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INTRODUCCION

El curso Asistente de Planillas ofrece a los participantes una
formacion prdactica, clara y estratégica sobre la correcta
gestion de planillas laborales, un darea clave en o
administracion de personal y cumplimiento normativo. Con un
enfoque orientado a estudiantes, técnicos, asistentes
administrativos y profesionales que desean especializarse en
la gestidon de remuneraciones, este curso ha sido disenado
para brindar conocimientos actualizados sobre los procesos y
obligaciones relacionados con la elaboracion de planillas,
liquidaciones y pagos a los colaboradores, sin necesidad de
experiencia previa.

Durante el desarrollo del curso, se abordard a fondo el proceso
completo de cdlculo y presentacion de planillas, desde la
contratacion de personal y el registro en sistemas como
T-Registro y PLAME, hasta la elaboracion de boletas de pago, el
mMmanejo de retenciones y aportes, y el cumplimiento de las
obligaciones ante SUNAT y otras entidades. Asimismo, se
explorardn herramientas digitales de uso obligatorio para la
gestion laboral, optimizando la presentacion de planillas
electronicas y garantizando la correcta liquidacion de
beneficios sociales.




VALOR AGREGADO

Como parte de la experiencia formativa, todos los participantes culminardn el
curso con la elaboracion completa y simulada de una planilla mensual,
abarcando desde el registro del personal hasta la generacion de boletas de
pago, declaraciones a SUNAT y reportes requeridos por las entidades
regulatorias. Esta prdctica permitird trasladar los conocimientos tedricos
situaciones reales, con el acompanamiento y guia personalizada del docente.

DIRIGIDO A

e Personas que desean adquirir o fortalecer competencias técnicas en Ia
gestion y elaboracion de planillas de remuneraciones, aportes y beneficios
lalborales.

e Colaboradores de areas administrativas, contables y de recursos humanos
que buscan mejorar su desempeno en la gestion de planillas.

* Emprendedores, duenos de negocios Yy responsables de pequenas
empresas gque desean llevar un control adecuado de las planillas laborales
de su negocio.

* Estudiantes de carreras técnicas o universitarias vinculadas a contabilidad,
administracion o recursos humanos que busquen ampliar sus
conocimientos y mejorar su empleabilidad.

® PUblico en general que desee aprender a elaborar planillos de manera
practica, utilizando herramientas digitales accesibles y cumpliendo con la
normativa vigente.



OBJETIVOS

e Capacitar alos participantes en la elaboracion, gestion y control de planillas
de remuneraciones, aplicando correctamente la normativa laboral vy
tributaria vigente, con énfasis en el cumplimiento de los procesos legales y
administrativos relacionados con el pago de sueldos, beneficios sociales,
aportes y retenciones.

e Fortalecer competencias técnicas aplicadas, brindando herramientas
inmediatas que permitirdn a los participantes desempenarse con seguridad
en funciones de administracion de planillas, mejorar la gestion laboral y
garantizar el cumplimiento normativo en sus organizaciones O
emprendimientos.

Al finalizar, los participantes estardn en capacidad de:

e Comprender los conceptos fundamentales de la gestion de planillas y su
impacto en la administracion laboral y financiera de las organizaciones.

e |dentificar y aplicar correctamente las normativas laborales, tributarias y de
seguridad social vigentes en la elaboracion de planillas.

e Elaborar planillas de remuneraciones, calculondo sueldos, beneficios
sociales, descuentos legales y aportes con precision.

e Utilizar herramientas digitales y aplicaciones oficiales para el registro, control
y presentacion de planillas ante las entidades correspondientes.

e Disenar, desarrollar y presentar planillas laborales completas, cumpliendo
con los formatos exigidos por la SUNAT, ESSALUD y otros organismos
reguladores.

METODOLOGIA

El curso se desarrolla bajo una metodologia activa y 100 % prdctica, que combina
exposiciones conceptuales con ejercicios guiados, demostraciones en Vvivo 'y
resolucion de casos readles aplicados a la elaboracion de planillas. Los
participantes utilizardn herramientas digitales, plantillas y aplicativos oficiales, para
disenar, calcular y presentar correctamente las planillas laborales y tributarias.

A lo largo de las sesiones, se promoverd la participacion activa mediante ejercicios
practicos, andlisis de casos, simulaciones de elaboracion y declaracion de planillas
ante entidades reguladoras, permitiendo asi aplicar los conocimientos adquiridos
en situaciones reales de trabajo contable y administrativo.




MODULO 1: LEGISLACION LABORAL Y GESTION DE CONTRATOS

Sesion 1: Fundamentos de la legislacion laboral

e Introduccion a la legislacion laboral peruana

e Principios bdsicos del derecho del trabajo

* Derechos y obligaciones del empleador y trabajador

e Tipos de relacion laboral vs locacion de servicios

Sesion 2: Contratos laborales y su gestion
e Tipos de contratos:

o [Indeterminado

° Plazo fijo

o Tiempo parcial

o Locacidn de servicios
e Duracion, renovacion y desnaturalizacion

e Extincion del vinculo laboral

e Casos prdctico

Sesion 3: Jornada laboral y beneficios sociales
e Jornada de trabajo y horarios

e Horas extras

e Descansos Y feriados

e \/AOcaciones



Sesion 4: Beneficios laborales y aportaciones

e Gratificaciones y bonificacion extraordinaria

e CTS (Compensacion por Tiempo de Servicios)
* Participacion en utilidades

e AFP, ONPy EPS (conceptos generales)

