSALUD).

6.12.2. l-as retenciones por concepto de Impuesto a la Renta.
6.12.3. Las ¡etenciones por conrribución al FASP (Fondo Previsional),

en el caso de pensionistas.

6.13 Descuentos en las planillas.
El Especialista en Remune¡ación y Pensiones debe aplicar y consignar
en las planillas de pensiones, remuneraciones, gratificaciones,

bonificaciones y otras según corresponda; así como en las bolctas de
pago, los descuentos que se indican:
6.13.1. Por mandato judicial.
6.13.2. Por faltas y/o tardanzas, de acuerdo al Reporte de Conrrol de

Asistencia emitido por el responsable de Control de Asistencia
aprobado por el Jefe (a) de la subgerencia de Recursos
Humanos.

6.13.3. Po¡ las inasistencias injustificadas de los rcgidores en aplicación
de las normas vigentes y reglamento interno de consejo RlC,

según corresponda.
6.13.4. Otros descuentos legalmente permitidos.
Los descuentos previstos en el inciso 6.13.2. Se aplican únicamente en
las planillas de remuncraciones.
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6.14 Plazos Máximos para Rernitir las Planillas de Pagos.

El Especialista en Remuneración y Pensiones recibe la info¡mación
refcrida a las altas, retenciones y descuentos, así como a las bajas,

requeridas para procesar las respectivas planillas, a más tardar en las fechas
que se indican a continuación:
6.14.1. Planilla de Pensiones: el dia cinco (05) de cada mes.

6.L4.2. Planillas de Remune¡aciones: el día rrecc (13) de cada mes.

6.14.3. Planilla dc Bonificación Especial por Vacaciones: el dia veinte
(20) de cada mes. Dc darse el caso.

A fin de dar cumplimiento al plazo señalada en el numeral 6.13.2. Las

Gcrencias o Subgerencias deben comunicar las altas y bajas del pcrsonal a

la Subgerencia de Recursos Humanos I día antes del plazo indicado.

Previsión de recursos presupuestarios
La Subgerencia de Recursos Humanos efecrúa las coordinaciones con el
Especialista en Remuneración y Pensiones y con el Técnico de Cont¡ol de
Asistencia a fin que remitan la información para la formulación del
presupuesto anual de la institución, para atender los gastos de
remuneraciones, gratificaciones, pensiones, bonificaciones y beneficios
sociales entre otros acuerdos de pactos colectivos de darse el caso.

La Subgerencia de Recursos Humanos, mensualmente, consolida la
información dcl Calendario de Pagos de sus grupos funcionales y la remite
a la Gerencia de Administración y Finanzas para su trámite
correspondiente ante el MEF.
El Especialista de Rcmuneraciones y Pensiones, a través de la Subgerencia
de Recursos Humanos, informa semesmalmcntc a la Gerencia de
Administración y Finanzas, las provisiones de vacaciones y contingencias
remunerati!'as y tributarias que las remiten sus grupos firncionales, para su

inclusión en los Estados Financieros.

16 Pago de remuneraciones, bonificaciones, racionamiento y pensiones
mediante abono en cuentas bancarias individuales.
El pago de las remuneraciones, bonificaciones, pensiones y las rctcnciones
por mandaro judicial deben efecnrarse, obligatoriamente, mediante abono
en una sola cuenta bancaria individual a nomb¡e del rrabajador,
pensionista o beneficiario, sea a través del Banco dc la Nación o de

cualquier otra instirución bancaria del Sistema Financie¡o Nacional.

Para tal efecto la Subgerencia de Recursos Humanos, a través del
especialista de remuneraciones y pensiones, remitc los archivos digitales a

la Subgerencia de Tesorería para el abono respectivo.

c
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6.17

I

Archivo de las boletas y listados de pago y de la documentación
sustentatoria.
El espccialista de remuneraciones y pensiones mantiene en custodia los
documentos de sustento de elaboración de las planillas, descuentos y
retenciones así como de orros procesos de pagos efectuados,

correspondicnte a los últimos 5 años, posteriormente se remite al Área de

Trámite Documentario y Archivo Cenral.
La Subgcrencia de Contabilidad manticne en custodia el ¡csumen de las

planillas, listados y otros que sustentcn los comprobantcs dc Pago. El área

de remuneraciones y pensiones, mantiene en custodia las boletas de pago.

C:R

I-a Subgerencia de Informática y Sistemas custodia y respaldos
correspondiente a trarés de los backups diarios; los archivos generados por
el responsable de la declaración de la planilla electrónica; a trar,és del
backup de la carpeta asignada cn el servidor. De darse el caso.

.-DEFINICIONES ESPECÍFICAS:

7.1. Formulación de planillas.
7.1.1 Información documentada para las altas bajas y descuentos.

El responsable de la oficina remuneraciones y pensiones
remite a la Subgere ncia de Recursos Humanos, la
documentación que sustente las altas, bajas y descuentos,
para su procesamient<.r a través de sus grupos funcionales
correspondientes.

7.1.2 Procesarniento de las planillas. (Recomendación para su
gestión e implementación de darse el caso)

El responsable de la oficina remuneraciones y pensiones
para formular las planillas debe utilizar el Sistema Integrado
de Gestión Adminisrrativa (SIGA Nóminas), el Aplicativo
Informático para el Registro Centralizado de Planillas y

Datos de los Recursos Humanos del Sector Público
(AIRHSP) v el Módulo de Control de Paeo de Planilla
(MCPP) del MEF.

7 .2. Formulación de la planilla de Bonificación Especial por Vacaciones.
7.2.1 Información de sustento.

