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RESUMEN

El presente informe de suficiencia profesional, tiene por objetivo describir las actividades
administrativas realizadas en el area de planillas, de la Oficina de Administracion de Recursos
Humanos del Ministerio de la Produccion entre los afios 2017-2020. Dentro de las actividades que
se desarrollaron para el area sefialada, se observaron diversas problematicas, para las cuales se

implementaron proyectos para beneficiar los procesos administrativos de esta area; como es la
implementacion de las boletas electrénicas para servidores CAS y personal nombrado, en una
primera etapa. Seguidamente implementamos la segunda etapa, para lo cual se incorporé a los
pensionistas pertenecientes al Decreto Ley 20530, mediante procesos de empadronamiento en los
cuales se recabo informacion como el registro y/o actualizacion de datos personales, como correos,
entorno familiar, entre otros, siendo de gran soporte para continuar cumpliendo con las directivas
de suspension y/o activacion de pension, al iniciar la primera etapa de la pandemia por la

COVID19.

Palabras clave: suficiencia profesional, planillas electronicas, control de pago.



ABSTRAC
The purpose of this professional sufficiency report is to describe the Administrative Activities
carried out in the payroll area, in the Office of Human Resources Administration of a Public
Institution. Among the activities, problems were presented for which projects were implemented
that benefited the administrative processes of this area; as the implementation of electronic ballots,
in a first stage for servers (CAS and appointed personnel). In a second stage, it even reached
pensioners belonging to Decree Law 20530, through registration processes in which information
was collected (registration and / or updating of personal data, emails, relatives, among others),
being of great support to continue complying with the directives of suspension and / or activation

of pension at the beginning of the first stage of the COVID19 pandemic.

Keywords: Professional proficiency, electronic forms, payment control.



I. INTRODUCCION

El Ministerio de la Produccién es el encargado de formular, aprobar, ejecutar y supervisar
los niveles de produccién, industria y pesqueria a nivel nacional. Asi mismo, establece politicas
de caracter técnico-normativo y supervisa el cumplimiento de las mismas.

Las actividades administrativas realizadas en el Ministerio de la Produccion demandaron
la aplicacion de principios de administracion que permitieran lograr mayores grados de eficiencia
en los procesos administrativos y que al mismo tiempo contribuyan a una mejor gestion en el area
de recursos humanos de la entidad en beneficio de sus trabajadores.

El presente informe tiene como objetivo exponer las problematicas que la entidad
presentaba en el area de procesos de elaboracion de la planilla, generacion de boletas de pago y el
cumplimiento de su entrega a los trabajadores de la institucion. Asi mismo, describe el flujo
administrativo, expone las actividades realizadas en las diferentes plataformas que permiten la
validacién de la informacion procesada y detalla el proceso de generacion de reportes; todo ello
con fines de dar cumplimiento a la responsabilidad del area de planillas de la entidad para con sus
trabajadores a fin de procurar el bienestar institucional.

Se consideraron para este informe las experiencias adquiridas en el Ministerio de la
Produccion, en razon de que en el desarrollo de mis actividades se tuvo la oportunidad de aplicar
los conocimientos adquiridos de administracion a través del empleo de plataformas informaticas
que forman parte del proceso de gestion administrativa del Estado en cumplimiento de normas y
directivas de caracter técnico y legal, junto con otros aspectos que contribuyeron a la consolidacion

de mis conocimientos profesionales asi como su aplicacidn practica para resolver problemas.



La decision de informar acerca de estas actividades se realizo teniendo en cuenta el
contexto del servicio puablico en procura de la simplificacion administrativa. Al exponer la
problematica que atravesaba la citada entidad se pudo dar una oportunidad de mejora para los
procesos en el area de recursos humanos, estén directamente relacionados con el pago a los
trabajadores. De esta manera se justifica la importancia del reporte de mi experiencia profesional
al contribuir con las oportunidades de mejora para la simplificacion administrativa en las entidades
del Estado.

1.1. Trayectoria del autor

Veronica Susana Yarleque Rodriguez desempeiio funciones en la Oficina de
Administracion de Recursos Humanos del Ministerio de la Produccion en el cargo de Técnico en
liquidaciones y pensiones, realizando labores de elaboracion de planillas, pensiones, personal
nombrado (DL N° 276), CAFAE, Servir y practicantes, desde octubre 2017 hasta noviembre 2020.

En otras entidades, en el Nucleo Ejecutor de Compras de Uniformes de la Policia Nacional
del Perd (PNP) como Asistente Administrativo y elaboracion de ordenes de servicio, expedientes
de pago, del 03 noviembre 2020 al 19 de noviembre 2020.

En el Nucleo Ejecutor de Compras del Ministerio del Interior (MININTER) como
Asistente Administrativo y elaboracion de ordenes de servicio, expediente de pago. Asimismo,
Convocatorias de Locacion de servicio del 20 noviembre 2020 al 19 de mayo 2021.

