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Clasificacion del Proceso de
Nivel 1

Soporte DIVl 6 IR Telel=i{e I Analista en Recursos Humanos

- URH y deméas unidades de organizacién de la SUNASS.

- Desde la recepciéon de documentos para elaboracion de la planilla y/o las liquidaciones
hasta el envio de sustento de pago al personal y el envio del detalle de la liquidacién al
proceso de "Administracién de legajos" y a la UT.

Gestionar el pago oportuno de las compensaciones del personal que incluye el pago de las
planillas mensuales, liquidaciones por término de vinculo laboral asi como gestionar el pago [VA\[efz1a1el=!
de las obligaciones sociales y tributarias de acuerdo a normatividad vigente.

Objetivo

Ver GDI-MAS-FMO011 Ficha Técnica del
Indicador

Ver matriz GDI-MAS-FM002 Matriz_de
Control de Registros del Proceso

Matriz de Documentos Ver  GDI-MAS-FM003
Externos Documentos Externos

Matriz de

Control de Registros Indicadores

Controles - Verificar que la planilla y las liquidaciones sean entregadas a la UC y la OAF segln cronograma establecido y normatividad vigente respectivamente.

SELET Clientes

Actividades

Proveedores Entradas

- Base de datos de personal

nculacio - Reporte de inasistencias, permisos no autorizados
- Proceso: Vinculacion _ _ y tardanzas _
- Proceso: Control de Asistencia - - Reportes de las Planillas mensual
- Reporte de subsidios

- Proceso: Bienestar Social - - Boletas de pago
- Poder judicial - Reporte de afiliados a la EPS Pagd -

) o - Certificado de liquidacién de C.T.S.
- Cooperativas - Descuentos judiciales

. . . - Liquidacion de contratacién administrativo de servicios - CAS
- Personal de las unidades de la - Descuentos de terceros autorizados por el Ver diagrama del proceso g -
organizacion trabajador

- Liquidacion de beneficios sociales (D.L. 728)

i izacio . , - Detalle del monto comprometido de liquidacion
- Unidades de organizacion de la - Cuenta bancaria del personal de los 6rganos y ) P q -
SUNASS - Declaracién mensual PLAME

. unidades organicas .
- Proceso: Desplazamiento 9 - Declaracién mensual AFP

- Proceso: Desvinculacion - Memorando de encargatura (Régimen 728 -
después de 30 dias)
- Documento de desvinculacion

Personal de las unidades de
organizacion
Unidades de
SUNASS

Proceso: Administracion de legajos

organizaciéon de la

Ambiente para la Operacién del

Sistemas Informéaticos
Proceso

Instalaciones

Equipos y Unidades de Transporte

Recursos Humanos

RHPLUS -

- Analista en Recursos Humanos -

- Jefe/a de la URH

Piso 2 de la Sede Central (URH). -

SIAF

Computadoras personales. -
- Laptops
- Impresora Multifuncional

Condiciones adecuadas de temperatura,
iluminacién, circulacion de aire limpio,
higiene y ruido.

Condiciones psicolégicas de reduccién de
estrés, prevencion de agotamiento y
cuidado de las emociones.

Condiciones sociales adecuadas y
controladas, tales como: no discriminacion,
ambiente tranquilo y libre de conflictos.
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Diagrama del Proceso
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3
del Personal
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-

Administracion de las Compensaciones

» imestion de Liquidadones
del Personal
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Diagrama del Proceso

Documentos:

autorizadosytardanzas
-Reporte desubsidios
-Reporte deafiliados a la EPS

trabajacr

H : unidades organicas

Documentos varios después de 30dias

-Reportede inasistencias, permisos o

++ | -Descuentosde terceros autorizados porel
~Cuentabancaria del Personalde los drganosy.

-Memorando te encargatus (Régimen 728 -
)

1. Recibir y revisar

3.Registrar a informacén
documentos en el sistema RHPLUS

Analista en Recursos Humanos

24p
el sistema RHPLUS

- Planilla DLeg. 728
- Planilla CAS.
-Plarilla practicantes

4 Realizar el calcuo de
aportes pora|

5 Realizarel calcuo de.
subsidios del persorel

,... | Encasodelpersonaibajost
: régimen DLeg. 728

ES

Reporte de
cilaulo de 2
EPS

6 Realizarelcilculo de las
planillas enel sistema
RHPLU:

Planillas
Reparte de mensuales
caleulo de

subsidios

7.Realizarel calculo de las
planillas manuaimente.

