Municipalidad Metropolitana PGRLM D EGIONAL

- de L;ma DE LIMA METROPOLITANA

“Afo de la Promocion de la industria Responsable y del Compromiso Climatico”

Lima, 2 7 JUN 2014
RESOLUCION DE GERENCIA REGIONAL N°/02- 2014-MML- PGRLM

VISTO:

El Proveido N° 032-2014 de fecha 12 de Marzo de 2014, emitido por la
Subgerencia Regional de Planeamiento y Presupuesto y el Informe N° 016-2014-
MML/PGRLM-SRPP-LMHA de fecha 11 de Marzo de 2014 elaborado por el Especialista
Administrativo Il de la Subgerencia Regional de Planeamiento y Presupuesto del
Programa de Gobierno Regional de Lima Metropolitana; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Edicto N° 254, del 25 de abril del 2003, se instituyé el Programa de
Gobierno Regional de Lima Metropolitana, como oérgano desconcentrado de la
Municipalidad Metropolitana de Lima; a través del cual se ejercera las funciones de
ol coordinacién de transferencia de los asuntos de su competencia de Gobierno regional y

. recepcion ordenada de funciones y competencias sectoriales de Gobierno nacional a la
'\ “Municipalidad Metropolitana de Lima, siendo aprobado su Reglamento de Organizacion y
' i Funciones a través de la ordenanza No 1029, modificado por la Ordenanza No 1140;

_ Que, la Ley N° 27867, Ley Organicas de Gobiernos Regionales aprobada el 16 de
Y \Nowembre del afio 2002, establece y norma la estructura, organizacion, competencias y

funcnones de los Gobiernos Regionales. Define la organizacién democratica,
giescentrallzada y desconcentrada del Gobierno Regional conforme a la Constitucion y a
, a Ley de Bases de la Descentralizacion;

Que, el Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa,

Que, mediante Decreto Supremo N° 051-91-PCM aprobada el 04 de Marzo del
afno 1991, se establece en forma transitoria, las normas reglamentarias orientadas a
- determinar los niveles remunerativos de los funcionarios, directivos, servidores y

'-.Wpensionistas del Estado en el marco del Proceso de Homologacién, Carrera Publica y
' v{S’istema Unico de Remuneraciones y Bonificaciones de acuerdo a las reales posibilidades
.~ fiscales;

Que, por medio la Resolucion Directoral N° 002-2007-EF-77.15 de fecha 24 de
Enero de 2007, se aprobd la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, la cual
establece las disposiciones y procedimientos generales relacionados con la ejecucion
financiera y demas operaciones de tesoreria, ademas de las condiciones y plazos para el
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cierre de cada Afo Fiscal, a ser aplicados por la Unidades Ejecutoras de los pliegos
presupuestarios del Gobierno Nacional de los Gobiernos Regionales; asi como por los
Gobiernos Locales; en este Ultimo caso incluye disposiciones especificas que,
adicionalmente, deben ser cumplidas por dicho nivel de gobierno;

Que, mediante la Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15 de fecha 21 de
Enero de 2011, se dictan disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77.15 aprobada por la Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15,
precisandose que para la programacién deben considerarse los aspectos vinculados a la
determinacién y percepcion de los fondos publicos asi como las prioridades del gasto, se
precis6 también en la mencionada resolucion directoral, necesario establecer un
mecanismo que permita la continuidad del proceso de programacion de la ejecucion
presupuestal, ya iniciado a través del SIAF-SP (Mddulo del Proceso Presupuestario) que
determina la autorizacién por parte de la Direccion General del Tesoro Publico del
~~4, Calendario de Pagos Mensual como limite para el Gasto Girado de las Unidades
A% Ejecutoras y Municipales;
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Que, la Resolucion Directoral N° 005-2011-EF/52.03 de fecha 20 de Julio de 2011, .
emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas, establece disposiciones en el proceso
de Programacién de Pagos de las Unidades Ejecutoras y Municipalidades y para su
registro en el SIAF — SP;
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Que, mediante Decreto Supremo N° 003-2010-TR se modifica el D.S. N° 001-98-
TR, la cual establece normas reglamentarias relativas a la obligacién de los empleadores
£ 18 > de llevar planillas de pago, precisandose en el articulo 18° del mencionado decreto que
“El pago de la remuneracion podra ser efectuado directamente por el empleador o por
intermedio de terceros, siempre que en este caso permita al trabajador disponer de
aquella en la oportunidad establecida, en su integridad y sin costo alguno (...)”;
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Que, con Resolucién Viceministerial N° 002-2013-EF/52.01 de fecha 28 de
Jtiembre de 2013, aprueban el Cronograma Anual Mensualizado para el Pago de
Remuneraciones y Pensiones en la Administracion Publica durante el Afio Fiscal 2014;