En la Supervision del Programa Compras a MYPERU-FONCODES como Asistente
Administrativo de Supervisién del Ministerio de Salud y Ministerio del Interior, verificando
registro de la informacion contable y financiera de los nucleos ejecutores en los aplicativos
informéaticos de FONCODES, informacion y documentacion que sustenta las rendiciones de

cuenta sea concordante con la normatividad vigente y aplicable, realizar verificaciones a



expedientes de postulacion MYPE correspondiente a aspectos administrativos, revision de pre
liquidaciones mensuales, liquidacion y subsanacion de observaciones identificadas, Acopiar y
consolidar la informacidn detallada de las adquisiciones y demas procesos referidos a la ejecucion
financiera y reportes de produccién de los nacleos ejecutores desde junio 2021 al agosto del 2022.

En la Autoridad para la Reconstruccién con Cambios (ARCC), perteneciente a la
Presidencia del Consejo de Ministros, en el cargo de Especialista en Recursos Humanos, con
funciones como, elaborar y proponer instrumentos de gestion para implementar o mejorar los
procesos a cargo de la coordinacion Administrativa, elaborando reportes respecto a la situacion
del personal a fin de infirmar la ejecucidn de la Gestion de Recursos humanos, coordinar el
desarrollo de capacitaciones o talleres al personal de la ARCC a fin que sean ejecutados
oportunamente registrando los ingresos y ceses del personal que se incorpora a la ARCC a fin de
mantener actualizado el Aplicativo Informatico para para Registro Centralizado de Planilla de
Datos de Recursos Humanos del sector publico (AIRHSP), en el médulo de control de Pago de
Planillas del SIAF (MCPP SIAF) y T- registro, elaborar y ejecutar mensualmente la planilla de
remuneraciones de personal contratado bajo régimen laboral de DL N° 728, Servicio civil y DL
1057 (CAS) ademas en el célculo de las liquidaciones de beneficios sociales remuneraciones de
personal contratado bajo régimen laboral de DL N° 728, Servicio civil y DL 1057 (CAS)
1.2. Descripcion de la institucion — Ministerio de la Produccion

El Ministerio de la Produccion (PRODUCE) es una entidad del Poder Ejecutivo peruano
responsable de disefiar, implementar y monitorear politicas orientadas al desarrollo de los sectores
productivo, industrial, manufacturero y pesquero. Este ministerio se estructura con dos
viceministerios especializados: el Viceministerio de MYPE e Industria y el Viceministerio de

Pesqueria, que abordan las particularidades de cada ambito.



Entre sus funciones principales, PRODUCE se encarga de establecer y ejecutar politicas
nacionales y sectoriales para promover la pesca, la acuicultura, las micro, pequefias y medianas
empresas (MYPE), asi como la industria en general. Segun su portal web de 2023, el ministerio
tiene competencia en areas como la regulacion de la pesca y la acuicultura, el fortalecimiento de
la industria pesquera, la normalizacion de procesos industriales, la promocion de productos
fiscalizados, la innovacion productiva y la transferencia tecnologica. Ademas, fomenta el
equilibrio de los ecosistemas productivos, apoyando el desarrollo sostenible de la pesca, la
acuicultura, la industria y el comercio interno, junto con el impulso a las cooperativas. Destaca su
compromiso con la revalorizacion de la pesca artesanal, la promocién del consumo humano directo
de productos pesqueros y la mejora de las condiciones de vida de los pescadores (Ministerio de la
Produccion, 2023).

La mision de PRODUCE se centra en impulsar el crecimiento de los actores del sector
productivo mediante la innovacion, la calidad y la sostenibilidad ambiental, con el objetivo de
fortalecer la competitividad sectorial. Para cumplir con sus objetivos, el ministerio integra diversas
instituciones y programas, entre los que se incluyen el Fondo Nacional de Desarrollo Pesquero
(FONDEPES), el Instituto del Mar del Perd (IMARPE), el Organismo de Sanidad Pesquera
(SANIPES), el Instituto Tecnologico de la Produccion (ITP), el Instituto Nacional de la Calidad
(INACAL), el Programa Nacional A Comer Pescado, el Programa INNOVATE PERU, el
Programa de Innovacién en Pesca y Acuicultura, el Programa de Diversificacion Productiva y el
Programa Tu Empresa. Asimismo, coordina comisiones, iniciativas y proyectos que responden a
sus competencias y responsabilidades politicas y funcionales (Ministerio de la Produccion, 2021-

2024, pp. 2-4).



1.3. Organigrama de la institucién

Descripcion de las dependencias y funciones mas importantes de PRODUCE

Figural

Organigrama del Ministerio de Produccion

ANEXO

ORGANIGRAMA DEL MINISTERIO DE LA PRODUCCION

DESPACHO
MINISTERIAL

15219864

Nota. Extraido del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF del Ministerio de la

Produccién, Decreto Supremo N.° 009-2017-PRODUCE.

