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RESOLUCION DE ALCALDIA N°

1084 - 2019 - MPLP

Tingo Maria, 27 de noviembre de 2019.

VISTO: el Informe N° 730-2019-SG.RR.HH-MPLP de fecha 19 de noviembre de 2019, emitido por el
Subgerente de Recursos Humanos, mediante el cual remite el proyecto de DIRECTIVA N° 002-2019-MPLP/GAF
“PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO DE REMUNERA CIONES,
BONIFICACIONES, PENSIONES Y OTROS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO”

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Perd, modificado por las Leyes de Reforma
Constitucional N°s 27680, 28607 y 30305, establece que las municipalidades provinciales y distritales son los
rganos de gobiemo local. Tienen autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su
competencia, concordante con el Ar. Il del Titulo Preliminar de la Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972.
Dicha autonomia radica en la facultad de ejercer actos de gobiermno, administrativos y de administracion, con
sujecion al ordenamiento juridico;

Que, mediante la Ley N° 27658 - Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado, se declaré al
Estado peruano en proceso de modernizacion en sus diferentes instancias, dependencias, entidades,
organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestion publica y-construir un Estado democrético,
descentralizado y al servicio del ciudadano:; o 3 - e T

Que, de acuerdo a lo previsto en el articulo 37° de la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, los
funcionarios y empleados de las Municipalidades se sujetan al régimen: laboral” general aplicable a Ia
~administracion pablica, conforme a ley. Los obreros que prestan sus servicios a las municipalidades son servidores
| 21| publicos sujetos al régimen laboral de la actividad privada, reconociéndoles Jos derechos y beneficios inherentes

/@ dicho regimen. En este sentido los funcionarios y servidores de las municipalidades, se sujetan al régimen
general aplicable a la Administracion Publica, es decir, al régimen de fa carrera administrativa, regulado por el
Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico y
su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°005-90-PCM, Ia Ley 28175 - Ley Marco del Empleo Publico,
la Ley del Servicio Civil N° 30057 y su Reglamento, aprobado por Decreto supremo N° 040-2014-PCM y sus
normas complementarias; los obreros por el Decreto Legislativo N° 728 y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 01-96-TR y sus modificatorias; asimismo, las municipalidades cuentan con personal del régimen
especial por Contrado Administrativo de Servicios (CAS), ‘regulado por el Decreto Legislativo N° 1057 y su
. Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.y sus nommas modificatorias;

~ Que mediante Resolucion de Alcaldia N° 731-2018-MPLP de fecha 28 de setiembre de 2018, se
conformé la COMISION DE TRABAJO. para la revision y evaluacion del anteproyecto de Directiva
_ “Procedimientos para la Elaboracion de Planillas de Pago de Remuneraciones, Bonificaciones, Pensiones
y otros de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado”, integrado por los responsables de las siquientes
oficinas: Gerencia de Administracion y Finanzas; Gerencia de Planeamiento y Presupuesto; Subgerencia de
Recursos Humanos (Preside); Subgerencia de Contabilidad; Subgerencia de Tesoreria; Especialista en
Remuneraciones y Pensiones; Asistente Social: Técrico en Control de Asistencia’y Escalafon; y Jefe del Organo
de Control Institucional; y segun consta en el Acta N° 01 de fecha 13 de diciembre de 2018, de la Comision de
Trabajo de la gestion anterior y el Acta de Reunién Extraordinaria de fecha 15 de noviembre de 2019, de [a
Comision de Trabajo de la actual gestion ha revisado y evaluado el proyecto de DIRECTIVA N° 002-2019-
PLP/GAF ~ “PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO DE
REMUNERACIONES, BONIFICACIONES, PENSIONES Y OTROS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
)| LEONCIO PRADO”, y que la Comisién de Trabajo del presente ejercicio fiscal 2019, por acuerdo unénime
respalda todo el frabajo realizado por la comision anterior y en sefal de conformidad deciden que se proceda al
tramite, encargando a la Subgerencia de Recursos Humanos que emita su informe para solicitar opinion legal a la
Gerencia de Asuntos Juridicos y finalice con el acto resolutivo de Alcaldia de aprobacion de la Directiva;

