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"Direcüz,a "Procedintientos para h elnbomción de planillas de pago dt renrunersciones, bonifcnciones,

pensiones y otros, tb la Municipalidnd Prot incinl dt koncio Prado"

"DIRECTTVA "PROCEDIMIENTOS PARA IA EIABORACI DE
PLANILIá.S DE PAGO DE REMLINERACIONES, BONIFICACIONES,
PENSIONES Y OTROS. DE LA MLINICIPALIDAD PRO\'INCIAL DE

LEONCIO PRADO"

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

Estal¡lecer el flujo grama correcta y obligada que garantice el pago por
onceptos dc rcmuncración, cualquiera sea [a modalidad del Sen'idor

Municipal, en forma oportLrna y las disposiciones de Ley.

2.-rn¡atloeo:
Regular el proceso los procedimientos administrativos para cl pago oportuno
de Planillas de Remuneraciones y Pensiones al personal acti!,o, cesante, dieta
de regidores y otros de la Instinrción, identificando a los responsables dc
proporcionar la información que respalda el procedimiento establecido en
concordancia a la normatividad vigente del Sistema de Tesorería.

BASE LEGAL.
3.1. Ley Z797Z,,Ley Orgánica dc Municipalidades
3.2.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 Jefanrral N." 252-87-INAP/DNP, que aprobó la Directiva N."

002-87-INAP/DNP que norma la formulación de la Planilla Única dc
Pagos de Remuneraciones de los servidores de la Administración
Pública.

3.6.Decreto Legislativo N'276 y su reglamento aprobado con decrero
suprcmo N'00590-PCM.

3.7.Dccrcto Legislativo N'728 y su reglamento aprobado con Dccrcto
Supremo N' 0196-TR y su modificatoria.

3.8.Decreto Legislativo N" 105 7 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, descripcirin dc accioncs 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 de Presupuesto y Sub Gerencia de Registro Civil.
En el desarrollo de sus funciones y competencias para el proceso de

elaboración de planillas de pagos de remuneraciones de los sen'idc'¡res activos
y pensionistas siendo de aplicación a todas las unidades orgánicas que

intervienen en el proceso.

RESPONSABILIDAD
Asimismo son responsables del cumplimiento de la presente Directiva, los

Funcionarios de turnos de las siguientes Gerencias y Subgerencias: Gerencia
de Administración y Finanzas, Gerencia de Planeamiento y Presupuesto,

Gerencia de Infraestructura y Dcsarrollo Local, Subgerencias de Recursos
Humanos, Subgerencia de Contabilidad y Subgcrcncia dc Tesorería.

5.1.- RESPONSABLES DE LA DOCUMENTACIÓN
Son responsables de la dt¡cumentación las siguientes unidades orgánicas:

GASTOS/OPERACTONES UNIDAD RESPONSABLE

Elaboración de planillas dc
Remuneraciones y Pensiones

Oficina de Remuneraciones y
Pensiones

Visación de planillas
rcmuneraciones y pensiones

dc
Oficina de Remuneraciones y
Pcnsiones, Stügerencia de

Rccursos Humanos y la Gerencia
de Administración y Finanzas.

Fasc dc compromiso
Oficina de Remuneraciones y
Pensiones

Fase de devengadcr Subgerencia de Contabilidad
F¿rse de girado y pagado Subgerencia dc Tcsorcría

6.-DEFINICIONES GENERALES:
6.1.- Siglas y Térrninos Para cfcctos de la presente dircctiva, entiéndase

..
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Certificación presupuest¿üia (CP).- Acto administratir.'o, cuya finalidad
es garantizar quc cuenta con el crédito presupuestario disponible y libre
de afccción. Para comprometer un gasto con cargo al presupuesto
institucional autorizado para el año fiscal resfectivo, previo
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes qlre regulan el objcto
materia del compromiso. Dicha certificación implica la rcscn a del
crédito presupuestario, hasta el perfeccionamicnto dcl compromiso y la
realizrción,.lel corresponJientc rcgisrro prcsr r pt rcsta rio.