1.3.1. Despacho Ministerial
Segun Decreto Supremo N° 002-2017 — PRODUCE, Decreto supremo que aprueba el
reglamento de organizacion y funciones del ministerio de la Produccion, el despacho Ministerial

estd a cargo del Ministro, quien es la maxima autoridad politica del sector. Es el titular del pliego



presupuestal y representa al Ministerio de la Produccién (Decreto Supremo N° 002-2017 —
PRODUCE, Ministerio de la Produccion, 2017, p. 7).
1.3.2. Despacho viceministerial de Mype e industria

De acuerdo con el Decreto Supremo N° 002-2017 — PRODUCE, el Viceministerio de
MYPE e Industria, liderado por el Viceministro o Viceministra de este sector, ejerce funciones
como la segunda autoridad bajo la direccién del Ministro o Ministra de la Produccion. Este
despacho tiene la responsabilidad de supervisar y promover la normalizacion de procesos
industriales, garantizar la calidad, regular productos fiscalizados, impulsar el desarrollo de la
actividad industrial, fomentar las cooperativas, apoyar a las micro, pequefias y medianas empresas
(MYPE) y fortalecer el comercio interno (Decreto Supremo N° 002-2017 — PRODUCE, Ministerio
de la Produccion, 2017, p. 10).
1.3.3. Despacho Viceministerial de Pesca y Acuicultura

Conforme al Decreto Supremo N° 002-2017 — PRODUCE, el Viceministerio de Pesca y
Acuicultura, bajo la direccion del Viceministro o Viceministra de este sector, actia como la
autoridad inmediata subordinada al Ministro o Ministra de la Produccidon. Este despacho tiene la
responsabilidad de regular y promover el ordenamiento de las actividades pesqueras y acuicolas,
abarcando la pesca industrial, la pesca artesanal, la acuicultura de mediana y gran empresa
(AMYGE), la acuicultura de micro y pequefia empresa (AMYPE) y la acuicultura de recursos
limitados (AREL). Sus funciones se extienden a nivel nacional y sectorial, asegurando el uso
sostenible de los recursos hidrobiol6gicos y fomentando un impacto positivo en los ambitos
econdmico, ambiental y social (Decreto Supremo N° 002-2017 — PRODUCE, Ministerio de la

Produccion, 2017, p. 9).



1.3.4. Secretaria General

De acuerdo con el Decreto Supremo N° 002-2017 — PRODUCE, la Secretaria General es
un drgano de Alta Direccion encargado de brindar asistencia y asesoramiento al Ministro o
Ministra en la gestion de los sistemas administrativos. Este organismo lidera, coordina y supervisa
las actividades relacionadas con los sistemas administrativos, asi como los Organos internos
responsables de la seguridad, la defensa nacional, las comunicaciones, la imagen institucional, la
promocion de la ética, el combate contra la corrupcién y la actualizacion del portal de
transparencia, todo ello en cumplimiento de la normativa vigente.

Por delegacion expresa del Ministro o Ministra, la Secretaria General asume
responsabilidades especificas que no estén reservadas exclusivamente a la funcion ministerial,
posicionandose como la méxima autoridad administrativa dentro de la entidad (Decreto Supremo
N° 002-2017 — PRODUCE, Ministerio de la Produccion, 2017, p. 12).

1.4. Areay funciones desempefiadas
Las funciones desempefiadas fueron en el area de planillas, segun se describe a

continuacion:



Figura 2

Estructura de la Oficina General de Recursos Humanos

SECRETARIA GENERAL |

LD |OFICINA GEMERAL DE RECURS0S5 HUMANOS

—= |OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

. Bienestar social

— Seleccion de personal

— |OHCINA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

— Area de Vacaciones

— » Area de Asistencia

Area de legajo del personal
— Area de planilla

—* Proceso de planilla

—» Entrega de la boleta de pago al personal

Nota. Diagrama adaptado de Organigrama institucional de la Oficina General de Recursos
Humanos (Direccién Regional de Salud del Callao, 2025) y de Lineamientos para la gestion del
talento humano en salud (Ministerio de Salud, 2022).

1.4.1. Organo de Alta Direccion

La Secretaria General, es el 6rgano de la Alta Direccion que asiste y asesora al ministro en
los sistemas administrativos. Responsable de la conduccidn, coordinacion y supervision de la
gestion de los sistemas administrativos.
1.4.2. Oficina General de Recursos Humanos

La Oficina General de Recursos Humanos es un organo de apoyo dentro del Ministerio,
encargado de liderar los procesos relacionados con el sistema administrativo de gestion de recursos
humanos. Este organismo fomenta el desarrollo integral y el bienestar del personal, gestionando

las relaciones laborales de los recursos humanos asignados a nivel institucional. Ademas, tiene la



responsabilidad de ejecutar las disposiciones emitidas por SERVIR, en su calidad de ente rector
del sistema administrativo de recursos humanos.
1.4.2.1. Oficina de gestion de Recursos Humanos. Dependiente de la Oficina General
de Recursos Humanos, esta oficina se encarga de coordinar e implementar iniciativas vinculadas
al desarrollo y la gestion del talento humano en el Ministerio. Entre sus funciones se encuentran
la ejecucion del plan de progresion de carrera, el disefio e implementacion del plan de desarrollo
personal, la promocidn del bienestar social y otras actividades relacionadas con el fortalecimiento
del capital humano.
1.4.2.2. Oficina de administracion de Recursos Humanos. También subordinada a la

