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I. OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos para la elaboracion de la planilla de remuneraciones.

II. ALCANCE

A la Gerencia de Administracién de Recursos a través de 'la Sub Gerencia de Recursos
Humanos- Departamento de Administracién de Personal, Area de Remuneraciones, Sub
Gerencia de Finanzas por medio de los Departamentos de Contabilidad y Tesoreria .

BASE LEGAL

3.1 Estatuto Social de SERPOST S.A.

3.2 Decreto Legislativo N° 685 Ley de Creacion de SERPOST S.A.

3.3 Resolucion N° 031 — GCRIPSS-98 Actualizacién del Nuevo formato de Pagos y
Declaracidén Jurada de Trabajadores.

3.4 Decreto Supremo N° 001-98-TR Normas Reglamentos a Obligaciéon de los
Empleadores a llevar planilla de pago.

3.5 Decreto Supremo N° 003-2010-TR Que modifica el D.S. N° 001-98-TR Que establece
normas reglamentarias relativas a la obligacion de los empleados de llevar planillas de
pago. .

3.6 Decreto Supremo N° 011-98-TR Ampliacién de pago para la adecuacién de planilla
de pago autorizado a lo dispuesto en el Decreto Supremo.

3.7 Decreto Ley N° 25897 Ley de Creacidn del Sistema Privado de Adecuacion del Fondo
de Pensiones.

3.8 Directivas de Gestion FONAFE.

3.9 Resolucién de Contraloria General de la Republica N° 320-2006-CG Normas de
Control Interno.

3.10 Normativa Interna.

' IV. NORMAS

1. La Gerencia de Administraciéon de Recursos aprobara los formatos propuestos por la
Subgerencia de Recursos Humanos que se utilicen en este documento normativo.

2. La Subgerencia de Recursos Humanos a través del Departamento de Administracion de
Personal es el responsable de administrar la planilla del personal permanente,
funcionarios y sujeto a modalidad.

3. El monto de la Remuneracién en la planilla de fin de mes corresponde al 100% de la
remuneracién del trabajador, debiendo deducirse los descuentos de ley (AFP, SNP, 5° |

Categoria) judiciales, faltas, tardanzas, préstamos y/ otros previa autorizacion escrita de
descuento.

PLANILLA DE PAGO DE HABERES

Recopilacién, Clasificacion y anilisis de informacion

- 4. La Subgerencia de Recursos Humanos establecera el cronograma para la entrega de
informacién para la elaboracion de la planilla de remuneraciones; asimismo comunicara

de manera oportuna ante alguna variacién a las 4reas de la empresa que emitan dicha
informacién.
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5. El Area de Remuneraciones del Departamento recibird los documentos de las 4reas que
emitan informacién; elaborard la planilla, realizard los analisis y calculos
correspondientes.

6. El Area de Remuneraciones clasificard por conceptos la documentacién, ingresando
cada uno de ellos mediante el cddigo correspondiente; en caso no exista el codigo,

creari uno especifico para el tipo de movimiento, previa coordinacion con el
Departamento de Contabilidad.

Ingreso de Informacién

7. La informacién para la elaboracién de la planilla deberid estar completa bajo
responsabilidad del area emisora del mismo; los datos seran ingresados al sistema por

interfase y/o por movimiento para lo que se deber4 tener presente la situacion laboral del
trabajador.

Del Personal que ingresa a la Empresa (Contrato indeterminado y determinado)

8. Se debera tener en cuenta la fecha de ingreso del personal nuevo, reingresante o que’
cambia de condicion laboral (sujeto a modalidad a permanente). Para efectos del calculo
del pago de remuneraciones, gratificaciones, CTS, utilidades y otros.

PROCEDIMIENTOS

PROCESO DE PLANILLA

1. El Area de Remuneraciones ingresard al Sistema de Planillas toda la informacion
teniendo en consideracion los rubros o conceptos.

2. Se imprimir4 la informacion ingresada para verificar que coincida con la remitida con la
enviada por las diferentes areas involucradas.

3. De manera aleatoria se verificard que los cdlculos por deducciones de ley (IR 5ta
categoria, AFP, ONP, etc.) y aportaciones (ESSALUD) estén correctamente calculados
por el sistema; se deberd conocer el nimero exacto de personal, teniendo en cuenta las

licencias, subsidios, vacaciones, ceses, personal nuevo en relacién al total del personal
del mes anterior.

REPROCESO DE PLANILLA

4. De ser el caso se podrd modificar y/o adicionar datos en la planilla lo que significa'
volver a procesar la planilla.

CIERRE DE PLANILLA

5. Concluida la elaboracién de la planilla se efectuara el cierre, lo que significa que los

ingresos adicionales que se realicen posterior a dicho cietre, ya no afectarin la planilla
trabajada.