Compromiso.- Constituye una etapa de la ejecución del gasto, mediantc

el cual la autoridad competente autoriza ei importe de los gastos a

a1

G: i^

, \;is

¡,

Devengado.- Es la fase administrativa mcdiante la cual se fr¡rmaliza la

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

Control Previo (CP).- Es parte de la gestión administratir,a clc la Entidad

y comprende la revisión de la legalidad, documentación sustentatoria dc

las opcraciones.

Documentación Sustentatoria.- Comprende todos aqucllos documentos

que respaldan las operaciones y permiten realizar accioncs de registro,

seguimiento, cvaluación y control de las mismas.

Registro del Compromiso - Es la operación mediante el cual se

perfecciona el compromiso y se afecta en forma clcfinitiva.

Contratación Administrativa de Servicios (CAS).- Modalidad contracftral
de la Administración Pirblica por el cual se vincula una entidad pública
con Llna persona natural que presta. Scn'icios de manera no autónoma
al amparo del D. Lcg. 1057 y su reglamcnto aprobado con D.S. N'057-
2008-PCM.
Remuneraciones.- Monto de dinero que recibe de forma periódica un
trabajador de su cmpleador a cambio trabajo realizado.
Pago.- Etapa mediante el cual sc extingue parcial o totalmente la
obligación contraída por la entidad hasta por el monto del gasto

devengado y rcgistrado en el SIAF§P.
Servidor Municipal (SM).- Trabajador emplcado, obrero, o conrratado
CAS, que sc cncuentra vinculado lal¡oralmente con Ia Entidad Pirblica
cn su condición de noml¡rado y contratado pe¡manente.
Sistema Integrado de Administración Financiera del Sector Publico
(SIAF-SP).- Medio informático oficial para el rcgistro, procesamiento y

I
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generaci¿)n de Ia infc¡rmación relacionada con Ia Administración
Financiera del Scct.rr Ptrlrlico.

6.2.- Planilla de pagos.

Documentc-¡ oficial quc sustcnta el pago mensual de remuneracioncs,
bonificaciones, pcnsioncs y otros. Según les corresponda dc los

Scrvidorcs Municipales activos y cesantes de Municipalidad Provincial
dc Lconcicr Prado, en e[ que se aplican los descuentos establecidos por
ley, mandato judicial y los expresamente solicitados y autorizados cl
Scn'idor Municipal o pensionista conformc a los convenios y la

n()rmatividad vigente.
6.2.1- Planilla de pago ordinal. Planilla de pago elaborado de f<¡rma

mensual a travós del cual se realiza el pago dc las

remuncracioncs, bonificaciones y pensiones a los scn'idorcs
municipalcs acti!'os y cesantes de Municipalidad Provincial de

Leoncic» P¡ado.

^b

6.2.2.- Plaúlla de pago complementaria. Planilla adicional o
complementaria a la planilla ordinaria, elaborada para efecnrar
pagos no considerados en la planilla ordinaria o para cfccnrar
pagos exrraordinarios u ocasionalcs (compensación por ticmpo
de sen'icio CTS, scpelio y luto seg[rn pactos colectivos, crédito
devengado, pago por sentencias judiciales, y otros de índolc
similar)

3.,Tipos de planilla de pagos.

6.3.1.- Planilla de pensiones
El especialista de rcmuneraciones y pensiones emitirá un
informe cada mcs a la Sub Gerencia de Registro Civil,
solicitando el estado de supen'ivencia dc los pensionistas para

poder procesa¡ mcnsualmente la planilla de pago a los
pcnsionistas por ccsantía, bajo responsal¡ilidad del personal a
cargo de esta función, del Espccialista de Remuncraciones y
Pensic>nes dc la Strb Gerencia dc Recursos Humanos.

6.3.2.- Planilla de remuneraciones del Personal Municipal Activo
sujeto a] régimen laboral público normado por el Decreto
bgislativo N" 276.
Sc clabora mensualmcnte para atendcr cl pago de
remuneraciones dcl personal sujeto al régimen laboral de la
actividad pirblica normado por el f)ecreto Legislatir.o N' 276,

"w
6.
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bajo la responsabilidad del personal a cargo de esta funcicin; el

Especialista de Remuneraciones y Pensioncs de la Sub

Gcrcncia de Recursos Humanos.