Oficina General de Recursos Humanos, esta oficina tiene como objetivo formular y aplicar
lineamientos, directivas, propuestas normativas y documentos de gestion orientados a la
administracion del personal del Ministerio. Asimismo, propone modificaciones dentro de su
ambito de competencia, realiza el seguimiento de su cumplimiento y evalua los resultados de las
medidas implementadas.
1.4.3 Funciones del area de planillas
a) Elaborar las planillas de pensiones y sobrevivientes con el fin de cumplir con el cronograma

anual mensualizado de pensiones — ley 20530.
b) Elaborar reportes que se deriven de las planillas de pensiones y sobrevivientes a fin de brindar

informacidn sintetizada en momento requerido.
c) Realizar el calculo de liquidacion de beneficios de pensiones, para sustentar su reconocimiento

y pago del mismo.
d) Actualizar informacion personal, bancaria y laboral en el médulo de control de planilla publica

(MCPP- SIAF), para pago correcto de planillas.
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e) Registrar informacion de sobrevivientes y pensionistas nuevos en los aplicativos informaticos
AIRSHP para mantener actualizado el referido aplicativo y facilitar pago de pensionistas.

f) Velary hacer seguimiento del proceso de planillas en coordinacion con Tesoreria, para el abono
de pensiones y beneficio.

g) Elaborar reportes que se deriven de las planillas de pensionistas y sobrevivientes, asi como
verificar las liquidaciones de expedientes de reconocimiento, tiempo de servicios y otros, para
validar los célculos correspondientes.

h) Elaborar y proponer informes técnicos y otros documentos para la exposicion, analisis y
recomendacion respecto al pago de pensiones o reconocimiento de beneficios.

i) Apoyar en la formulacion de otras planillas de pago cuando se requiera, para cumplir con los
cronogramas

j) Coordinar y/o entregar de manera oportuna las boletas de pago constancia de pensiones, entre
otros de acuerdo a la normativa y /o solicitudes.

k) Absolver las consultas por parte de los pensionistas respecto a sus pagos

I) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionada con la mision del puesto.
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I1. DESCRIPCION DE UNA ACTIVIDAD ESPECIFICA

2.1. Proceso de elaboracién de planillas

La elaboracion de planillas es un proceso ordenado y sistematizado que consiste en calcular
el monto que se debe pagar en este caso a los empleados publicos, por la prestacion de sus servicios
en las diferentes instituciones, dicho proceso cuenta con lineamientos especificos en la ley. Cuando
elaboramos nuestras planillas a su vez obtenemos el célculo de lo que estamos gastando en el
recurso humano en un tiempo determinado, para el cumplimiento de los objetivos de la institucion.
Para el célculo de las planillas necesitamos tres rubros principales: Ingresos, descuentos y las
obligaciones Patronales, cada uno es indispensable para poder realizar el calculo y con ello poder
pagar los salarios justos y de acuerdo a fecha del calendario de pagos que se establece al inicio de
cada afio por el Ministerio de Economia y Finanzas, dentro de estos encontraremos diferentes
elementos a continuacion se desarrolla a detalle cada uno de ellos.
2.2. Secciones de la planilla
2.2.1. Ingreso

2.2.1.1. Honorarios. Este es el salario que cada colaborador tiene establecido en su
contrato de trabajo, la ley protege el mismo Estableciendo un salario minimo a pagar en los
diferentes sectores de la industria. Asimismo, cabe recordar que queda a criterio de la organizacion
en otorgar salarios mas altos esto acordé al puesto a desempefiar, nivel académico y experiencia
laboral previa.

2.2.1.2. Vacaciones. Es el beneficio que obtiene el trabajador al cumplir 1 afio de servicio.

2.2.1.3. Subsidios. Consiste en el pago que hace la entidad al trabajador si el necesitase de
permiso medico hasta por 21 dias, pasado este tiempo se realiza un copago, es decir un porcentaje

es pagado por ESSALUD vy otro por la entidad
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2.2.2. Egresos

2.2.2.1. Descuentos. Los descuentos que se realizan por parte de las empresas en su
mayoria son los que establece la ley entre ellos podemos encontrar aportes Patronales y los
impuestos de renta (4ta o 5Sta categoria).

2.2.2.2. Sistema de pensiones. Es el descuento que procede para el sistema de pensiones
sea privado (AFP) o publico (ONP) el cual tiene un porcentaje que oscila alrededor del 13% de
descuento de la base imponible del colaborador.

2.2.2.3. Impuesto sobre la renta. EI impuesto sobre la renta es recaudado por la SUNAT
para el célculo de este se debe realizar una proyeccion anual en la que se toma en cuenta
absolutamente todos los ingresos de los colaboradores y a este se le resta lo deducible, este
porcentaje es del 8%.

2.2.2.4. Descuentos judiciales. Los descuentos judiciales son ordenes emitidas por el
juzgado, estas se deben a deudas que los colaboradores tienen con terceros en su mayoria por
pensién alimenticia.

2.2.3. Aportes Patronales

Segun Orientacion de SUNAT los calculos de aportes para trabajadores en actividad tienen
“La tasa aplicable es el 9% sobre tu remuneracion. La remuneracion minima asegurable mensual
no podra ser inferior a la Remuneracion Minima Vital” (Orientacion SUNAT, 2023, p.1).

