MINISTERIO DE SALUD
INSTITUTO NACIONAL DE
SALUD DEL NINO-SAN BORJA

N° T9C  /2014/INSN-SB/T
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RESOLUCION DIRECTORAL

Lima, 09 de Junio de 2014

VISTO:

El Informe N° 027-2014-SURH-UA/INSN-SAN BORJA/MINSA de fecha 26 de
marzo de 2014, sobre el Proyecto de Directiva que regula la elaboracién mensual y
presentacion de la Planilla Unica de Remuneraciones del Personal bajo el Régimen
Especial de Contrato Administrativo de Servicios del Instituto Nacional de Salud del Nifio-
San Borja; estando a lo informado por la Unidad de Asesoria Juridica en su Informe Legal
N° 080-2014-UAJ-INSN-SB, cuyos fundamentos se reproducen:; Y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante el Decreto Legislativo N° 1057, publicado el 28 de junio de 2008, se
regula el Contrato Administrativo de Servicios como una modalidad especial de
contratacion laboral, privativa del Estado, que no se encuentra sujeta a la Ley de Bases
de la Carrera Administrativa, ni al régimen laboral de la actividad privada, ni a otras
normas que regulan carreras administrativas especiales;

Que, mediante el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, se aprueba el Reglamento

del Decreto Legislativo N° 1057, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM,
publicado el 27 de julio de 2011, el cual tiene por objeto garantizar los principios de mérito
y capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo de la Administracion Publica:

Que, mediante la Ley N° 29849, publicada el 06 de abril de 2012, se incorpora el
articulo 9° al Decreto Legislativo N° 1057, disponiendo Obligaciones y Responsabilidades
=%/ Administrativas para el personal contratado bajo la modalidad de Contrato Administrativo
</ de Servicios, el cual establece: “Son aplicables al trabajador sujeto al Régimen Laboral
Especial del Decreto Legislativo N° 1057, en lo que resulte pertinente, la Ley N° 28175,
Ley Marco del Empleo Publico; la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion
Publica y las demas normas de caracter general que regulen el servicio civil, los topes de
ingresos mensuales, la responsabilidad administrativa funcional y/0 las disposiciones que
establezcan los principios, deberes, obligaciones, incompatibilidades, prohibiciones,
#:\nfracciones y sanciones aplicables al servicio, funcién o cargo para el que fue contratado;
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Que, mediante el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, publicado el 27 de julio de
2011, se modificada el articulo 15° del Decreto Supremo N°075-2008-PCM, que
establece: “El érgano encargado de los contratos administrativos de servicios es la Oficina
de Recursos Humanos de cada entidad o la que haga sus veces”;

Que, mediante Resolucion Viceministerial N°002-2013-EF/52.01 del Ministerio de
Economia y Finanzas, que aprueba el Cronograma Anual Mensualizado para el pago de
Remuneraciones en la Administracion Publica correspondiente a cada Afo Fiscal,
disponiendose lo necesario para que las areas relacionadas efectuen las acciones y/o
preparacion de documentos, asi como el registro oportuno del SIAF- SP, de tal manera
que la informacion correspondiente sea remitida a la entidad bancaria que presta el
servicio de pago con abono en cuenta, con una anticipacion de 02 dias habiles a las fecha
establecidas en el cronograma, bajo responsabilidad;

Que, en virtud a las normas vigentes respectivas, es necesario, establecer la
Directiva que regula la elaboracion mensual y presentacion de la Planilla Unica de
Remuneraciones del Personal bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo de
Servicios del Instituto Nacional de Salud del Nifio-San Borja;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 090-2013/MINSA, publicada el 02 de marzo
de 2013, se formalizo la creacion de la Unidad Ejecutora 139: INSTITUTO NACIONAL DE
SALUD DEL NINO-SAN BORJA, en el pliego 011 Ministerio de Salud,;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 091-2013/MINSA, publicada el 12 de marzo
de 2013, se encargo6 al Médico Cirujano Carlos Luis Urbano Durand, Ejecutivo Adjunto |1,
Nivel F5, del Despacho Ministerial del Ministerio de Salud, como Titular de la Unidad
Ejecutora 139: INSTITUTO NACIONAL DE SALUD DEL NINO-SAN BORJA, en el pliego
011 Ministerio de Salud;