6.3.3.- Planilla de remuneraciones del personal sujeto al régimen
laboral privado normado por el Decreto Legislativo N" 728
Sc clabora mensualmente para atender el pago de

rcmuncraciones del personal reincorporado con mandato
judicial y personal contratado por concurso publico de

méritos; sujetos al régimen laboral privado normado por el
Dccrcto Legislativo N' 728, bajo la responsabilidad del
pcrsonal a cargo de esta función; el Especialista de

Rcmuncracioncs y Pensioncs 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 elabt¡ra mensualmente para atender cl pago de

remuneraciones dcl pcrsonal por Contrato Administrativo de

Scrv'icios dc la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado,

normado por el Decreto Legislativo 1057, bajo la

responsabilidad del personal a cargo de esta función; el
Especialista de Remuneraciones y Pensiones de la Srü
Gerencia de Recursos Humanos.

6.3.5.- Planilla de Bonificación Especial por Vacaciones
Se clabora para atender el pago por este concepto al personal
quc sc indica cn cl inciso 6.3.2 y 6.3.3 de esta directir''a, scgirn

corrcsponda, bajo la rcsponsabilidad del personal a cargo dc

esta ftrnción, el Espccialista de Remuneraciones y Pensiones de

la Sub Gerencia dc Rccursos Humanos.

6.3.6.- Planilla de dietas a los Regidores de la Municipalidad
Proüncial de Leoncio Prado.
Se elal¡ora para atender cl pago por este conccpto a los
Regidores del Consejo Municipal que les corresponde por la
acumulación dc 2 scsiones ordinarias y conforme de

Reglamento interno de Consejo (RIC).

¡,
G
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6.4.-Unidades orgánicas y funcionarios responsables de formular y aprobar
los reportes de las planillas y boletas de pago

La subgerencia de Rccursos Humanos, a tralés del Especialista en

Remuneraciones y Pensiones, es el área encargada dc elaborar las

planillas de pago mencionadas en la presente Directiva y dc c'xpcdir las

respectivas bc¡letas de pago, las mismas que deben emitirse en los plazos

previstos en la presente directiva.

El subgerente de Recursos Humanos exhorta a todt¡ el pcrsonal,

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

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

Sc cfectúa de acuerdo a las disposiciones contenidas en lc¡s

Contratos; del Tinrlar del pliego, Gerente Municipal; Acta o
Resolución de Reincorporación provisional o definitiva al
Servicio municipal o por mandato judicial; según corresponda.
En casc'r de los pensionistas se efect¡,ra segun la resolución
administrativa correspondiente.

6.5.2.-Las bajas permanentes o temporales.
Se efecnra dé acucrdo a las disposiciones contenidas en los ccscs

de contratos, documcnto de despido; documcnto accptación de

Renuncia, o por disposición del despacho de Alcaldía,
Rcsolución de la Autoridad Judicial o Rcsolución administrativa
dc sanción; scgún corresponda. l-as bajas sc produccn además

por las causas especificas dc cxtinción dcl contrato dc trabajo
prcvisto en la Ley.

r

Sc suspende el pago de remuneraciones en I

contemplados en la nc¡rmatividad corespondiente.
os casos

En el caso de los pensionistas se efectúa con el acta de defunción,
con la Resoluci<in administrativa de extinción de pensión, con la
caducidad del derecho, según corresponda.

Asimismo, sc suspcndc cl pago de pensioncs por las causalcs

contempladas en las normas de la materia, formalizado por el
acto administratil'o corrcspondiente.
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6.6.- De la elaboración del Programa de Declaración Telemática - Planilla
Mensual (PDT . PIAME)
Sc elabora mensualmente como declaración jurada ante la SUNAT,
Consc¡lidando todas las planillas elaboradas por el Especialista cn
Rcmt¡ncraci.rnes y Pensiones.

El PDT - PLAME es elaborado por el Especialista cn Planillas y/o
personal designado por cl Jefe (a) de la Subgerencia de Rccursos

Humanos, y se prescnta dc conformidad con el cronograma de

declaraciones estal¡lecido por la SUNAT.