Que, del Manual de Normas y Procedimientos “Elaboracién y Pago de Planillas del
Programa de Gobierno Regional de Lima Metropolitana” en el punto VII) numeral 1) y 2)
se suprimird las unidades organicas mencionadas dentro del paréntesis por ser
redundantes, ya que al hacer referencia al “PGRLM” se entiende que ésta comprende
todas las unidades organicas transferidas; asimismo se modificara en el numeral 1) el
Organo encargado, siendo éste el Area de Recursos Humanos;

Que, en atencién a las atribuciones conferidas mediante la Ordenanza 1029-MML,
modificada por la Ordenanza No 1140-MML; y contando con el visto bueno de la
Subgerencia Regional de Administracién y Finanzas, de la Subgerencia Regional de
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Planeamiento y Presupuesto y de la Subgerencia Regional de Asuntos Juridicos del
Programa de Gobierno Regional de Lima Metropolitana;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Norma y Procedimiento NP N° 041-MML/PGRLM-GR V1
“Elaboraciéon y Pago de Planillas del Programa de Gobierno Regional de Lima
Metropolitana”, la cual estd compuesta por 7 numerales y 1 Flujograma, las mismas que
se encuentran visadas por las Unidades Organicas competentes.

Articulo 2°.- La presente Manual de Norma y Procedimiento NP N° 041-
MML/PGRLM-GR V1 “Elaboraciéon y Pago de Planillas del Programa de Gobierno
Regional de Lima Metropolitana”, es de cumplimiento obligatorio del personal de las
Unidades Organicas involucradas.

S,

y Articulo 3°.- Encargar a la Subgerencia Regional de Administracién y Finanzas la
, ,___v"\/fmplementacién de lo dispuesto en la Norma y Procedimiento NP N° 041-MML/PGRLM-

D GR V1 “Elaboracion y Pago de Planillas del Programa de Gobierno Regional de Lima
,_A,,/:;,'-/ZMetropoIitana”

_f/ébi;o ‘ Articulo 4°.- Notificar la presente Resolucibn a todas las Subgerencias
fé"f degionales del Programa de Gobierno Regional de Lima Metropolitana.
=3 i
3
% REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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Municipalidad Metropolitana de Lima

Programa de Gobierno Regional de Lima Metropolitana

MANUAL DE NORMAS Y RESOLUCION DE GERENCIA REGIONAL
PROCEDIMIENTOS N°J0 2.-2014/MML/PGRLM

NP N° 041-MML/PGRLM-GR V1

Descripcion de la Norma y Procedimiento:

ELABORACION Y PAGO DE PLANILLAS DEL PROGRAMA DE GOBIERNO REGIONAL
DE LIMA METROPOLITANA

Reemplaza a: INFORME N° 016-2014-MML/PGRLM-SRPP-LMHA
Ninguno INFORME N° 358-2014-MML/PGRLM-SRAJ

N° de Paginas: Fecha de Aprobacion: Aprobada por:

07 27 JUN 2018

Formulada por:

Subgerencia Regional de Administracion y Finanzas

Area de Recursos Humanos FIRMA Y SELLO
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

ELABORACION Y PAGO DE PLANILLAS DEL PROGRAMA DE
GOBIERNO REGIONAL DE LIMA METROPOLITANA

FINALIDAD

Formular los procedimientos para la elaboracion de planillas del personal de confianza,
nombrado y contratados del Personal del PGRLM, realizando los calculos correctos en las
fechas establecidas.