El responsable de la oficina remuneraciones y pensiones

elabora el reporte del personal con derecho a percibir la
bonificación especial por vacaciones del mes y lo remite por
escrito y medio digital, al Subgerente de Recursos Humanos

Página 11
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El Subgerente de Recursos Humanos verifica v dispone el
procesamiento de la respectiva planilla.

7.2.2 Procesamiento de las planillas de Bonificación Especial por
Vacaciones.
El rcsponsable Je la oficina remuneraciones ; pcnsiones

coordina con el Técnico de Control dc Asistcncia para

formular la planilla de Bonificación Especial por Vacaciones
y debcria utilizar el Sistema Integrado dc Gestión
Administrativa (SIGA)'

Verificar el cálcul<-r de los montos jel aporte obligatorio
del empleador al Sistema de Seguridad Social
(ESSALUD), de acuerdo a los porcentajes establccidos
y a la relación de afiliados.

Verificar los cálculos de los descuentos obligatorios por
concepto dc aporte al Sistema Privado de Pensiones y
al Sistema Nacional de Pensiones, segirn corresponda.

Verificar el cálculo de las retenciones por el Impuesto a
la Renta de 5ta. Categoría según corresponda.

7.3

'/ Ejecutar el proceso del cálculo y revisar la consistencia
de la información ol¡tenida.

Emisión de los diversos reportes de planillas, boletas de pago y
listados
El responsable de la oficina rcmuneraciones y pensiones emite:
7.3.1 Los reportes de planillas de pensiones, de remuneraciones, de

bonificación por vacaciones, descuentos judicialcs, entre
otros.

7.3.2 Los listados de los montos netos a pagar por cada entidad
bancaria, los que contendrán los números de las cuentas

bancarias, los nombres y apellidos de cada Regidor,
trabajador o pensionista.

Los respectivos listados de descuentos, según corresponda.
Las boletas de pago con una (01) copia.

La indicada documentación debe ser visada por el responsat-rle de su

elaboración; y revisada, visada y firmada por el responsable de la
oficina de remuneracioncs y pcnsiones, y el Subgerente de Recursos
Humanos.

I
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7 .4. Compromiso presupuestal de fas planillas y otros pagos.

El especialista de remuneraciones y pensiones compromete las

planillas de pensiones, rcmuneraciones, gra tificac ioncs,

bonificaciones, y otras en el SIAF, las mismas que tienen que estar

aprobadas por el MEF.

El subgerente de Rccursos Humanos rcvisa, aprucba y firma los
reportes de sustento de las planillas, otros pagos y boletas de pago;

remitiendo a la Gercncia de administración y finanzas, de

conformidad al cronograma establecido en la Directira de
Procedimientos de Tesorería de la municipalidad Provincial de

Leoncio Prado.

5 Devengado, Girado y Pago de las planillas y otros
El Ge¡ente de Administración y Finanzas, a través del Control
Previo, valida el compromiso, remite los reportes de las planillas y
otros pagos segirn sea cl caso, conjuntamentc con los listados de
descuentos a la Subgcrencia de Contabilidad, para verificar el
registro presupuestal y efccruar la formalización dcl devengado cn el
Sistcma Integrado de Administración Financiera (SIAF-SP) y cn e[

MCPP.

La Subgerencia de Contabilidad efecnra las acciones contables de su

competencia y la formalización del devengado y remite la
mencionada documentación a la Subgerencia de Tesorcria.

La Subgerencia de Tesore¡ía realiza las siguientes acciones:

7.5.1 Regisua el giro correspondiente en el Sistema Integrado de
Administración Financiera (SIAF-SP)

7.5.2 Emite y firma los respectivos comprobantes de pago y cartas

orden para las instiruciones bancarias.

7.5.3 Luego de aprobados y firmados los indicados documentos de
pago, remite la carta ordcn a la respectira institución
bancaria y efectua las gestiones para el abono en las cuentas
dc ahorros individuales.

7.5.4 Realiza el pago de los aportes del empleador, retenciones y
descuentos correspondientes a cada planilla.

t,
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7.5.5 Previa firma de la boleta de pago por el regidor rabajador o
pensionista, seg[ln corresponda, entrega un ejemplar de la
respecti\,'a boleta de pago, excepto en el caso de oros pagos.

7 .5. Certi{icados de retención del irnpuesto a la renta.
El responsable de remuneraciones y pensiones, en el mes de enero de
cada año, emite los correspondientes certificados de Rentas de

Quinta Catcgoría y Rctcncioncs del Personal Activo, en base a los
ingresos y retenciones del impucsto procesados por el mismo y por el
Subgerente de Tesorería

Firmados por el Subgerente de Recursos Humanos y remitidos a la
Gerencia de Administración y Finanzas para su enrrega
corespondiente.

DISPOSICIÓN COMPLEMENTARIAS:
La presente Dircctiva, podría ser modificada y acrualizada por efcctos de la
evaluación pcriódica de su aplicación, en concordancia con lo dispuesto en
LA DIRECTIVA GENERAL N" O1.2OI+MPLP/A 'QUE ESTABLECE
LINEAMIENTOS PARA 1A ELABORACIÓN, APROBACIÓN Y
ACTUALTZACIÓN DE DIRECTTVAS DE IA MUNICIPALIDAD
PRO\,'INCIAL DE LEONCIO PRADO ", para lo cu,rl la Subgerencia cle

Recursos Humanos y las unidadcs orgánícas vinculadas a los rcferidos
roccsos prcsentarán la correspondiente propuesta, cn coordinación con la
tubgcrcncia de Recursos Htrmanos.
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