Por ende, los aportes patronales actualmente denominados aportes del empleador, son
aportes financiados por parte de los empleadores. Estos son calculados y tienen como base para su
calculo a la remuneracién bruta. Estos se hacen con la finalidad de cubrir temas con respecto a la
seguridad social, el mas comun es el pago a ESSALUD, pero existen otros aportes del empleador

como SENATI, SENCICO, EPS y SCTR. Estos ultimos aportes dependen en el rubro de la
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empresa donde se encuentra 'y son obligatorios a excepcion de EPS que se da més bien por potestad
de cada empresa, 0 sea ellos deciden si emplean 0 no una EPS, pero recordar que no deja de ser un
aporte del empleador sino es mas bien un aporte de caracter no obligatorio.

2.3. Ciclo del proceso de elaboracion de planillas

Figura 3

Ciclo del proceso de elaboracion de planillas en la oficina de recursos humanos

OFICINA DE CONTABILIDAD
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS (control previo y devengado) y
tesoreria

A A
~ ™ ' ™

[ALTA O BAJA DE PERSONAL | [ comprOMISO, DEVENGADO ¥ GIRO |

Ingreso de datos personales,
laborales y bancarios

>

‘AIRSHP ‘ ‘ INTEGRIX

S

Archivos bancos |

SIAF (modulo administrativo)

PROCESO DE
PLANILLA

SIAF -MCPP
(mddulo control de planillas)

AREA DE CONTRATACIONES

|MCPP | |

|T-REGISTRO | | Archivos para compromiso de metas presupuestales |

| Archivos para carga de MCPP-SIAF |

. —
-

Area de planillas |

|
i Ministerio
S pero g

Boleta y su remuneracion en respectiva
cuenta

Nota. Diagrama adaptado del ciclo operativo de elaboracion de planillas en la Oficina de Recursos

Humanos, segun procedimientos establecidos por el Ministerio de Economia y Finanzas (2023),
el Ministerio de Salud (2022) y la SUNAT (2021). La figura representa la interaccion entre areas
administrativas y sistemas digitales como SIAF, AIRHSP, MCPP, T-REGISTRO e INTEGRIX,

desde el ingreso de datos hasta la transferencia de remuneraciones.
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2.3.1. Descripcidn del proceso de elaboracion de planillas

2.3.1.1. Area de contrataciones. Esta area se inicia el proceso de la planilla y esta
encargada de la vinculacion y desvinculacion del personal (altas y ceses del personal), ingresando
a través de sus funciones toda informacion de los trabajadores a la base de datos, en esta data se
incluye informacion que es necesaria para la formulacion de la planilla, como nombres, DNI,
numeros de cuenta, bancos, tipo de sistema de pensiones, entre otras.

2.3.1.2. Area de planillas. Es el 4rea encargada de procesar la planilla de los trabajadores
vigentes y si hubiera planilla de personal cesado a modo de (vacaciones truncas), ingresa datos de
dias laborados, descuentos, sistema de pensiones y aportes del empleador. En esta area se realiza
la planilla en las diferentes aplicaciones de planilla (MCPP-SIAF, AIRHSP, AFP NET, SIAF-
Administrativo). Para que la planilla se envie a la Oficina de Contabilidad necesita estar en la fase
de compromiso (SIAF — administrativo) la cual es generada por Recursos Humanos.

A. Oficina de contabilidad. Esta oficina no corresponde a la Oficina de recursos humanos,
sin embargo, es la encargada de la ultima parte del proceso de planillas (SIAF), después de
comprometida la planilla se direcciona a control previo, luego a girado, devengado y termina en
pagado en la oficina de tesoreria.

B. Entrega de boletas electronicas. Después que la planilla ha sido procesada,
comprometida devengada, girada y pagada, los trabajadores podran visualizar el abono de la
misma en sus respectivas cuentas bancarias, al respecto y segln calendario se cumple el
cronograma establecido por el Ministerio de Economia y Finanzas. Para finalizar este proceso de

la elaboracion de planilla se emite la boleta a cada uno de los correos de los trabajadores.
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I11. APORTES MAS DESTACABLES A LA INSTITUCION

3.1. Problemética

El Ministerio de la Produccion, contaba con el sistema de base de datos (legajo, planilla'y
control de asistencia), este programa permitia el proceso de ingresos de informacion que ha futuro
permitia la elaboracion de las planillas finalizando en la impresién de las boletas de manera fisica
y entregar a los trabajadores y/o pensionistas a solicitud o recojo en fisico.

Al respecto, el area de legajos se habia saturado de documentacion correspondiente a
boletas en fisico que no fueron recogidas en su oportuno momento, debido a que estas se imprimian

de manera masiva y se esperaba el recojo de los trabajadores.