& verificar el calculo de I
planillas mensusles obtent
del sistema RHPLUS y el
calculo dela planilla realizds
manuaimente

JEs torrecta la

9,Generar las planilas
finales del sistema RHPLUS

13, Registrar las planilas en
e sistema SIAF - MCPP.

19.Elaborarlosarchios
delosmontos netos porada
banco y fuente de.

financiamiento el persoraly
enviarlo a UT

as
planillas obtenicas por el
sistema RHPLUS y las
planillas manuzies”

10, Realizar la fase de. Resumen de
compromiso enel SAF proceso -

Planillas mensuales

ente -

cuadre

Resumen de planilan

d

finan camiertoy
banco

21, Comunicar al personal 24,Emiar

elabono de haberes pago del persorsi personal

Archivas de mortos

netos
[Correo electrénico]

Comunicado Boletas de
(€arren electronico) pago

Boletas de pago
(Carreo electrénico)

L
-Repartede planilladetallada

16, Realizar la fase de.

girado en el SIAF

20.Realizarel aborn de
cuentas

g -Reportede compromiso
2 “Reporte por metas SIAF i 14. Enviar el reporte de
2 “Repore de metes APP T Enviar 135 planillas 3UC R
3
3 Fleamia se reaiamE R R Memorandas,
= régimen (CAS, 728, practicantes) Reporte de
e Memorandes, Planillas mensues compromiso
{calculado manualmente -Bxzll
% Tesumen de proceso- ciadre
&
M 17.Enviarias planilas als 25 Firma digitaiments s
»% Gerencia General baletas de pago delpeorsl
E
5 S
:
E 15 Autorizar el girado de s
planilasyeniar repore de
compromisa
g
H
2
H 12 Realizar 1 fase de
£ devengado encl SIAF
2
.
5

URH: Unidad de Recursos Humanos.
UC: Unidad e Contabllidad

UT: Unidad de Tesoreria

OAF: Oficing de Administraciony Finanzas

18.Aprabarlas planillas
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Diagrama del Proceso

Documento de
desvinculacion

Tipo de —_— —_—
pago
Realizarel célculo de la Chegue

2.Aperturarel proceso de .
liguidacionenel sistema it Erbeodt

liquidacionenel sistema

Recibir y revisar 3.Registraria informacion

8.Cargaria liquidacisnen 15. Enviar Ia liquidacién al
g . — proceso de "Administractn 4)0
documento vt en el sistema RHPLUS e compromiso en el SIAF el sistema SIAF - MCPP i S
8
]
] N
3 :
2 :
] :
S .
g ” 5 6 : . Liquidadién de
2 Selﬂ;:l:(londe(Dﬂlralatmnadmm\strﬂtl\ndﬁ : Transferenda - B’ v e — i
g : Liquidacitn de Cas/ T2, bancaria e personal la frma de
z e el e s detalle del monto He ""’aﬂ?"” documentos de liquidacsn
K] 'a comprometido de liquidaddn CIEr I SETmETLES K 3 juegos)
= 728:
- Liquidacién de beneficios sociales Y
- Detalle delmonto comprometido de e - .. N
- Proyecto de memarando a OAF -
Copia de Memarando remitido a
Liquidadién de
- Liguidacion de CAS/ 728 CasfT28
- Detalle del monte comprometido
de liquidacion Proyecto de
— memorando,
documentos varios
z
5 6. Enviar documento de
= dacién segintipo de
3z régimen, a UC con copia 2
= ut "
E
Memorands, Liquidaddn
de CAS/ 728, detalle del
monto comprometido de
% liquidacian
a
i 1. Enwiar documentos a 13. Enviar documentos
] £ firmados de liquidacen
£ |8
= B
Memaranco, mpia de
memoranda remitido a U, Liquidadén de
liquidacitn de CAS; 728, detall: Casiros
delmanto comprometido de
liquidacién
g
H
s 7.Realizar|a fase de
= devengado en el SIAF +
E}
-4
=
5
=
£ 10. Realizar Ia fase de
g girado en el SIAF
2
v
g
g
3 12.Aprobarel pago dela
= liquidacién
s
£
8

UC: Unidad de Notabilidad
UT:Unidad de Tesoreria
OAF: Oficina de Administracién y Finanzas

Liquidaddn de
CAS/728 firmado
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Control de Cambios

Descripcion del Cambio

Version inicial del documento

Elaborado por:

Magali Zoila Lopez Sandoval
Analista en Recursos Humanos

Revisado por:

Kelly Elizabeth Paz Orellana
Jefe(e) de la Unidad de Modernizacion

Aprobado por:

Jorge Antonio Valverde Saenz
Jefe(e) de la Unidad de Recursos Humanos