T
. WNANEIES 22NN
y . b 0{‘1

B 3
- < e ’
# ‘f_f'&'c l&ﬁy

Que, mediante el Informe N° 730-2019-SG.RR.HH-MPLP de fecha 19 de noviembre de 201 9, emitido
por el Subgerente de Recursos Humanos, concluye que es procedente la aprobacion de la DIRECTIVA N° 002-
2019-MPLP/GAF “PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO DE
REMUNERACIONES, BONIFICACIONES, PENSIONES Y OTROS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
LEONCIO PRADOQ”, por estar conforme a ley, por lo que solicita se derive a la Gerencia de Asuntos Juridicos
para su opinion legal y prosiga el tramite hasta concluir con la Resolucion de Alcaldia de aprobacién de la citada
Directiva;
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Que, de acuerdo al Informe N° 162-2019-MPLP-GM-GPP-SGDI de fecha 22 de noviembre de 2019,
emitido por el Subgerente de Desarrollo Institucional de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, concluye
que la Directiva de PLANILLAS DE PAGO DE REMUNERACIONES, BONIFICACIONES, PENSIONES Y
OTROS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO, es el documento que determina el pago
de las remuneraciones, pensiones y derechos que les corresponde mensualmente a los ftrabajadores y
pensionistas de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, sustentada en documentos oficiales, emitidos por
autoridades competentes, a través de los que se disponen pagos y/o descuentos. Respalda el trabajo realizado
por la Comision de Trabajo sobre revision y evaluacion de la mencionada Directiva, por lo que dan la conformidad
a la propuesta de directiva adjunto al presente expediente, y recomienda se derive a la Gerencia Municipal y
Asesoria Legal para generar el tramite que demanda la aprobacion mediante acto resolutivo de la Directiva;

Que, la DIRECTIVA N° 002-2019-MPLP/GAF “PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE
PLANILLAS DE PAGO DE REMUNERACIONES, BONIFICACIONES, PENSIONES Y OTROS DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO”, materia de aprobacion tiene como objetivo establecer
los lineamientos, competencias y responsabilidades a las unidades organicas durante el proceso de elaboracion
y pago de planillas de remuneraciones de los servidores, cesantes y otros de la Municipalidad Provincial de
Leoncio Prado; y establecer el flujo grama correcta y obligada que garantice el pago por conceptos de
remuneracion, cualquiera sea la modalidad del serwdor mumwpal en forma oportuna y las d:spos.vcmnes de ley;

Que, mediante Opinion Legal N"508-2019~, ) 'fMPLPde- 19’ei Gerente
2\ de Asuntos Juridicos, de la revision del Proyecio de DIRECTIVA N° 002- 20197
=i _,PARA LA ELABORACION ‘DE PLANILLAS DE PAGO DE REMUNERACIONES, BONIFICACIONES,
i PENSIONES Y OTROS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO”, remitida por el
_ Subgerente de Recursos Humanos, mediante el Informe N° 730- 2019-SG.RR.HH-MPLP de fecha 19 de noviembre
_de 2019, advierte que ha sido formuladaen concordancia a las normas legales perﬂnentes asi como de acuerdo

a los lineamientos establecidos en la Directiva General N° 001-2014- MPLP/A _aprobado por Resolucion de
Alcaldia N° 953-2014-MPLP de fecha 13 de octubre:de 2014 por #o que cencluye que es procedente su

aprobacion mediante un acto resolutivo de Alca!dfa

Estando a lo expuesto, al Proveido de !a Gerenre de Pfaneam.'ento y Presupuesto, de fecha 22 de
noviembre de 2019, al Proveido de fecha 25 de noviembre de 2019,.del Gerente Municipal, a la Opinion Legal
N°508-2019- GAJ/ MPLP de fecha 22 de nowembre de 2019 del Gere de Astintos Juridicos:y conforme a Ias