Que, mediante el Informe N° 027-2014-SURH-UA/INSN-SAN BORJA/MINSA de
fecha 26 de marzo de 2014, la responsable de la Sub-Unidad de Recursos Humanos, Lic.
Ruth Irene Lévano Acosta, informa sobre la Directiva que regula la elaboracion mensual y
presentacion de la Planilla de Remuneracion del Personal bajo el Régimen Especial de
Contrato Administrativo de Servicios del Instituto Nacional de Salud del Nifio-San Borja;
asimismo, solicita la aprobacién y publicacion de la directiva;

Que, mediante el Informe Legal N° 080-2014-UAJ-INSN-SB, la Unidad de Asesoria
Juridica opina que a fin de establecer medidas orientadas a contribuir a una mayor
efectividad en el cumplimiento de las obligaciones en el pago de remuneraciones, asi
como de los incentivos laborales, es necesario regular dicho procedimiento a fin de
w:fgj;;s,gg,},q normar el proceso de elaboracion de la Planilla Unica de Remuneraciones del Personal
S \/}% “zz\con Contrato Administrativo de Servicios, identificando claramente a los responsables de

¥ e . - .-
aZproporcionar la informacion para el abono mensual;

Por estas consideraciones, y de conformidad a lo dispuesto en el Decreto Supremo N°
1057, en el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM modificada con el Decreto Supremo N°
065-2011-PCM, en la Ley N° 29849, en la Resolucion Viceministerial N°002-2013-
w2\ EF/52.01, en la Resolucion Ministerial N° 090-2013/MINSA, en la Resolucion Ministerial
%%\ N° 091-2013/MINSA, en la Resolucion Ministerial N° 112-2014/MINSA;
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SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar la DIRECTIVA QUE REGULA LA ELABORACION
MENSUAL Y PRESENTACION DE LA PLANILLA UNICA DE REMUNERACIONES DEL
PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE
SERVICIOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD DEL NINO-SAN BORJA.

Articulo Segundo.- La Sub-Unidad de Recursos Humanos sera la encargada de vigilar el
cumplimiento de la Directiva que regula la elaboracion mensual y presentacion de la
Planilla Unica de Remuneraciones del Personal bajo el Régimen Especial de Contrato
Administrativo de Servicios del Instituto Nacional de Salud del Nifio-San Borja.

Articulo Tercero.- Disponer que la Unidad de Comunicaciones realice la publicacion en la
pagina Web de la Institucion, conforme a las normas de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE
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“Ario de la Promocion de la Industria Responsable y del Compromiso Climéatico”
DIRECTIVA N° 001-2014-RH-INSN-SB

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION MENSUAL Y
PRESENTACION DE LA PLANILLA DE REMUNERACIONES DEL PERSONAL
BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS

1. OBJETIVO

El objetivo de la presente directiva es regular el procedimiento para la elaboracion de
las Planillas de Remuneraciones del Personal con Contrato Administrativo de
Servicios (CAS) del Instituto Nacional de Salud del Nifio — San Borja.

2. FINALIDAD

Normar el Proceso de elaboracion de las Planillas de Remuneraciones del Personal
con Contrato Administrativo de Servicios (CAS), identificando claramente a los
responsables de proporcionar la informacién que respalde las remuneraciones que
se abonan mensualmente al personal del Instituto Nacional de Salud del Nifio-San
Borja, los cronogramas de procesamiento y la informacion requerida.

3. BASE LEGAL
= Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

= Decreto Ley N° 22404 - Ley General de Remuneraciones.
= Decreto Legislativo N° 1057 - Régimen Especial de Contratacién Administrativa de

Servicios
= Ley N° 294009 - Licencia por Paternidad a los Trabajadores de la actividad Publica
y Privada.
= Decreto Supremo N° 075-2008-PCM - Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057.

= Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.
= Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de La Carrera Administrativa

4. AMBITO DE APLICACION

La presente herramienta de gestion, es de aplicacion y cumplimiento obligatorio a
nivel de la Sub Unidad de Recursos Humanos y de Sub Unidad de Contabilidad y
Finanzas.

