DIRECTIVA N° 03-2012-GR.CAJ-DRA/DP

NORMAS COMPLEMENTARIAS PARA LA FORMULACION DEL
PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL- PAP EN LAS ENTIDADES Y
DEPENDENCIAS DEL GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA”

FINALIDAD

La presente directiva establece normas complementarias orientadas a la
estimacién del presupuesto que comresponde a la realizacién de las funciones y
servicios especificos que va a desempefiar el personal nombrado y contratado
(empleados y obreros) del presupuesto de recursos ordinarios, sobre la base de la
disponibilidad presupuestal con que cuentan las entidades y dependencias que
conforman el Gobiemo Regional Cajamarca, para el cumplimiento de las metas y
objetivos trazados para un ejercicio presupuestal.

Il OBJETIVOS

- Contar con normas complementarias y criterios para uniformizar la elaboracion
de los Presupuestos Analiticos de Personal - PAP, en las entidades vy
dependencias conformantes del Pliego 445: Gobierno Regional Cajamarca.

- Contar con informacién confiable, para la toma de decisiones respecto a la
gestion de personal (cargos y plazas) en las entidades y dependencias que
conforman el Gobiemo Regional Cajamarca.

. BASE LEGAL

- Directiva N° 001-82-INAP/DNP, aprobada con Resolucién Jefatural N° 019-82-
INAP/DIGESNAP — “Directiva para la Formulacién del Presupuesto Analitico de
Personal (PAP) en las Entidades del Sector Publico”.

- Decreto Supremo N° 028-89-PCM

Decreto Supremo N° 051-91-PCM.

D.S N° 74-95-PCM - "Disposiciones referidas a la Transferencia de Funciones

del INAP”

Ley N° 27867, “Ley Orgéanica de los Gobiernos Regionales”, modificada por la

Ley N° 27902.

Ley N° 28411, “Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto”.

Ley N° 29812, Ley de Presupuesto del Sector PUblico para el Afio Fiscal 2012,

Directiva N° 001-2009-EF/76.01 “Directiva para el Uso del Aplicativo

Informético para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los

Recursos Humanos del Sector PQblico”, aprobada por Resolucion Directoral

N° 016-2009-EF/76.01.

Decreto Supremo N° 043-2004-PCM.- Lineamientos para la Elaboracion y

Aprobacion del Cuadro para Asignacion de Personal - CAP.




- Ordenanza Regional N° 020-2005-GR.CAJ-CR, modifica la estructura organica
y el reglamento de Organizacién y Funciones ROF del Gobiemo Regional
Cajamarca.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de alcance para todas
las entidades y dependencias conformantes del Pliego 445: Gobiemo Regional
Cajamarca.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1. El Presupuesto Analitico de Personal - PAP, de las entidades vy
dependencias conformantes del Pliego 445: Gobierno Regional Cajamarca,
se elaborara sobre la base de sus respectivos Reglamentos de Organizacion
y Funciones y Cuadro para Asignacion de Personal — CAP, en el marco de
lo dispuesto por las normas de austeridad dictadas por el Gobierno
Nacional.

5.2. En la elaboracién del Presupuesto Analitico de Personal - PAP, se tendra en
consideracién los procesos técnicos de personal relacionados a:

- Personal empleado nombrado.

- Personal empleado contratado por Servicios Personales.
- Personal obrero permanente.

- Personal obrero eventual.

- 5.3. El Presupuesto Analitico de Personal - PAP, es un documento de gestion

que va a ser ufilizado por las entidades y dependencias del Gobierno
Regional Cajamarca en las acciones siguientes:

- En la etapa de formulacién del presupuesto institucional, a fin de
conciliar sus montos con la respectiva disponibilidad presupuestal del
Grupo Genérico de Gasto 1: “Personal y Obligaciones Sociales”.

- En la etapa de elaboracion del proyecto de Presupuesto de la entidad,
que va a propiciar la consolidacién que corresponde al Grupo Genérico
de Gasto 1: “Personal y Obligaciones Sociales”.