Artmo Pritero.- APROBAR 2 DIRECTIVA N° 002-2019-MPLP/GAF “PROCED.'MIENTO' ,,_,ARA R

Wik ELABORACIBN DE PLANILLAS DE PAGO DE REMUNERACIONES BGNIF:

e Articulo Segundo. ENCARGAR al Gerenre Mumcrpal ala Gerente de Admmrstrac;on y Finanzas, al
gunEs '§ Subgerente de Recursos Humanos, al Subgerente de Contabilidad, a la Gerente de Planeamiento y Presupuesto,
' al Subgerente de Desarrollo Insmucronal y al Gerente de Asuntos Juridicos, el cumplimiento de la Directiva

£ www.munitingomaria.gob.pe

- f Municipalidad Provincial de Leoncio Prado




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

Q@ Av. Alameda Pera N° 525
L 062 - 562351

“Directiva “Procedimientos para la elaboracion de planillas de pago de remuneraciones, bonificaciones,
pensiones y otros, de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado”

DIRECTIVA N° 002-2019-MPLP/GAF

“PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE PLANILLAS DE

PAGO DE REMUNERACIONES, BONIFICACIONES, PENSIONES Y

OTROS, DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO
PRADO”
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“DIRECTIVA “PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE
PLANILLAS DE PAGO DE REMUNERACIONES, BONIFICACIONES,
PENSIONES Y OTROS. DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
LEONCIO PRADO”

|- OBJETIVO:

Establecer los lineamientos, competencias y responsabilidades a las unidades
Organicas durante el proceso de elaboracion y pago de planillas de
remuneraciones de los servidores cesantes y otros de la Municipalidad
Provincial de Leoncio Prado.

| Establecer el flujo grama correcta y obligada que garantice el pago por
onceptos de remuneracion, cualquiera sea la modalidad del Servidor
Municipal, en forma oportuna y las disposiciones de Ley.

2- FINALIDAD:

Regular el proceso los procedimientos administrativos para el pago oportuno
de Planillas de Remuneraciones y Pensiones al personal activo, cesante, dieta
de regidores y otros de la Institucién, identificando a los responsables de
proporcionar la informacién que respalda el procedimiento establecido en
concordancia a la normatividad vigente del Sistema de Tesoreria.

3.1. Ley 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades

3.2.Ley 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion 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.Resolucion Jefatural N.° 252-87-INAP/DNP, que aprobo la Directiva N.°
002-87-INAP/DNP que norma la formulacion de la Planilla Unica de
Pagos de Remuneraciones de los servidores de la Administracion
Publica.

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 modificatorias.
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4- ALCANCE.
La presente directiva establece las etapas, descripcion de acciones vy
lineamientos técnicos que deberdn efectuar la; Gerencia de Administracion y
Finanzas, Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, Subgerencias de
Recursos Humanos, Subgerencia de Contabilidad y Subgerencia de
Tesoreria, Sub Gerencia de Presupuesto y Sub Gerencia de Registro Civil.
En el desarrollo de sus funciones y competencias para el proceso de
claboracion de planillas de pagos de remuneraciones de los servidores activos
y pensionistas siendo de aplicacion a todas las unidades organicas que

”NJM

intervienen en el proceso.

1 RESPONSABILIDAD

Asimismo son responsables del cumplimiento de la presente Directiva: los
Funcionarios de turnos de las siguientes Gerencias y Subgerencias: Gerencia
de Administracion y Finanzas, Gerencia de Planeamiento y Presupuesto,
Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Local, Subgerencias de Recursos
Humanos, Subgerencia de Contabilidad y Subgerencia de Tesoreria.

5.1.- RESPONSABLES DE LA DOCUMENTACION
Son responsables de la documentacion las siguientes unidades organicas:

| GASTOS/OPERACIONES UNIDAD RESPONSABLE

Elaboracion de planillas de|Oficina de Remuneraciones vy
Remuneraciones y Pensiones Pensiones

Oficina de Remuneraciones vy
Visacion de  planillas  de|Pensiones, Subgerencia de
remuneraciones y pensiones Recursos Humanos y la Gerencia
de Administracién y Finanzas.