.7,- Veri{icación de subsistencia de Derechos Pensionarios.
La vcrificación de subsistencia de derechos pensionarios son las

acciones realizadas a fin de comprobar la subsistcncia de requisitos que

dicron origen al derecho de pensión., en cumplimiento de la

normatividad correspondiente,
6.7.1.- la Subgerencia de Recursos Humanos, mensualmcnte, solicitará

información a la Sub Gerencia de Registro Civil, la entonación
sobre el estado civil actualizado dc los pensionistas por viudez y

las de orfandad como hijas solteras mayores de edad, segrJrn

infr¡rmación proporcionada por el Grupo Funcional de

Remuneracioncs.

8.- Acciones para acreditar la debida percepción de remuneraciones y

beneficios.
El personal activo dc la institución está obligado a firmar la boleta de

pago y los listados correspondientes, acreditando la del¡ida percepción
de remuneraciones u otros beneficios, bajo responsabilidad de los

C:

)

mlsmos.

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

El Rcsponsable de Control de Asistencia, elabora y remite
mensnalmente, por cscrito y por medio electrónico al Strbgcrente de

Rccursos Humanos, quien derir'ará al Espccialista en Remuneración y

Pensiones, los rcportcs dc contrc¡l de asistencia, teniendo como plazo

máximo hasta los 13 de cada mes, la siguientc infcrrmación:

6.10.1. Reporte dc Cc¡ntrol de Asistencia registradas cn control v
acceso de la asistencia biométrico en cl qtrc se consigna los

datos reales scgirn el horario de labores más el ticmpo

Pág ina B
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estimado de descanso además cl código de darse cl caso, los

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

lal¡orar (faltas, licencias y suspensiones) y las tardanzas

incurridas adcmás del registro de papeleta dc permiso por
labor de comisión dc scrvicios, vacaciones, permiso particular

ctc.

6.11. Aportes del Empleador
El Especialista en Remuncración y Pensiones debe verificar los cálculos

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

Régimen de Prestacit¡nes de Salud en los porcentajes que correspondan
a ESSALUD.

6.12 Retenciones en las planillas,
El Espccialista en Remuneración y Pensioncs clebe efectrtar los cálculos

de las rctcnciones y consignarlos en las planillas de pensiones,

remuncraciones, gratificaciones, bonificaciones, y otras segirn

corrcsponda; así como en las boletas de pago,

6.12.1 Aportaciones del sistema privado dc pensiones AFP Ley N"
2-5897, Sistema Nacional de Pcnsiones Decreto Legislativo N'
19990 o al Fondo dc Pcnsiones Ley N" 20530 y la

contribución dc los Régimen de Prestaciones de Salu«l
(ESSALUD).

6.12,2. Las retencioncs por concepto de Impuesto a la Renta.

6.12.3. Las retencioncs por conüibución al FASP (Fondo Previsional),
en el cas., Jc pensionistas.

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

bonificacioncs y otras según corrcsponda; así como en las boletas de

pago, los descuentos que sc indican:
6.13.1. Por mandato judicial.
6.13,2. Por faltas y/o tardanzas, de acuerdo al Rcporte de Control de

Asistencia emitido por el responsable de Control dc Asistencia
aprobado por el Jefe (a) de la subgcrcncia de Recursos

Humanos.
6.13.3. Por las inasistcncias injustificadas de los regidores en aplicación

dc las normas vigentes y reglamento interno de consejo RlC,

según corresponda.
6.13.4. Otros dcscucntos lcgalmcnte pcrmitidos.
Los descuentos previstos en el inciso 6.13.2. Se aplican irnicamcnte en

las plan illas Jc remuneraciones.

"ffi,'
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6.14 Plazos Máximos para Rernitir las Planillas de Pagos,

El Especialista en Remuneración y Pensiones recibe la informacirin
referida a las altas, retenciones y descuentos, así como a las bajas,

rcqueridas para procesar las respectivas planillas, a más tardar en las fechas

que se indican a continuación:
6.14.1, Planilla de Pensioncs: cl día cinco (05) de cada mcs.

6.14.2. Planillas de Remuneracioncs: cl día trece (13) de cada mes.

6.14.3. Planilla de Bonificación Especial por Vacaciones' el dia vcinte
(20) de cada mes. De darse el caso.

A fin dc dar cumplimiento al plazo señalada 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 día antes dcl plazo indicado.

