MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACAMAC
INVENTARIO DE PROCESOS

MDP-OA/UP-06
Denominacién de Proceso Planilla deRemuneraciones
Objetivo o Prop6sito General del Proceso : Elaboracion y Procesos de Planillas
Unidad de Personal Descripcién
PASO 1 Recopilar informaciéon
1 ACT  : Preparar cronograma de elaboracion aeilfgs
. - OE : Pago de remuneracion
Recopilar informacion INS  :Personal administrativo, ttiles de iofic
DUR : Supeditado a la informacién de otrassirea
l FREC :01 vez al mes, pero en diferentes fechas

2
Cuadro de descuentos y retenciones cgn

PASO 2 Cuadro de descuentos y retenciones con los oélcespectivos
ACT  : Elaborar descuentos y retenciones

los calculos respectivos OE :Aplicacién de descuentos y retenci@replanillas
INS : Personal administrativo, Utiles de iofic
DUR :01a02dias
FREC :01 vez al mes, pero en diferentes fechas
3
Generar los cambios en las PASO S_Generar los _ce_lmb!os en las planillas mensuales
lanillas mensuales ACT Prepara_lr la |n|c[aI|zaC|on del mes
p OE : Determinar los ingresos netos del jeatm
INS :Personal administrativo, Utiles de oficina, comgota e impresora
DUR :01a02dias
FREC :01 vez al mes, pero en diferentes fechas
4 PASO 4 Procesar los descuentos y retenciones resul@adiisaalculos efectuados
ACT  : Aplicacién de descuentos y retencionisdrabajadores y pensionistas
Procesar los descuentos y OE : Dar cumplimiento a lo establecido ereglamento
retenciones resultado de los ::')\IL?R Iz)elrzci)gal administrativo, Utiles de iofic computadora e impresora
calculos efectuados FREC - 01 vez al mes
l PASO 5 Obtencién de la planilla
ACT  : Elaboracién de informacién via CD, patdanco para pagar planillas
OE : Pago de planillas
S INS : Personal administrativo, Utiles de iofic computadora e impresora

DUR : Media hora, pero en diferentes fechas

Obtencion de la planilla FREC :01 vez al mes, pero en diferentes fechas

l PASO & Elaboracion de informes
6 ACT  : Elaboracién de informes por los distitmnceptos de descuentos y retenciones a logatlabes
6 OE : Transferencias de fondos y pago dgabiones tributarias
. . INS : Personal administrativo, Utiles de iofigc computadora e impresora
Elaboracion de informes DUR :Media hora aprox
FREC :01 vez al mes