: Oficina de Remuneraciones vy
Fase de compromiso

Pensiones
Fase de devengado Subgerencia de Contabilidad
Fase de girado y pagado Subgerencia de Tesoreria

6.-DEFINICIONES GENERALES:
6.1.- Siglas y Términos Para efectos de la presente directiva, entiéndase
como:
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Certificacion presupuestaria (CP).- Acto administrativo, cuya finalidad
es garantizar que cuenta con el crédito presupuestario disponible y libre
de afeccion. Para comprometer un gasto con cargo al presupuesto
institucional autorizado para el ano fiscal respectivo, previo
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes que regulan el objeto
materia del compromiso. Dicha certificacion implica la reserva del
crédito presupuestario, hasta el perfeccionamiento del compromiso y la
realizacion del correspondiente registro presupuestario.

Compromiso.- Constituye una etapa de la ejecucion del gasto, mediante
el cual la autoridad competente autoriza el importe de los gastos a

INCUTrTIT.

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

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

Control Previo (CP).- Es parte de la gestion administrativa de la Entidad
y comprende la revision de la legalidad, documentacion sustentatoria de

las operaciones.

Documentacién Sustentatoria.- Comprende todos aquellos documentos
que respaldan las operaciones y permiten realizar acciones de registro,

seguimiento, evaluacion y control de las mismas.

Registro del Compromiso - Es la operaciéon mediante el cual se

perfecciona el compromiso y se afecta en forma definitiva.

Contratacién Administrativa de Servicios (CAS).- Modalidad contractual
de la Administracion Publica por el cual se vincula una entidad publica
con una persona natural que presta. Servicios de manera no autdbnoma
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 periodica un
trabajador de su empleador a cambio trabajo realizado.

Pago.- Etapa mediante el cual se extingue parcial o totalmente la
obligacion contraida por Ia entidad hasta por el monto del gasto
devengado y registrado en el SIAF-SP.

Servidor Municipal (SM).- Trabajador empleado, obrero, o contratado
CAS, que se encuentra vinculado laboralmente con Ia Entidad Publica

en su condicion de nombrado y contratado permanente.
Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector Publico

(SIAF-SP).- Medio informatico oficial para el registro, procesamiento y
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generacion de la informacion relacionada con la Administracion
Financiera del Sector Publico.

6.2.- Planilla de pagos.

Documento oficial que sustenta el pago mensual de remuneraciones,

bonificaciones, pensiones y otros. Segun les corresponda de los

Servidores 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
mensual a través del cual se realiza el pago de las
remuneraciones, bonificaciones y pensiones a los servidores
municipales activos y cesantes de Municipalidad Provincial de
Leoncio Prado.

6.2.2.- Planilla de pago complementaria. Planilla adicional o
complementaria a la planilla ordinaria, elaborada para efectuar
pagos no considerados en la planilla ordinaria o para efectuar
pagos extraordinarios u ocasionales (compensacion por tiempo
de servicio CTS, sepelio y luto segiin pactos colectivos, crédito
devengado, pago por sentencias judiciales, y otros de indole
similar)

6.3.1.- Planilla de pensiones

El especialista de remuneraciones y pensiones emitira un
informe cada mes a la Sub Gerencia de Registro Civil,
solicitando el estado de supervivencia de los pensionistas para
poder procesar mensualmente la planilla de pago a los
pensionistas por cesantia, bajo responsabilidad del personal a
cargo de esta funcion, del 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 pablico normado por el Decreto
Legislativo N° 276.