6. Elaborara las Solicitudes de Cheques que generen las planillas de pago, teniendo en
cuenta las fechas consignadas en el cronograma de pago.

7. La Solicitud de Cheque sera distribuida de la siguiente manera:

Original y 1™ Copia : Departamento de Contabilidad.
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2% Copia : Departamento de Administracion de Personal-Area de
Remuneraciones.

PAGO DE APORTACIONES Y CONTRIBUCIONES: ESSALUD, SNP 5™
CATEGORIA

8.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Actualizara la base de datos en el Sistema de Planilla y Beneficios Sociales del personal

permanente y contrato sujeto, de acuerdo a las normas y/o disposiciones legales
vigentes.

Al cierre de planillas se verificara la informacion, teniéndose en cuenta las afectaciones
del personal con fecha de cese dentro del mes, a fin de evitar pagos extemporaneos.

Verificara que toda liquidacion esta gravada en el mismo mes en que se produjo el cese.

Verificard que estén afectas las remuneraciones del personal activo, nuevo y las
liquidaciones del personal cesado a la fecha.

Realizara el proceso en el Programa T — Registro y Plame de SUNAT. (El T-Registro
debe ser actualizado diariamente por el area de Registro y Control de Personal)

Elaborard la respectiva solicitud de cheque y se remitirda al Departamento de
Contabilidad para el tramite respectivo.

El Departamento de Tesoreria realizard el pago a la SUNAT en forma electrénica
utilizando la pagina web de la SUNAT, segun el archivo generado por el Plame-SUNAT
y dentro del cronograma de obligaciones tributaria impuesto por el ente
correspondiente. i

Con el proceso bajo este sistema, no sera necesario emitir los reportes de la Declaracién

Jurada, la misma que serd reemplazada por el comprobante de pago emitido por la
SUNAT.

ELABORACION DE LA PLANILLA DE PAGO DE APORTACIONES
PREVISIONALES AL SPP (AFP)

16.

17.

Recibira los contratos de afiliacién enviados por las diferentes AFP ‘s o cartas de

notificacién de los propios trabajadores (hasta antes del cierre de la planilla de fin de
mes).

Verificara los datos del nuevo afiliado permanente o sujeto a modalidad.

. Verificara si el afiliado mantiene vinculo laboral de dependencia con la Empresa, de no

existir dependencia se devolverd el contrato de afiliacion a la respectiva AFP,
adjuntando una copia del mismo para cualquier eventualidad.

. Verificara si el nuevo afiliado se encuentra de vacaciones en el mes de inicio de la

primera aportacion, de ser éste caso, debera tenerse presente para la elaboracion de la
planilla de vacaciones. En caso que el nuevo afiliado se encuentre de vacaciones a la
fecha de recepcion del contrato o éste se recepcione después del cierre de planilla de
vacaciones, siendo aquel el primer mes del primer devengue, se procedera a ingresar en
el Sistema de Planilla en el mes siguiente los datos del nuevo afiliado:

o (Cédigo de la AFP a la que pertenece.
e Cddigo del afiliado (CUSPP).
* Fecha de firma del contrato.
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20.

21.

22.

23.

24.

23.

26.

27.

28.

29.

30.

En caso el trabajador no declare estar afiliado a alguna AFP o si no cuenta con la ficha
de datos personales, la Empresa debera verificar en la pagina web de la,
Superintendencia de Banca, Seguros y AFP si se encuentra o no afiliado. En caso de

estar afiliado se procedera a ingresar en el Sistema, en caso contario se ingresara a la
ONP

A aquellos trabajadores a quienes se les generd subsidios, liquidacién por ceses, por
diferentes motivos deberén procesarse en el mismo mes de ocurrir el evento para evitar
pagos extemporaneos.

Verificard que los reportes de los trabajadores cuya remuneracion exceda al tope de
prima de seguro no exceda el porcentaje asignado por cada AFP, en caso contrario se
rectificard manualmente en la opcién pagos AFP.

VerificardA que la sumatoria del total general del sustento de pago adicional y del
resumen general de fin de mes (rubros que corresponden a las AFP) coincidan con el
total general del consolidado de la planilla de pago de aportes previsionales.

Elaborara el cuadro consolidado por administraciones privadas de fondo de pensiones
por triplicado, empleando los cuadros consolidados de la planilla de aportes
previsionales de los trabajadores permanentes y sujetos a modalidad.

Emitird las correspondientes Solicitudes de Cheque, las cuales una vez firmadas deberéan
ser entregadas al Departamento de Contabilidad, a mas tardar el tercer dia util del mes
siguiente, con la finalidad de que los pagos sean efectuados hasta el quinto dia Wtil de
dicho mes y asi evitar el pago de intereses y/o moras; el Departamento de Contabilidad
debera devolver un juego de cuadros consolidado y copia de cada solicitud de cheque

como cargo para el Area de Remuneraciones del Departamento de Administracién de
Personal.