Figura 4

Escaneo de boleta en fisico impresa por el sistema Integrix

PLANILLA UNICA DE PAGOS JUNIO - 2017
PERSONAL : PENSIONISTA { PENSION ORFANDAD )

Sector : M PRODUCCION Mata ! DOS0 - ASEGURAR EL PAGD DE PEMSIONES, BENEFICIOS Y DEMAS
€. Costo : 0ODDDODO30 - OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACTON

Datos Generalas Ingresos Egresos

SANCHEZ SAMANIEGO, MARIA LUCTLA BPrine : 7189 COOPACSIT : 479.00

_ TPH : 734 LEYMC 26780 : 17.72
Codign Unico  ; 0000102179 PRer E 0.0
Cargo : ADMINISTRATIVD RefMay : 5.00
DU D11-39 : 86.58
Mivel Grado SE5TB DU 073-37 h 74,65
Cond. Laberal @ PENSIONISTA - D.L. 20530 - LEY DE DU 090-96 : 64,35
Resal. Nombra. - 276-91 T 45,00
DL : 25474098 FonEst ; 132.00
Cta. Ahomes 4010550746 DU, D37-94 - PEN : 1BE.E7

Observacion

g
— A

Dhracter cia Le Oficine de Administresion
o poske gl lioly Firma del Pensionista
MHISTERLO DE LA PRODUCCION

1] Total Ingreso ; ****574.79  Total Egreso : ***%496.72 Total Neto: **%=178.07

Nota. Boleta escaneada del régimen D.L. 20530, generada por INTEGRIX en junio de 2017. Su
digitalizacion respondié a la acumulacion de boletas fisicas no recogidas, optimizando el archivo

y la trazabilidad en la Oficina de Recursos Humanos.
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Luego de identificar esta problematica existente y con el fin de encontrar la solucion a este
aporte, se contribuyo a la siguiente solucion:
3.2. Proceso de digitalizacion de planillas

El proceso de digitalizacion abarco las siguientes coordinaciones:

a) Coordinacion con el sistema INTEGRIX.

b) Coordinacion con el proveedor.

c¢) Coordinacion con RENIEC.

d) Explicacion a los trabajadores.
3.2.1. Coordinacion con el sistema INTEGRIX

Se coordind con el sistema Integrix los campos que se solicitaban en las boletas electronicas
y los codigos fuentes que se utilizarian para realizar el interfaz con el generador de boletas y con
el Repositorio que serviria para enviar de manera masiva a los trabajadores y pensionista sus
boletas electronicas, mediante sus correos electronicos.
3.2.2. Coordinacidn con el proveedor de la plataforma

Para poder realizar la interface en el proceso de las boletas electronicas, se contratd un
servicio tercerizado llamado LASER FICHE el cual consistia en un repositorio, por lo tanto, nos
facilité una aplicacion llamada BOLETAS ELECTRONICAS.

A continuacion, se detalla los pasos de la generacion de boletas:

3.3.2.1. Instructivo Para Generar Boletas.

A. (Paso 01). Instructivo facilitado por el proveedor con el fin de utilizar el aplicativo de
generacidn de boletas de pago que realiza el interfaz entre la base de datos Integrix y Generador
de boleta.

Al. Haz clic en el siguiente icono (Boletas Electrénica)
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Figura 5

Acceso al mddulo de Boletas Electronicas

Nota. El icono “Boletas Electronicas” permite iniciar el proceso de generacion de planillas desde
la interfaz del aplicativo.

A2. Aparece el siguiente cuadro (Generando Planillas)
Figura 6

Interfaz de generacion de boletas de pago

o Generando... 06232381_700 - =

Ingrese Mes: OCTUBRE v
Tipo de Trabajador: NOMERADO v
Tipo de Planilla: CTS Y VACACIONES v

Mensaje:

Generar Boletas Cancelar

Nota. Ventana para ingresar datos y generar boletas de pago.

A3. Colocar el mes, tipo de trabajador y tipo de planilla.
A4. Tipos de planilla: en este apartado se muestra una lista de opciones que muestran las
planillas elaboradas en el periodo del que se van a generar:
e CAS-RE CAS DL 1057 (NORMAL CAS, ADICIONAL CAYS)

e CONTRATADO (ASISTENCIA ECONOMICA [CAFAE] Y REMUNERACIONES)
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e NOMBRADO (ASISTENCIA ECONOMICA, CAFAE Y REMUNERACIO) (ALTOS
FUNCIONARIQOS)
Ab5. Se genera en la ruta = Disco C: / BOLETAS; buscar por tipo o DNI.
3.2.2.2. Instructivo para insertar a repositorio Laser Fiche.
B. (Paso 02)
B1. Hacer clic en el icono Laser Ficher.
Figura7

Acceso al cliente Laserfiche

L

Laiatniielige (it
o} |

Nota. icono para abrir el software Laserfiche Client 9.2.