Av. La Rosa Toro N° 1399 - Urb. Jacaranda Il - San Borja
Telef. (51 1) 230-0600 Anexo: 3034

www.insnsb.gob.pe
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DE LOS RESPONSABLES

Son responsables de cumplir las normas de la presente Directiva, los Responsables
de la Unidad de Administracion, Sub Unidad de Recursos Humanos, Sub Unidad de
Contabilidad y Finanzas y, de nivel similar quienes proporcionan la informacion que
sustenta la planilla.

6. CONCEPTO

La Planilla Unica de Remuneracion del Personal, es el documento que determina el
pago de las remuneraciones y derechos que les corresponde mensualmente a los
trabajadores con Contrato Administrativo de Servicios (CAS) del Instituto Nacional de
Salud del Nifo-San Borja, sustentada en documentos oficiales, emitidos por
funcionarios y servidores competentes, a través de los que se disponen pagos y/o
descuentos.

7. BENEFICIOS SOCIALES Y ECONOMICOS

7.1 Aguinaldos
Por Fiestas Patrias y Navidad se abonara la suma de Trescientos y 00/100
Nuevos Soles (S/. 300.00), que se incluye en la Planilla Unica de
Remuneraciones correspondiente a los meses de julio y diciembre
respectivamente. Deberan contar en el servicio con una antigiiedad no menor
de tres meses. En caso de no cumplir este requisito, dicho beneficio se
abonara en forma proporcional a los meses trabajados.

7.2 Vacaciones
El trabajador contratado bajo el Régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios tiene derecho a un descanso fisico de treinta (30) dias, recibiendo el
integro de la remuneracion, luego de cumplir doce (12) meses de prestacion de
servicios ininterrumpidos.

7.3 Licencias por Maternidad
El trabajador contratado bajo el Régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios tiene derecho al goce de descanso pre y post natal de plazo
conforme a ley. El numeral 1 del articulo 9° del Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057 establece que el calculo se realiza considerando la
contraprestacion percibida, sin exceder la base imponible maxima del 30% de
la Unidad Impositiva Tributaria (S/. 1,140.00).

En los casos que la prestacidn econdémica sea menor a su remuneracion
habitual la entidad asumira la diferencia al mes siguiente de incorporarse a
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laborar, previo informe de Bienestar Social de la Sub Unidad de Recursos
Humanos.

Licencias por Paternidad

El trabajador contratado bajo el Régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios tiene derecho a cuatro (4) dias habiles consecutivos con caracter
irrenunciable, computandose su inicio desde la fecha que indica en el
Certificado de Nacimiento del nuevo hijo o iniciarse desde la fecha en que la
madre sea dada de alta.

8. NORMAS DE LA PLANILLA DE REMUNERACIONES

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

El responsable del procesamiento y elaboracion de la Planilla Unica de
Remuneraciones del Personal con Contrato Administrativo de Servicios (CAS)
del Instituto Nacional de Salud del Nifio- San Borja, es la Sub Unidad de
Recursos Humanos a través de Remuneraciones.

La remuneracion que le corresponde mensualmente al trabajador es la
remuneracion establecida en el Contrato Administrativo de Servicios modificada
conforme a los informes de asistencia de personal, administrativo y asistencial,
elaborado por Control de Asistencia y Permanencia, en base a los informes
recibidos por los responsables de las Unidades y/o Sub Unidades, lo dispuesto
por Resoluciones y/o informes de la Autoridad Judicial y los descuentos
establecidos por Ley o autorizados por el propio trabajador.

Los Informes de Asistencia, Licencias, Vacaciones y Renuncias de personal
Administrativo y Asistencial, deben ser enviados a Remuneraciones por Control
de Asistencia y Permanencia, a mas tardar a los siete (7) dias calendarios de
cada mes; los informes que ingresen después de dicha fecha no seran
considerados en la Planilla Unica de Remuneraciones del mes de pago, estos
seran incluidos en la Planilla Unica de Remuneraciones del mes siguiente.

Todos los documentos que sustenten la elaboracion mensual de la Planilla Unica
de Remuneraciones deben archivarse en forma ordenada, para cada mes,
conformando un folder con separadores sobre cada punto considerado de la
planilla del mes.