El pago y la transferencia electronica de la informacion de las AFP’s sera remitida al
Departamento de Tesoreria y de acuerdo al calendario de pago de aportes utilizando el
portal de AFPNET.

Luego de efectuarse el pago correspondiente por cada AFP, a través del Sistema
mencionado en el acépite anterior, el Departamento de Tesoreria debera remitir al Area
de Remuneraciones los cargos de cancelacion generados por el AFPNET.

TRATAMIENTO DEL PERSONAL INGRESANTE

Sistema de Escalafén

Asignard un cédigo de acuerdo al registro numérico de empleados al personal
funcionario, permanente y sujeto a modalidad de acuerdo a la fecha de ingreso.

El personal el Departamento de Personal instruira al personal nuevo sobre ¢l llenado de
la ficha de datos personales, declaracién jurada del trabajador y declaracion jurada de
derecho habitantes para el T-Registro y apertura de cuenta para pago de Haberes y CTS.
Entregara la hoja informativa de comparacion de los sistemas previsionales.

Ingresara la informacion consolidada en las resoluciones, contratos y la ficha de datos
personales en el Sistema de Escalafon de Personal.

. En el caso del personal nuevo con contrato determinado, se le pagara los dias

computados hasta el cierre de la planilla, cuya diferencia sera reintegrada al mes
siguiente, dicho procedimiento sera hasta por 60 dias.
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b) Sistema de Planillas

32. En el Registro Maestro de empleados se llenara la informacion: cargo, categoria y nivel
de acuerdo al documento fuente resoluciones y/o contratos.

' c) Ascensos

33. Si el ascenso es a partir del primer dia del mes, se cambiara el cargo, categoria, nivel y
dependencia que le corresponde.

34. Si el ascenso es a partir del segundo dia del mes, se pagard por diferencia, categoria,
nivel y dependencia que le corresponde, regularizando al mes siguiente.

d) Encargaturas de Funcién por ausencias temporales del titular y Encargaturas de
Puesto por plaza vacante

35. Por un periodo igual o mayor a 15 dias hasta un limite de 01 afio, se le asignara la
diferencia de haberes de acuerdo al sueldo basico del titular y al nivel minimo (3) de la
categoria que corresponda al cargo. :

36. En ambos casos se ingresara en acciones laborales la encargatura con el respectivo
cargo, categoria y nivel. Se debera tener en cuenta el término y/o ampliacién de dicha
encargatura.

e¢) Rotaciones y Destaques

37. Se modificaré en el Registro Maestro de empleados el centro de pago donde fue rotado o
destacado, teniendo en cuenta el periodo de tiempo.

f) Licencias y Permisos
Licencias con goce de remuneraciones

38. Hasta 20 dias acumulados durante un afio, la remuneracion sera abonada por la
empresa. A partir del vigésimo primer (21) dia la remuneracién serd abonada como
subsidio a cargo de ESSALUD.

Permisos sin goce de remuneraciones

39. La remuneracion se abonara de acuerdo al periodo de licencia si es por 30 dias y en
el rubro Acciones Laborales se indicara: si es mas

e Suspenso : Sin Remuneracion con Vinculo Laboral

a

Implica que el personal no va a figurar en la planilla de remuneraciones, pero si en el-
Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

Permisos sin goce de remuneraciones

40. La Remuneracion serd abonada como subsidio a cargo de ESSALUD e Implica que
el personal no va a figurar en la planilla de remuneraciones pero si en el Presupuesto
Analitico de Personal (PAP).y en el rubro Acciones Laborales se indicara:

s Licencia : Subsidiado

g) Cese del Personal por renuncia, cese, fallecimiento, despido y otros

41. Indicara en la opcion Acciones Laborales No Activo y se le dard término en el
escalafén de acuerdo al documento que genera dicha accion.

42. Elabora la liquidacion, la misma en que debera grabarse en el mes de efectuado el
cese.
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h) Vacaciones

43. Verificard el nimero de personal, debiendo compararse con el rol de vacaciones que
remite el Departamento de Administracion de Personal.

44. Se debera considerar cualquier otro descuento que esté afecto a la planilla de
vacaciones.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS 1

El presento documento deja sin efecto a las ”Normas y Procedimiento para la elaboracion
de la planilla de Remuneraciones SP.NP-009.01 aprobado con fecha 26/06/2001.

AUTORIZACION

El presente documeénto queda autorizado por Gerencia General y entra en vigencia a partir de
la fecha de su suscripcion.

Lima,

010t 2013
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