OBJETIVO

Establecer normas y/o procedimientos para la elaboracién de planillas de remuneraciones
del Personal del PGRLM.

ALCANCE

La presente norma y procedimiento es de aplicacion y cumplimiento obligatorio por las
Subgerencias involucradas en este procedimiento (Area de Recursos Humanos, Area de
Contabilidad, Tesoreria).

4. BASE LEGAL

41 Ley N° 27867 Ley de Gobiernos Regionales.

4.2 Decreto Legislativo N® 276 y su Reglamento — Ley de Bases de la Carrera
Administrativa.

4.3 Decreto Supremo N° 051-91-PCM, Normas sobre niveles remunerativos de los
servidores y funcionarios.

4.4 Resolucion Directoral N° 002-2007-EF-77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria
N° 001-2007-EF/77.15. y sus modificatorias.

4.5 Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15. Dictan disposiciones complementarias a la
Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D. N° 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias,
respecto del cierre de operaciones del Afio Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y del
uso de la Caja Chica, entre otras.

4.6 Resolucion Directoral N° 005-2011-EF/52.03, que Establecen disposiciones en el
proceso de Programacién de Pagos de las Unidades Ejecutoras y Municipalidades y
para su registro en el SIAF — SP.

4.7 Decreto Supremo N° 003-2010-TR.

5. DEFINICIONES
5.1. Compromiso. Es el acto mediante el cual el funcionario facultado, compromete en
forma total o parcial un crédito presupuestario debidamente certificado y que haya
cumplido con los tramites legales establecidos en el marco del presupuesto aprobado
en la Programacion de Compromisos Anual y en las Modificaciones Presupuestarias
realizadas.
5.2. Devengado. Es el acto de administracion mediante el cual se reconoce una

obligacién de pago, derivada de un gasto aprobado y comprometido, que se produce
previa acreditacion documentaria ante el érgano competente de realizacién de la
prestacion o el derecho del acreedor. El reconocimiento de la obligacion debe
afectarse al Presupuesto Institucional, con cargo a la correspondiente cadena de
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53.

54.

5.5.

gasto. Esta etapa del gasto se sujeta a las disposiciones que dicta la Direccién
Nacional del Tesoro Publico.

Girado. Proceso que consiste en el registro del giro efectuado sea mediante la
emision del cheque, la carta orden o la transferencia electrénica con cargo a la
correspondiente cuenta bancaria para el pago parcial o total de un gasto devengado
debidamente formalizado y registrado.

Pago. Es el acto de administracién mediante el cual se extingue, en forma parcial o
total, el monto de la obligacién reconocida, debiendo formalizarse a través del
documento oficial correspondiente. Esta prohibido efectuar pagos de obligaciones no
devengadas. Esta etapa del gasto se sujeta a las disposiciones que dicta la Direccion
Nacional del Tesoro Publico.

Planilla Electrénica, es el documento llevado a través de los medios informaticos
desarrollados por la SUNAT, en el que se encuentra la informacién de los
empleadores, trabajadores, pensionista, prestadores de servicios, personal en
formacion — modalidad formativa laboral y otros (practicantes), personal de terceros y
derechohabientes.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

El Area de Recursos Humanos de la Subgerencia Regional de Administracién y
Finanzas establecera un cronograma para la entrega de los reportes de asistencia,
altas y bajas del PGRLM y de las unidades organicas transferidas. Asi como de la
recepcion de los reportes de las entidades financieras y otros descuentos que
hubieran.

Se realizara los pagos de acuerdo al Cronograma Anual Mensualizado para el pago
de remuneraciones y pensiones en la Administracion Publica del afio fiscal
correspondiente.

El proceso de pago de remuneraciones, incentivos, aguinaldos, escolaridad y otros
estda a cargo del Area de Tesoreria bajo la autorizacion y aprobacion de la
Subgerencia Regional de Administracion y Finanzas.

Las planillas de haberes deben contar con Calendario de Pago aprobado, de
conformidad con la Resolucién Directoral N° 005-2011-EF/52.03.

Las planillas de haberes del personal nombrado, confianza, contrato temporal,
contrato permanente deben ser remitidos al Area de Tesoreria con cinco (05) dias
habiles de anticipacién a la fecha de pago para poder cumplir oportunamente con el
cronograma mensual establecido por el MEF.