Se elabora mensualmente para atender el pago de
remuneraciones del personal sujeto al régimen laboral de la
actividad publica normado por el Decreto Legislativo N° 276,
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bajo la responsabilidad del personal a cargo de esta funcion; 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
remuneraciones del personal reincorporado con mandato
judicial y personal contratado por concurso publico de
méritos, sujetos al régimen laboral privado normado por el
Decreto Legislativo N° 728, bajo la responsabilidad del
personal a cargo de esta funcion; el Especialista de
Remuneraciones y Pensiones de la Sub Gerencia 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 N° 1057 y sus
Modificatorias.
Se elabora mensualmente para atender el pago de
remuneraciones del personal por Contrato Administrativo de
Servicios de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado,
normado por el Decreto Legislativo 1057, bajo la
responsabilidad del personal a cargo de esta funcion; el
Especialista de Remuneraciones y Pensiones de la Sub
Gerencia de Recursos Humanos.

6.3.5.- Planilla de Bonificacion 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, segiin
corresponda, bajo la responsabilidad del personal a cargo de
esta funcion, el Especialista de Remuneraciones y Pensiones de
la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

W\ /
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6.3.6.- Planilla de dietas a los Regidores de la Municipalidad
Provincial de Leoncio Prado.
Se elabora para atender el pago por este concepto a los
Regidores del Consejo Municipal que les corresponde por la
acumulacion de 2 sesiones ordinarias y conforme de
Reglamento interno de Consejo (RIC).
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6.4.-Unidades organicas y funcionarios responsables de formular y aprobar
los reportes de las planillas y boletas de pago
La subgerencia de Recursos Humanos, a través del Especialista en
Remuneraciones y Pensiones, es el area encargada de elaborar las
planillas de pago mencionadas en la presente Directiva y de expedir las
respectivas boletas de pago, las mismas que deben emitirse en los plazos
previstos en la presente directiva.

El subgerente de Recursos Humanos exhorta a todo el personal,
periddicamente mediante comunicados, la obligacién de acercarse a
recabar mensualmente sus boletas de pago.

~Altas y bajas de la planilla del personal

6.5.1.-Las altas (incorporaciones).
Se efectia de acuerdo a las disposiciones contenidas en los
Contratos; del Titular del pliego, Gerente Municipal; Acta o
Resolucion de Reincorporacion provisional o definitiva al
Servicio municipal o por mandato judicial; segiin corresponda.

En caso de los pensionistas se efectia segiin la resolucion
administrativa correspondiente.
6.5.2.- Las bajas permanentes o temporales.

Se efectia dé acuerdo a las disposiciones contenidas en los ceses
de contratos, documento de despido; documento aceptacion de
Renuncia, o por disposicion del despacho de Alcaldia,
Resolucion de la Autoridad Judicial o Resolucion administrativa
de sancion; segiin corresponda. Las bajas se producen ademis
por las causas especificas de extincion del contrato de trabajo
previsto en la Ley.

Se suspende el pago de remuneraciones en los casos
contemplados en la normatividad correspondiente.

En el caso de los pensionistas se efectiia con el acta de defuncion,
con la Resolucion administrativa de extincion de pension, con la
caducidad del derecho, segiin corresponda.

Asimismo, se suspende el pago de pensiones por las causales
contempladas en las normas de la materia, formalizado por el
acto administrativo correspondiente.
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6.6.- De la elaboracion del Programa de Declaracién Telematica - Planilla
Mensual (PDT ¢« PLAME)
Se elabora mensualmente como declaracion jurada ante la SUNAT,
Consolidando todas las planillas elaboradas por el Especialista en
Remuneraciones y Pensiones.

El PDT - PLAME es 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.- Verificacion de subsistencia de Derechos Pensionarios.

La verificacion de subsistencia de derechos pensionarios son las

acciones realizadas a fin de comprobar la subsistencia de requisitos que

dieron origen al derecho de pension., en cumplimiento de la

normatividad correspondiente:

6.7.1.- La Subgerencia de Recursos Humanos, mensualmente, solicitara
informacion a la Sub Gerencia de Registro Civil, la entonacion
sobre el estado civil actualizado de los pensionistas por viudez y
las de orfandad como hijas solteras mayores de edad, segin
informacion proporcionada por el Grupo Funcional de
Remuneraciones.