B2. Hacer clic en PRODUCE vy luego bot6n abrir, colocar usuario y clave.
Figura 8

Acceso al repositorio PRODUCCION en Laserfiche

L] Iniciar pagina - Laserfiche - oiEN

Archive  Editar Ver Taress Hemamientss Ventanss Ayuda

ara MINISTERIO DE LA PRODUCCION

<No inické sesaén> CAP NL

Nota. Interfaz de inicio de sesion con seleccion de repositorio y credenciales.
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B3. Aparece la ventana principal del repositorio.
Figura 9

Vista principal del repositorio RECURSOS HUMANOS en Laserfiche

L] RECURSOS HUMANOS - Laserfiche - ol

Archve Editar  Ver  Tarees  Herramientas  Vertanas  Ayuda

Pt L w
| ]| - KRN LE L- 1
Ubicacigrn: PRODUCELRECURSOS HUMAR = [ ir | Buscar ngrese un término de busqueds "l:{—
Carpetas 3 Mombre = #
E Repositoras Laserfiche _|BOLETAS
- ) PRODUCE | PEMDIENTE ALTO FUNCIONARIO
i | 02 PLAMNOS | PEMIMENMTES AGOSTO
B = 08 PLANOS _ | PEMDHENTES DE SETIEMERE |
£ 11 PLANOS '|1'_o:|5'anz1_z|:'i1fu |
5 = A COMER PESCADO EE:F%E::EE";::
- | CARGDS DE MOTIFICACIONES SR
- | digitalizacion E:_Das?:qﬂ'zc.i.lfu
- | DOCUMENTOS INTERMOS E?ﬁ?ﬁi;g*lzi
- | ENTREGA DE TRAMSFERENCIA 55 S ——
-2 IMARPE T 16540750_20171034
- INACAL T 17840306 _201 1034
BE-] INQUATE P 17003392 20171034
BE-) ITP 18121825 20171034
k- | MICRGFORMA 1 TE 18212806_201 71034
k-] PRODUCE 25789831 _2m 71034
k- prueba T 27846755_20171034
+ | Prucha_laser 'ﬂ-a‘ﬂ!dbﬂ 20071034
RSN RECURSCS HUMANDS] L 32736077 20171034 |
-] SAIP T 22004726_20171034
i SAMIPES TE 22007514 20171034
5] SME 22043875 20171034 |
7] SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION T 32050969 201 71034
5= UFD 1',E_:»2954.75-1_2|::i'1f34
& Papelera de reciclaje {ﬁ‘bw’a% 20171034 5 N
15 entrades e PRODUCE (v

Nota. Se muestra la estructura de carpetas y documentos dentro del repositorio, con la carpeta "D"
de "PRODUCE" seleccionada.

B4. Paralelamente se debe abrir las carpetas “Notificaciones” y carpeta Boletas que se
encuentran en el disco “C”, dentro de los cuales debera migrar las boletas de pagos electrénica a

la carpeta de “Notificaciones”.
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Figura 10

Explorador de archivos con carpetas Boletas y Notificacione

IO e EY - EEEFED

Archivo  Editar Ver Tareas Hemamientas Ventanas Ayuda

Ubicacion: PRODUCE\RECURSOS HUMANOS\NOTIFICACIONES = WIr| Buscar: Ingrese un término de biisqueda Q-
Carpetas X ‘ Nombre Péginas  Indexado Fecha de creacidn Ultima modificacion Volumen Nombre de la plantilla
- | 11 PLANOS A EIBIWEQ_P_OWWM 160 24/01/201804:23:42 p. m, 25/01/201800:13:04 2, m, DEFAULTO2 BOLETAS_ELECTROMICAS
=] ACOMER PESCADO mlBlSB?ls_ZOW@OHd 16 24/01/201804:23:42 p. m, 24/01/2018 04:23:43 p. m, DEFAULTO2

-_| CARGOS DE MOTIFICACIONES

-_| digitalizacion

-_| DOCUMENTOS INTERNOS

-[_| ENTREGA DE TRANSFERENCIA 18/01/2018
-_| ENTREGA DE TRANSFERENCIA14/06/2017
| MICROFORMA 1

| PRODUCE

-] prueba

-_| Prueba_laser

H-_| RECURSOS HUMANOS

[-{_| ANTERIOR

1] NOTIFICACIONES

) SAP
] SANIPES .

2 entradas <+ PRODUCE (vyarleque) NUM
[P e ]

Nota. Se visualiza la ruta en disco “C” para migrar boletas electronicas a la carpeta

“Notificaciones”.

B5. Debe migrar las boletas ya creadas en PDF a la carpeta “Notificaciones”, estas seran
notificadas directamente por el servidor de sistemas, el cual estd programado entre el 20 al 25 de

cada mes de pago.
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Figura 11

Carpeta BOLETAS con archivos PDF listos para migrar

Archivo Inicio Compartir Vista
=1 4 Cortar f . =h r'd Muevo elementa ~ j g Abrir BH seleccionar todo
—I M. Copiar ruta d ceso (:'j 3 l‘" T__j Facil acceso ~ '—J A Modificar No seleccionar ninguno
Copiar Pegar _ Mover Copiar Eliminar Cambiar Nueva Propiedades a .
a a - nombre  carpeta - ¥4 Historial oo Invertir seleccidn

cto
Portapapeles Organig Nuevo Abrir Seleccionar
— "
l\(_—) - 1 . » Esteequipo » Discolocal (C:) BOLETAS » v
-
"~ MNombre Fecha de modifica.. Tipo Tamafio

¢ Favoritos

& Descargas J BACKUP ANO 2017 2 14:08...  Carpeta de archivos
Bl Escritorio . CAS-RE CASD.L 1057 Carpeta de archivos
il Sitios recientes . CONTRATADO Carpeta de archivos

. NOMBRADO Carpeta de archivos
18 Este equipo . PRACTICANTE Carpeta de archivos

4. Descargas
| Documentos
j Escritorio

= Imagenes
W Musica

Nota. Se muestran boletas electronicas en formato PDF que deben trasladarse a la carpeta

“Notificaciones” segun el cronograma del servidor.