Las planillas deberan de contar con los cuadros elaborados por el Area de Recursos
Humanos y CAFAE, y los reportes de las instituciones, segun se indica:

- Entidad Bancaria

- Descuentos por Tardanza, faltas y permisos personales.

- ONP

- Planillas AFP

- EPS

- Terceros (Cooperativas, préstamos personales, etc.).

- Movimientos del personal (licencias, enfermedad, vacaciones, rotaciones,
traslados, reincorporaciones, altas y bajas y otros).

- Acumulacion de los Descansos Médicos.
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6.7.

6.8.

A fin de que el Area de Tesoreria realice la verificacion correspondiente para
evitar pagos de mas o de menos a los trabajadores.

Las planillas de haberes del personal del PGRLM y SRA deberan ser fiscalizadas:

a) Por el Area de Recursos Humanos, quienes elaboran la planilla de

remuneraciones.

b) Por el Area de Contabilidad, por ser el encargado de elaborar las planillas de
incentivos y a su vez realiza el devengado y la contabilizacion.

c) El Area de Tesoreria fiscaliza los montos de los descuentos, dias laborados, pago
de terceros y liquido a percibir por los trabajadores, para proceder con la
transferencia en la Banca Privada y del Estado.

Es obligatorio que los pagos de las remuneraciones,

incentivos, honorarios,

pensiones y otros vinculados, efectien mediante transferencias electrénicas, bajo
responsabilidad del Subgerente Regional de Administracién y Finanzas, sea través de
la Banca del Estado o de otras Instituciones Bancarias con las que se mantenga un

convenio vigente.

Para el registro del giro en el SIAF-SP

a) Los pagos que se efectian a través del Banco de la Nacién, se utiliza el cédigo
de documento 084 (Carta Orden Electrénica).

b) Para los pagos que se realicen a través de entidades distintas al Banco de la
nacion, se utiliza el cédigo de documento 068 (Carta Orden).

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A continuacion se describe las actividades y plazos correspondientes, que cada area debe
desarrollar dentro del procedimiento para la elaboracién de planillas.

N° ACCION QUE REALIZA ORGANO CARGO

1 Remite el reporte de asistencia, altas y bajas del Area de Recursos L?aclnal g%zi?: df:g?“;;gf:
personal del PGRLM y unidades organicas transferidas Humanos 509

transferidas

2 Consolida el reporte de asistencia, altas y bajas del Area de Recursos Licg ec‘.(LZI:joas d::;;s‘g?gn::itc)fss
personal del PGRLM y unidades orgénicas transferidas ‘ Humanos transferidas

3 Recibe informacion de bancos, EPS, ESSALUD, Area de Recursos Técnico
Sindicato y otros Humanos
Remite copias de los reportes de asistencia, ;

4 | informacion de entidades financieras al Area de AreaH(:J?nF;ﬁggrsos Técnico
Contabilidad para la planilla de Incentivos .

5 | Calcula aportaciones del empleador y trabajador AreaH%;}:t:g:rsos Técnico

6 | Realiza el Control previo AreaH(ﬁnlzigt;rsos Técnico

7 | Imprime las planillas por categoria ArechiemzﬁgL;rsos Técnico

8 Visa los reportes de planillas de remuneraciones, Area de Recursos | Jefe del Area de Recursos
resumen de planillas i Humanos Humanos