(2]
\X__~"/  beneficios.

gzl El personal activo de la institucion estd obligado a firmar la boleta de
pago vy los listados correspondientes, acreditando la debida percepcién
de remuneraciones u otros beneficios, bajo responsabilidad de los

cos / .8.- Acciones para acreditar la debida percepcion de remuneraciones y

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 electrénico al Subgerente de
Recursos Humanos, quien derivara al Especialista en Remuneracion y
Pensiones, los reportes de control de asistencia, teniendo como plazo
maximo hasta los 13 de cada mes, la siguiente informacion:

6.10.1. Reporte de Control de Asistencia registradas en control v
acceso de la asistencia biométrico en el que se consigna los
datos reales segin el horario de labores més el tiempo
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estimado de descanso ademis el codigo de darse el caso, los
apellidos y nombres del trabajador, los dias que no asistio a
laborar (faltas, licencias y suspensiones) y las tardanzas
incurridas ademas del registro de papeleta de permiso por
labor de comision de servicios, vacaciones, permiso particular
etc.
6.11. Aportes del Empleador

El Especialista en Remuneracion y Pensiones debe verificar los cilculos

y consignar en las respectivas planillas y boletas de pago, los aportes al

Régimen de Prestaciones de Salud en los porcentajes que correspondan

a ESSALUD.

6.12 Retenciones en las planillas.

El Especialista en Remuneracion y Pensiones debe efectuar los calculos
de las retenciones y consignarlos en las planillas de pensiones,
remuneraciones, gratificaciones, bonificaciones, y otras segun

corresponda; asi como en las boletas de pago:

6.12.1 Aportaciones del sistema privado de pensiones AFP Ley N°

25897, Sistema Nacional de Pensiones Decreto Legislativo N°
19990 o al Fondo de Pensiones Ley N° 20530 y la
contribucion de los Régimen de Prestaciones de Salud
(ESSALUD).

6.12.2. Las retenciones por concepto de Impuesto a la Renta.

6.12.3. Las retenciones por contribucion al FASP (Fondo Previsional),
en el caso de pensionistas.

6.13 Descuentos en las planillas.

El Especialista en Remuneracion y Pensiones debe aplicar y consignar

en las planillas de pensiones, remuneraciones, gratificaciones,

bonificaciones y otras segiin corresponda; asi como en las boletas 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 Control de
Asistencia emitido por el responsable de Control de Asistencia
aprobado por el Jefe (a) de la subgerencia de Recursos
Humanos.

6.13.3. Por las inasistencias injustificadas de los regidores en aplicacion
de las normas vigentes y reglamento interno de consejo RIC,
segiin corresponda.

6.13.4. Otros descuentos legalmente permitidos.

Los descuentos previstos en el inciso 6.13.2. Se aplican unicamente en

las planillas de remuneraciones.
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6.14 Plazos Maximos para Remitir las Planillas de Pagos.
El Especialista en Remuneracion y Pensiones recibe la informacion
referida a las altas, retenciones y descuentos, asi como a las bajas,
requeridas para procesar las respectivas planillas, a mas tardar en las fechas

que se indican a continuacion:

6.14.1.  Planilla de Pensiones: el dia cinco (05) de cada mes.

6.14.2. Planillas de Remuneraciones: el dia trece (13) de cada mes.

6.14.3. Planilla de Bonificacion Especial por Vacaciones: el dia veinte
(20) de cada mes. De darse el caso.

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

Gerencias o Subgerencias deben comunicar las altas y bajas del personal a

la Subgerencia de Recursos Humanos 1 dia antes del plazo indicado.

La Subgerencia de Recursos Humanos efectia las coordinaciones con el
Especialista en Remuneracion y Pensiones y con ¢l Técnico de Control de
Asistencia a fin que remitan la informacion para la formulaciéon del
presupuesto anual de la institucion, 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
informacion del Calendario de Pagos de sus grupos funcionales y la remite
a la Gerencia de Administracion y Finanzas para su trimite
correspondiente ante el MEF.