6 Preüsión de recursos presupuestarios
La Subgerencia de Rccursos Humanos efectúa las coordinaciones con el

Especialista en Remuncración y Pensiones y con el Técnico dc Control de

Asistencia a fin quc rcmitan la información para la formulación del
presllpuesto anual de la institución, para atender los gastos cle

remuneracioncs, gratificaciones, pensiones, bonificaciones y bcncficios
socialcs cntrc otros acuerdos de pactos colectivos de darse cl caso.

La Subgcrcncia de Recursos Humanos, mensualmentc, consolida la

información del Calendario de Pagos de sus gntpos funcionales y la remite
a la Gerencia de Administración y Finanzas para slr trámite
correspondiente ante el MEF.
El Especialista de Remuneracioncs y Pcnsiones, a través de la Subgerencia

de Recursos Humanos, informa scmcstralmente a la Gerencia dc

Administración y Finanzas, las provisioncs de vacaciones y contingencias
remunerativas y tributarias cltte las remiten sus grupos funcionales, para stt

inclusión en los Estados Financicros.

16 Pago de remuneraciones, bonificaciones, racionamiento y pensiones

mediante abono en cuentas bancarias indiüduales.
El pago de las remuneraciones, bonificacioncs, pcnsiones y las retenciones
por mandato ¡udicial dcbcn cfcctr.rarsc, obligatoriamente., mediante abono
cn una sc¡la cuenta bancaria individual a noml¡re del trabajador,
pensionista o bcncficia¡io, sea a través del Banct¡ de la Naci(¡n c¡ de

cualquicr ot¡a institución bancaria del Sistema Financiero Nacional.

Para tal efccto la Subgerencia de Recursos Humanos, a través del
especialista de remuneracioncs y pcnsioncs, remite los archivos digitalcs a
la Subgerencia de Tesorería para el abono respecti'v'o.
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6.17 Archivo de las boletas y listados de pago y de la documentación
sustentatoria.
El especialista de remuneraciones y pensiones mantiene en custodia los

documentos dc sustento de elaboración dc las planillas, descttcntos y

retenciones así como de otros procesos dc pagos efectuados,

correspondiente a los irltimos 5 años, posteriormente sc rcmite al Área de

Trámite Documentario y Archivo Central.
La Subgerencia de Contabilidad mantienc en custodia el resumen dc las

planillas, listados y otros que sustenten los comprobantes de Pago. El área

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

La Subgercncia de Informática y Sistemas custodia y respaldos

correspondicntc a través de los backups diarios; los archivos generados por
el responsablc dc la declaración de la planilla electrónica; a través del

backup dc la carpeta asignada en el servidor. De darsc cl caso.

.-DEFINICIONES ESPECÍFICAS:

7.1. Formulación de planillas.

7.1.1 Información documentada para las altas bajas y descuentos.
El responsablc dc la oficina remuneraciones y pensiones

remitc a la Subgerencia de Recursos Httmanos, la
documcntación que sustente las altas, bajas y dcscucntos,

para su procesamiento a través de sus grupos funcionales
corrcspondientes.

7,1.2 Procesamiento de las planillas. (Recomendación para su

gestión e implementación de darse el caso)

El rcsponsable de la oficina remuneraciones y pensiones

para formular las planillas debe utilizar el Sistema Intcgrado
de Gestión Administratir'a (SIGA NóminasJ, el Aplicativo
Informático para cl Rcgistro Centralizado de Planillas y

Datos de los Recursos Humanos del Secto¡ Público
(AIRHSP) v el Módulo dc Control de Paso de Planilla
(MCPP) del N,4EF.

7 .2. Formulación de la planilla de Bonificación Especial por Vacaciones.

7.2.1 Información de sustento.
El responsable de la oficina remttneraciones y pensiones

elabora el reporte del personal con derechi¡ a percibir la

bonificación cspecial pot vacaciones del mcs y lo remite por
escrito y medio digital, al Subgcrcnte de Recursos Humanos

?
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El Subgerente de Recursos Humanos veritlca v dispone e[
procesarniento de [a respectiva planilla.

7.2.2 Procesamiento de las planillas de Bonificación Especial por
Vacaciones.
El rcsp.rnsable Je la oficina remuneraciones y pensiones

coordina con e1 Técnico de Control de Asistencia para

formular la planilla de Bonificación Especial por Vacaciones

y debería utilizar el Sistcma Integrado de Cestión
Administrativa (SIGA),

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

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

Verificar el cálculo de las rctcncic'rnes por el Impuesto a

la Renta de 5ta. Categoría scgún corresponda.