9 Realiza el compromiso de la planilla de Area de Recursos Técnico
remuneraciones Humanos

10 | Imprime boletas de pago y planillas para firma de Area de Recursos Técnico
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trabajadores Humanos
Remite las planillas a la Subgerencia Regional de Area de Recursos .
11 . " ) Técnico
Administracion y Finanzas Humanos
Subgerencia
12 | Recepciona las planillas de remuneraciones Regional de Secretaria
Administracion
. . . ; Subgerencia
13 8§2¥:bliﬁ;a;zilamllas de remuneraciones al Area de Regional de Subgerente
Administracion )
14 | Recepciona las planillas de remuneraciones Area de Jefe del Area do
Contabilidad Contabilidad
. . . Areade Jefe del Area de
15 | Elabora y visa las planillas de Incentivos Contabilidad Contabilidad
16 Remite las planillas de incentivos a ARH, para su Areade Jefe del Area de
compromiso Contabilidad Contabilidad
. . . . Area de Recursos .
17 | Realiza el compromiso de planillas de Incentivos Humanos Técnico
. . . Area de Recursos -
18 | Remite las Planillas de Incentivos a la ARH Hikhanoe Técnico
: . . Area de Recursos -
19 | Realiza el compromiso de las planillas Humanos Técnico
. ; " Area de Recursos .
20 | Remite al Area de Contabilidad Humanos Tecn'|c0
27 Realiza el devengado de planillas de remuneraciones e Areade Jefe del Area de
incentivos Contabilidad Contabilidad
22 Remite las planillas de remuneraciones e incentivos a Areade Jefe del Area de
Tesoreria Contabilidad Contabilidad
23 | Recepcionay verifica las planillas de remuneraciones | 4o, e Tesoreria | Jefe del Area de Tesoreria
e incentivos
Elabora los cuadros de liquido a pagar, descuentos, ) )
24 | AFP, ONP, EPS, terceros, ESSALUD y otros, segln Area de Tesoreria | Jefe del Area de Tesoreria
corresponda.
Se procede a girar el total del incentivo y liquido a ) )
25 | pagar: Banco de la Nacion (Carta Orden Electronica), | Areade Tesoreria | Jefe del Area de Tesoreria
BCP y BBVA (Carta Orden)
Gira los descuentos, AFP, ONP, EPS, terceros, ) )
26 | ESSALUD y otros (Carta Orden o Cheques segun Area de Tesoreria | Jefe del Area de Tesoreria
corresponda)
27 | Transmite y espera la aprobacion del SIAF-SP Area de Tesoreria | Jefe del Area de Tesoreria
Elaboracion de las cartas ordenes, para la ) .
28 | transferencia a la cuenta de CAFAE, BCP, BBVA 'y Area de Tesoreria | Jefe del Area de Tesoreria
sindicato.
29 sgggﬁ alaSRAF paratimas y envio al Banco de la Area de Tesoreria | Jefe del Area de Tesoreria
30 | Verifica la disponibilidad de saldo en las cuentas Area de Tesoreria | Jefe del Area de Tesoreria
Se realiza via sistema transmisiones masivas la ) )
31 | transferencia a las ctas. De cada trabajador que cobra | Area de Tesoreria | Jefe del Area de Tesoreria
en el Banco de la Nacion
Se realiza las transferencias a cada una de las cuentas | ; . i .
32 de los trabajadores que cobran por el BCP y BBVA. Area de Tesoreria | Jefe del Area de Tesoreria
Verificacion que las cuentas de los bancos privados, ; . ; .
33 BCP, BBVA cuenten con saldo disponible. Area de Tesoreria | Jefe del Area de Tesoreria
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34

Imprimen las constancias de las transferencias
electrénicas (BCP, BBVA, Banco de la Nacion)

Area de Tesoreria

Jefe del Area de Tesoreria

35 | Imprime los comprobantes de pago

Area de Tesoreria

Jefe del Area de Tesoreria

36 | Elabora los cheques y los remite a la SRAF para firmas

Area de Tesoreria

Jefe del Area de Tesoreria

37 ,
segun corresponda

Realiza el pago de AFP, ONP, EPS, Terceros y otros,

Area de Tesoreria

Jefe del Area de Tesoreria

Contabilidad

Remite el comprobante de Pago y las Planillas al Area
38 | de Contabilidad para VB° de Control Interno y Jefe de

Area de Tesoreria

Jefe del Area de Tesoreria

Archivo del expediente

Areade
Tesoreria/ Area
de Recursos
Humanos

Jefe del Area de Tesoreria /
Técnico de ORH




FLUJOGRAMA DE LA ELABORACION Y PAGO DE PLANILLAS DEL PGRLM

AREA DE RECURSOS HUMANOS AREA DE TESORERIA

UNIDADES ORGANICAS S.RAF. : AREA DE CONTABILIDAD
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