Introduccion a la liquidacion de beneficios sociales
MODULO 2: RETENCIONES LABORALES Y PLANILLA ELECTRONICA
Sesion 5: Sistema previsional y retenciones
e AFP vs ONP
e Cdlculo de aportes y retenciones
e Casos practicos
Sesion 6: Impuesto a la renta de 5ta categoria
e Conceptos badsicos
e Proyeccion anual
e Cdlculo de retencidon mensual

* Casos prdacticos

Sesion 7. Rentas de 4ta categoria y otros escenarios
e Suspension de 4ta y bta categoria

e Retenciones y obligaciones

* Remuneraciones en multiples empleadores

* Introduccion a PDT 601y 616

Sesion 8: T-Registro y PLAME (Planilla electrénica)
e Marco normativo

e Registro de empleadores, trabajadores y terceros
e Uso de SUNAT Operaciones en Linea
* |lenado del PDT PLAME

e Generacion de reportes



MODULO 3: BOLETAS, CALCULO DE PLANILLAS Y HERRAMIENTAS
Sesion 9: Boleta de remuneraciones
e Conceptos y estructura
e INngresos, descuentos y neto a pagar
* Tipos de boleta
* Plazos y obligaciones
Sesion 10: Célculo de planillas (casos integrales)
e Cdlculo completo de remuneraciones
e Integracion de conceptos:
°© Sueldo
© Horas extras
o Descuentos

e Casos prdacticos integrales

Sesion 11: Liquidacion de beneficios sociales
e Cdlculo de CTS

e Gratificaciones

e Vacaciones truncas

* liquidacion final

* Casos practicos

Sesion 12: Herramientas y gestion moderna de planillas
e Uso de Excel aplicado a planillas

e Introduccion a software de planillas

e Optimizacion de procesos

* Errores comunes y cOmo evitarlos

e Integracion de procesos y reportes




SOBRE DOCENTE

DALIA FLORES

Profesional en Trabajo Social, con especializacion en Gestidon de Recursos
Humanos en ESAN

Cuenta con mas de 10 anos de experiencia en administracion de personal,
NnOMINas y bienestar social, con amplio mManejo de SAP y elaboracion de KPI's. Ho
liderado procesos de implementacion y mejora en sistemas de gestion de
recursos humanos. Actualmente se desempena como docente invitada en la
Cdmara de Comercio de Lima.

CRONOGRAMA

MODULO 1 MODULO 2 MODULO 3

DALIA FLORES DALIA FLORES DALIA FLORES

Legislacion Laboral y Retenciones Laborales Boletas, Calculo de
Gestion de Contratos y Planilla Electronica  Planillas y Herramientas

Sesion 1 Sesion b Sesion 9

Jueves, 25 de junio Jueves, 09 de julio Jueves, 30 de julio

Sesion 2 Sesion 6 Sesion 10
Martes, 30 de junio Martes, 14 de julio Martes, 04 de agosto

Sesiéon 3 Sesion 7 Sesiéon 11
Jueves, 02 de julio Jueves, 16 de julio Martes, 11 de agosto

Sesidn 4 Sesion 8 Sesion 12
Martes 07 de julio Martes, 21 de julio Jueves, 13 de agosto

*Los dias 23, 28 de julio y 06 de agosto no habra clases por ser feriado




INICIO:
@ Jueves, 25 de junio

FIN:
Jueves, 13 de agosto

FRECUENCIA:

Martes y jueves
de 8:00 p.m. a 11:00 p.m.

DURACION:
48h académicas (horas de 45min. cada una)

n U

MODALIDAD:

Online — A través de la plataforma Teams

|:Eg\ CERTIFICACION DIGITAL:
A nombre de la Cdmara de Comercio de Lima



METODOS DE PAGO

O Depésitos o transferencid cuenta corriente en soles banco

’BCP) Banco o agente BCP [interbank Banco o agente Interbank
193-194327/1-0-99 005-0000007180

BBVA Banco BBVA 5 Scotiabank Banco Scotiabank
0011-0130-0100003020 000-20193061

Todas nuestras cuentas estén a nombre de CAMARA DE COMERCIO DE LIMA - Ruc: 20101266819

o Tarjetu de crédito rodra realizar sus pagos con rapidez y total seguridad.

‘ 1. Ingresar a nuestra pdgina web: www.camaralima.org.pe
V’SA 2. Buscar: Pagos online, parte superior derecha.
mastercard.
3. Ingresar datos de la empresa y/o persona que solicito el servicio.

4. Ingresar datos de la tarjeta de crédito y detalle del servicio.
5. Procesar pago.

el

Diners Club Luego de realizar el pago, enviar el voucher de pago

indicando el RUC y/o DNI del depositante al asesor educativo.

Hasta 6 cuotas sin intereses con tus tarjetas de crédito

BBVA J BCP‘ BBVA y 12 cuotas con BCP.

Exclusivo para VISA Preguntar por términos y condiciones.

e Billetera electronica tescaneay paga

= g
)

Considerar

Los horarios que estdn en la
programacién de todos los
eventos que se realice estdn
sometidos a cualquier cambio
por cualquier inconveniente
que se presente. *Los cambios
de los  horarios serdn
notificados con anticipacion.
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Ejecutivode ventas  © jromero@camaralima.org.pe © 994 250 942