'/ Ejecutar cl proccso dcl cálculo y revisar la consistencia
de la información obtenida.

7 .3. Ernisión de los diversos reportes de planillas, boletas de pago y
listados
El responsable de la oficina rcmuneraciones y pensiones emitc:

7.3.1 Los reportes de planillas dc pcnsiones, de remuneraciones, dc

bonificación por vacaciones, descuentos judiciales, cntre
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,
rrabajador o pcnsion ista.

7.3.3 Los respectivos listados de dcscucntos, segirn corresponda.

7.3.4 Las boletas de pago con una (01) copia.

La indicada documentación debe ser visada por el responsable de su

elaboración; y revisada, visada y firmada por el responsable de la
oficina dc remuneraciones y pensiones, y el Subgerente de Recursos

Humanos.
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7.4. Compromiso presupuestal de fas planillas y otros pagos.

El cspccialista de remuneracit-rnes y pensiones compromete las

planillas dc pensiones, remuneracioncs, gratificaciones,

bonificaciones, y otras cn cl S[AF, las mismas que ticncn que estar

aprobadas por el MEF.

El subgerente de Recursos Htrmanos revisa, aprueba y firma los

reportcs de sustento de las planillas, otros pagos y boletas de pago;

remitiendo a la Gerencia de administración y finanzas, de

conformidad al cronograma establecido en la Directiva de
Procedimientos dc Tcso¡cría dc la municipalidad Provincial dc
Lec¡ncio Prado.

5 Devengado, Gi¡ado y Pago de las planillas y otros
El Gerente de Administración y Finanzas, a tra!'és del Conrrol
Previo, valida el compromiso, rcmitc los reportes de las planillas y
otros pagos segirn sea cl castr, conjuntamente con los listados tlc
descuentos a la Subgcrcncia dc Contabilidad, para verificar cl
registro presupuestal y cfcctuar la formalizacicin del devengado cn cl
Sistema Integrado de Administraci(rn Financiera (SIAF-SP) y en cl
MCPP.

La Subgerencia de Contabilidad cfecnra las acciones contablcs dc su

competencia y la formalización del devengado y rcmite la

mencionada documcntacicin a la Subgerencia de Tcsorería.

La Subgerencia dc Tcsoreria realiz¿r l¿rs siguientcs acciones:

7.5.1 Registra el giro correspondicntc en el Sistema Integrado dc

Administración 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 dc
pago, remite la carta ordcn a la respectiva instinrción
bancaria y cfccnra las gestiones para el abono en las cuentas

dc aho¡ros individuales.

7.5.4 Realiza el pago dc los aportes del empleador, rctcnciones y

descucntos correspondientes a cada planilla.
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7.s.5 Previa firma de la boleta de pago por el regidor trabajador cr

pensionista, seg[tn corresponda, entrcga un ejemplar de la
respectiva boleta de pago, excepto en el caso dc otros pagos.

1.)

d

Certificados de retención del impuesto a la renta.
El rcsponsablc de rcmuncraciones y pensioncs, en el mes de enero de

cada año, emite los correspondientes certificados de Rentas de

Quinta Categoria y Retenciones del Personal Activo, en basc a los

ingresos y retenciones del impuesto procesados por el mismo y por el
Subgerente de Tesorería
Firmados por cl Subgcrcntc de Recursos Htrmanos y rcmitidos a la
Gercncia dc Administración y Finanzas para su entrega
corrcspondiente.

DISPOSICIÓN COMPLEMENTARIAS:
La presente Directiva, podría scr modificada y actualizada por cfcctos de la
evaluación periódica de su aplicación, cn concordancia con io dispuesto en
LA DIRECTIVA GENERAL N" O1.2OT+MPLP/A 'QUE ESTABLECE
LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACIÓN, APROBACIÓN Y
ACTUALIZACIÓN DE DIRECTIVAS DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO ", para lo cual la Subgerencia de
Recursos Humanos y las unidaclcs orgánicas vinculadas a los referidos

rocesos presentarán la correspondicnte propuesta, en coordinación con la
ubgerencia de Recursos Humanos.
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