La Sub Unidad de Contabilidad y Finanzas debe archivar los comprobantes de
Pago de remuneraciones debidamente sustentado.

Los montos de la Planilla Unica de Remuneraciones del Personal con Contrato
Administrativo de Servicios (CAS) no debe superar los montos autorizados por el
Ministerio de Economia y Finanzas (MEF).
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9. DEL CRONOGRAMA

Mediante Resolucion del Ministerio de Economia y Finanzas, se aprueba el
Cronograma Anual Mensualizado para el pago de remuneraciones en la
Administracion Publica correspondiente a cada Afo Fiscal y se realiza segun lo
programado para el Sector Salud.

10. DEL PROCEDIMIENTO

10.1.

10.2.

Conforme a la Resolucion Viceministerial N°002-2013-EF/52.01 del Ministerio
de Economia y Finanzas, que aprueba el Cronograma Anual Mensualizado
para el pago de remuneraciones en la Administraciéon Publica correspondiente
a cada Afo Fiscal, para efectos del cumplimiento del citado cronograma, la /el
Responsable de la Unidad de Administracién, debera disponer lo necesario
para que las Unidades o Sub-Unidades relacionadas efectuen las acciones y/o
preparacién de documentos, asi como el registro oportuno del SIAF- SP, de tal
manera que la informacion correspondiente sea remitida a la entidad bancaria
que nos presta el servicio de pago con abono en cuenta, con una anticipacién
de 02 dias habiles a las fecha establecidas en el Cronograma Anual
Mensualizado, bajo responsabilidad.

DE LAS PLANILLAS DEL PERSONAL CAS

= Del dia habil 1 al 5 del mes, Control de Asistencia y Permanencia, efectuara
el cierre de toda recepcion de informacion sobre descuentos por faltas y
tardanzas.

= Del dia habil 5 al 7 del mes, Control de Asistencia y Permanencia efectuara
el analisis y procesamiento de la documentacion recepcionada y lo remitira a
Remuneraciones y a Bienestar Social.

= Del dia habil 1 al 7 del mes, Bienestar Social emitira la informacién de
personal con Contrato Administrativo de Servicios que estén con licencias
por incapacidad Temporal y Licencia por Maternidad Pre y Post.

= Del dia habil 8 al 13 del mes, Remuneraciones procesa la Planilla Unica de
Remuneraciones del Personal con Contrato Administrativo de Servicios,
debidamente firmada por el Responsable de la Sub Unidad de Recursos
Humanos y lo remite a la Sub Unidad de Contabilidad y Finanzas, previo
registro de compromiso en el SIAF.

Av. La Rosa Toro N° 1399 — Urb. Jacaranda Il - San Borja
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= Del dia habil 14 al 17 del mes, la Sub Unidad de Contabilidad y Finanzas
revisa la Planilla Unica de Remuneraciones del Personal CAS en un control
previo, efectuandose luego la fase del devengado y el registro SIAF de giro,
aprobacion y firmas de la Planilla Unica de Remuneraciones de Personal
CAS, a efecto que se abone en cuenta en la fecha programada. En caso de
personal que no tiene Cuenta en el Banco de la Nacion se efectuara el giro
en cheque.

10.3. DEL PDT PLAME - PLANILLA ELECTRONICA

= Del dia habil 1 al 5 del mes, la Sub Unidad de Recursos Humanos solicitara
a la Sub Unidad de Contabilidad y Finanzas, el Backup del PDT PLAME, con
el fin de remitirle la informacion del presente mes.

= Del dia habil 6 al 15 del mes, la Sub Unidad de Recursos Humanos
procesara la informacién del PDT PLAME.

= El dia habil 16 se envia el Backup generado a la Sub Unidad de
Contabilidad y Finanzas donde conciliara la Informacién de la Planilla Unica
de Remuneraciones presentada el mes anterior con el importe de Pago de la
Declaracion.

10.4. ENTREGA DE BOLETAS DE PAGO

= El dia habil 4 del mes siguiente del proceso de pago se procedera a entregar
sus boletas de pago al personal con Contrato Administrativo de Servicios.
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