B6. TEXTOS PARA RESPONDER CORREOS: boletas@produce.gob.pe

e “Buenas tardes: Se envia lo solicitado via telefonica, confirmar recepcion.

e Saludos”

e “Estimado, remito boletas Ago - Nov. 2017~

e “Con relacion a los meses anteriores, sirvase apersonarse a las instalaciones del area de
planillas de Recursos Humanos para la entrega de las mismas, toda vez que estas tienen
que ser firmadas. Saludos”

e “Nota: Las boletas (Ago — Dic 2017) estan siendo entregadas a través de sus correos
electrénicos, en caso que no sean notificados, por favor sirvase solicitarlas a través del
correo institucional boletas@produce.gob.pe.

e Saludos”


mailto:boletas@produce.gob.pe
mailto:boletas@produce.gob.pe
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e “Buen dia: Con relacion a los afios 2016 los puede solicitar en la oficina de legajos ubicado
en el S-1. Saludos”
3.2.3. Coordinacion con RENIEC
Para que la firma electronica de los directivos tenga validez, se coordind con RENIEC para
generar firma electronica a nuestro personal directivo, de esta manera no solo se mostraba la firma
escaneada de los directivos sino la firma electronica.
3.2.4. Explicacion a los trabajadores
Se realiz6 una capacitacion con los trabajadores interesados en las boletas electrdnicas,
mediante el cual se explico los campo y validez de las mismas.
Asimismo, las boletas eran emitidas desde el correo electrénico boletas@produce.gob.pe
desde el cual también se absolvia dudas y o atendian solicitudes de boletas que, aunque les falten

a los servidores, de esta forma se agilizé la remision de boletas.

Figura 12

Modelo de boleta de remuneraciones electronica generada

Ministerio
de la Produccién

BOLETA DE REMUNERACIONES NOVIEMBRE - 2019
CAS -D.L. 1057

Sector  : 38 PRODUCCION Meta  : 0071-SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LA
NORMATIVIDAD PESQ

Disa Laborados C.Costo : 0000000121 - DIRECCION DE SUPERVISION Y
Disa Subsicioscn FISCALIZACION

Diss Licencias

Datos Generales

2 TRUJILLO TORRES, RENZO VLADIMIR  Ingresos Egresos Aportes

Honorar. 4,500.00 LEY 19950 (ONP) 585.00 ESSALUD 232812 113.40
Cédigo Unico  : 0000106426
FISCALIZADOR PARA LA REGION
DE ANCASH

: REGIMEN CAS

Cond. Laboral CAS -RE CASDL.1057-D.L.
19990

onI : 42806863
Reg. Peasion  : D.L 19990

Firma del Trabajador
Necusse : 8803161TJTRR00

Cta. Ahorros  : 470385083048072
Ruc : 20804784637

Total Ingreso: 4,500.00 Total Egreso:  585.00 Total Neto:  3,915.00

Nota. Boleta correspondiente al periodo noviembre 2019.
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IV. CONCLUSIONES

Se identifico una problematica que afectaba al area de planillas, por lo tanto, se realiz6 las
coordinaciones necesarias para brindarle solucién, mediante sistemas tercerizados,
apoyandonos con plataformas ya existentes. De esta manera se logré difundir de manera
masiva las boletas electronicas permitiendo a la Oficina de Administracion de Recursos
Humanos cumplir con sus funciones de manera mas eficiente.

La aplicacion utilizada permitio al Ministerio de la Produccion tener mayor control de los
pagos de remuneracion agilizando los procesos de recepcion de boletas de pago.

Como resultado de este informe de suficiencia profesional, se logrd un avance tecnolégico en
el procesamiento de boletas electronicas, proporcionando informacién precisa de manera
eficiente y con tiempos de respuesta minimos.

Se ha reducido notablemente los plazos de entrega, los tiempos de respuesta y la tasa de errores
en lainformacién solicitada, eliminando los procesos manuales que anteriormente se utilizaban

para estas tareas.
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V. RECOMENDACIONES

e Serecomienda que el equipo de la Oficina de Administracion de Recursos Humanos fomente
la adopcidn de herramientas digitales para optimizar sus procesos, mejorando la eficiencia en
la gestion y registro de la informacidn personal de los servidores publicos y empleados de
confianza del Ministerio de la Produccion. La implementacion de estrategias tecnoldgicas
efectivas tiene un impacto positivo en la satisfaccion de los trabajadores respecto a los procesos
de pago.

e Asimismo, se sugiere instaurar un sistema de distribucién masiva de boletas de pago mediante
correo electrénico, incorporando un mecanismo de confirmacion de recepcion. Esta medida
reducira significativamente el tiempo dedicado a la entrega de boletas, agilizando las

operaciones administrativas.
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