El Especialista de Remuneraciones y Pensiones, a través de la Subgerencia
de Recursos Humanos, informa semestralmente a la Gerencia de
Administracion y Finanzas, las provisiones de vacaciones y contingencias
remunerativas y tributarias que las remiten sus grupos funcionales, para su
inclusion 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 retenciones
por mandato judicial deben efectuarse, obligatoriamente, mediante abono
en una sola cuenta bancaria individual a nombre del trabajador,
pensionista o beneficiario, sea a través del Banco de la Nacién o de
cualquier otra institucion bancaria del Sistema Financiero Nacional.

Para tal efecto la Subgerencia de Recursos Humanos, a través del
especialista de remuneraciones y pensiones, remite los archivos digitales a
la Subgerencia de Tesoreria para el abono respectivo.
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6.17 Archivo de las boletas y listados de pago y de la documentacion
sustentatoria.
El especialista de remuneraciones y pensiones mantiene en custodia los
 documentos de sustento de elaboracion de las planillas, descuentos vy
retenciones asi como de otros procesos de pagos efectuados,
Correspondicnte a los ultimos 5 afos, posteriormente se remite al Area de
" Tramite Documentario y Archivo Central.
La Subgerencia de Contabilidad mantiene en custodia el resumen de las
planillas, listados y otros que sustenten los comprobantes de Pago. El area
de remuneraciones y pensiones, mantiene en custodia las boletas de pago.

La Subgerencia de Informatica y Sistemas custodia y respaldos
correspondiente a través de los backups diarios; los archivos generados por
el responsable de la declaracion de la planilla electronica; a través del
backup de la carpeta asignada en el servidor. De darse el caso.

7.-DEFINICIONES ESPECIFICAS:
7.1. Formulacion de planillas.
W | Informacion documentada para las altas bajas v descuentos.
El responsable de la oficina remuneraciones y pensiones
remite a la Subgerencia de Recursos Humanos, la
documentacion que sustente las altas, bajas y descuentos,
para su procesamiento a través de sus grupos funcionales

correspondientes.
: 7.1.2  Procesamiento de las planillas. (Recomendacion para su
Paneariente gestion e  implementacion de darse el caso)
\ \Q‘SULUESTU, g El responsable de la oficina remuneraciones y pensiones

R\
LR
),

para formular las planillas debe utilizar el Sistema Integrado
de Gestion Administrativa (SIGA Nominas}), el Aplicativo
Informatico para el Registro Centralizado de Planillas vy
Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico
(AIRHSP) v el Médulo de Control de Pago de Planilla
(MCPP) del MEF.

7.2. Formulacion de la planilla de Bonificacion Especial por Vacaciones.

7.2.1 Informacién de sustento.
El responsable de la oficina remuneraciones y pensiones
elabora el reporte del personal con derecho a percibir la
bonificacion especial por vacaciones del mes y lo remite por
escrito y medio digital, al Subgerente de Recursos Humanos
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El Subgerente de Recursos Humanos verifica_y_dispone el
procesamiento de la respectiva planilla.

7.2.2  Procesamiento de las planillas de Bonificacion Especial por
Vacaciones.
El responsable de la oficina remuneraciones y pensiones
coordina con el Técnico de Control de Asistencia para
formular la planilla de Bonificacion Especial por Vacaciones
y deberia utilizar el Sistema Integrado de Gestion

Administrativa (SIGA):

v Verificar el calculo de los montos del aporte obligatorio
del empleador al Sistema de Seguridad Social
(ESSALUD), de acuerdo a los porcentajes establecidos
y a la relacion de afiliados.

v' Verificar los calculos de los descuentos obligatorios por
concepto de aporte al Sistema Privado de Pensiones y
al Sistema Nacional de Pensiones, segiin corresponda.

v" Verificar el calculo de las retenciones por el Impuesto a
la Renta de 5ta. Categoria segiin corresponda.

v" Ejecutar el proceso del cilculo y revisar la consistencia
de la informacion obtenida.
Emision de los diversos reportes de planillas, boletas de pago vy
listados _
El responsable de la oficina remuneraciones y pensiones emite:
7.3.1 Los reportes de planillas de pensiones, de remuneraciones, de
bonificacién por vacaciones, descuentos judiciales, entre

W\ PRESUPUESTy /7
\ /4

OtTOS.

7.3.2 Los listados de los montos netos a pagar por cada entidad
bancaria, los que contendran los nimeros de las cuentas
bancarias, los nombres y apellidos de cada Regidor,

trabajador o pensionista.
7.3.3 Los respectivos listados de descuentos, segiin corresponda.
7.3.4 Las boletas de pago con una (01) copia.

La indicada documentacion debe ser visada por el responsable de su
elaboracion; y revisada, visada y firmada por el responsable de la
oficina de remuneraciones y pensiones, y el Subgerente de Recursos

Humanos.
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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,  remuneraciones,  gratificaciones,
bonificaciones, y otras en el SIAF, las mismas que tienen que estar
aprobadas por el MEF.

El subgerente de Recursos Humanos revisa, aprueba y firma los
reportes de sustento de las planillas, otros pagos y boletas de pago;
remitiendo a la Gerencia de administracion y finanzas, de
conformidad al cronograma establecido en la Directiva de
Procedimientos de Tesoreria de la municipalidad Provincial de
Leoncio Prado.

Devengado, Girado y Pago de las planillas y otros

El Gerente de Administracion y Finanzas, a través del Control
Previo, valida el compromiso, remite los reportes de las planillas y
otros pagos segin sea el caso, conjuntamente con los listados de
descuentos a la Subgerencia de Contabilidad, para verificar el
registro presupuestal y efectuar la formalizacion del devengado en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF-SP) y en el

MCPP.

La Subgerencia de Contabilidad efecttia las acciones contables de su
competencia y la formalizacion del devengado y remite la
mencionada documentacion a la Subgerencia de Tesoreria.

" X

ARy La Subgerencia de Tesoreria realiza las siguientes acciones:
E\_\ \@;{970 ,"
- 7 ; 2 . :
\j// 7.5.1 Registra el giro correspondiente en el Sistema Integrado de

Administracion Financiera (SIAF_SP)

7.5.2 Emite y firma los respectivos comprobantes de pago y cartas
orden para las instituciones bancarias.

7.5.3 Luego de aprobados y firmados los indicados documentos de
pago, remite la carta orden a la respectiva institucion

bancaria y efecttia las gestiones para el abono en las cuentas
de ahorros individuales.

7.5.4 Realiza el pago de los aportes del empleador, retenciones y
descuentos correspondientes a cada planilla.
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7.5.5 Previa firma de la boleta de pago por el regidor trabajador o
pensionista, segiin corresponda, entrega un ejemplar de la
respectiva boleta de pago, excepto en el caso de otros pagos.

7.5.  Certificados de retencion del impuesto a la renta.

El responsable de remuneraciones y pensiones, en el mes de enero de
cada afo, emite los correspondientes certificados de Rentas de
Quinta Categoria y Retenciones del Personal Activo, en base a los
ingresos y retenciones del impuesto procesados por el mismo y por el
Subgerente de Tesoreria

Firmados por el Subgerente de Recursos Humanos y remitidos a la
Gerencia de Administracion y Finanzas para su entrega
correspondiente. :

8./ DISPOSICION COMPLEMENTARIAS:

La presente Directiva, podria ser modificada y actualizada por efectos de la
evaluacion periodica de su aplicacion, en concordancia con lo dispuesto en
LA DIRECTIVA GENERAL Ne 01-2014MPLP/A "QUE ESTABLECE
LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION, APROBACION Y
ACTUALIZACION DE DIRECTIVAS DE LA MUNICIPALIDAD
-~ PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO ", para lo cual la Subgerencia de
&\ Recursos Humanos y las unidades organicas vinculadas a los referidos
rocesos presentardan la correspondiente propuesta, en coordinacion con la

ubgerencia de Recursos Humanos.
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