- Enla etapa de ejecucion del presupuesto aprobado por la entidad, va a
servir como documento base para efectuar procesos técnicos de
personal e informes presupuestales, ascensos, reconocimiento de
beneficios, modificaciones, entre otros.

. Como base indispensable para la formulacién de la Planilla Unica de
Pagos.

- Como fuente informativa para estudiar el gasto publico en materia de
remuneraciones, en las Direcciones de Personal y/o quien haga sus
veces, en las entidades y dependencias conformantes del Pliego 445:
Gobierno Regional Cajamarca.



5.4.

5.5.

El Presupuesto Analitico de Personal — PAP, tendra vigencia para el
ejercicio presupuestal, en concordancia a las normas de Ia Ley de
Presupuesto Pulblico, asi como también las disposiciones en materia de
remuneraciones permanentes y ocasionales.

Los Presupuesios Analiticos de Personal PAP, de las entidades vy
dependencias que conforman el Gobiemo Regional Cajamarca, deberan
formularse en el transcurso del mes de enero de cada ejercicio
presupuestal; remitiéndose en el primer dia 0til de febrero a la sede regional
para el trAmite de aprobacion correspondiente.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1.Para la formulacién y elaboracién del Presupuesto Analitico de Personal -

PAP, se utilizaran dos tipos de formularios:

a) El Formulario de Detalle, denominado por las letras A.B,C.D, que
corresponden al personal empleado nombrado, personal empleado
eventual, personal obrero permanente y personal obrero eventual,
respectivamente,

El formulario de detalle contiene la distribucion de los cargos, precisandose
sus comrespondientes plazas y las remuneraciones y/o bonificaciones
permanentes y ocasionales, asi como las cargas sociales inherentes a
ellas, siempre que hubieran sido habilitados para el funcionamiento de
la entidad. La descripcién va a sequir el orden de la estructura
organica que se ha contemplado en el CAP, hasta el nivel
desagregado gue sea necesario, sefialandose cargo por cargo, o
pudiéndolo agrupar segun su nivel o categoria remunerativa,
denominacién, remuneraciones permanentes y ocasionales y duracién.

Este formulario es flexible y dinamico, no sujeto a rigidez alguna por cuanto
responde a las necesidades de la gestién institucional. Constituye
ademas un instrumento para la ubicacién de las plazas y servidores en
funcién de los cargos asignados.

El Formulario Resumen. A 1, B 1, C 1 y D 1- contiene &l consolidado
de las plazas, cuya distribucion se ha efectuado en el formulario
anterior, mas los montos adicionales que se requieren para cubrir
posibles eventualidades no susceptibles de poderse prever
especificamente en los casos exceptuados por las nommas de
austeridad.

Este formulario GUnicamente podra ser modificado en los casos que la Ley lo
autorice.

6.2.Tratamiento para formular el Presupuesto del Personal Empleado

Nombrado: FORMATO: A



- Las plazas del ejercicio inmediato anterior, denominado periodo previo,
deben ser consideradas para el ejercicio presupuestal vigente o periodo
propuesto, con los mismos o nuevos montos. Deben considerarse:
remuneracién principal, bonificaciones permanentes (se incluiran todas
los incrementos por costo de vida bajo la denominacion de
remuneracion y/o bonificacidn otorgados por norma expresa y que sean
de caracter permanente); incentivo laboral, que estard acorde a las
directivas Institucionales aprobadas para tal fin, via resolucion; aetas,
que se otorga al personal asistencial segun lo normado y otros de
caracter permanente no consignados en los rubros anteriores; asi como
las aportaciones del empleador (Caja Enfermedad Maternidad),
escolaridad y aguinaldo de los meses de julio y diciembre, de acuerdo a
lo dispuesto por la normativa legal correspondiente. Esta informacion de
plazas debe incluir a la totalidad del personal nombrado

- La creacion, fusion, supresién o reconversion de plazas vacantes para
dar origen a otras, conforme lo permitan las disposiciones vigentes,
estaran supeditadas a los cargos consignados en el correspondiente
Cuadro para Asignaciones de Personal - CAP, y ajustados a la
disponibilidad presupuestal determinada por el presupuesto institucional
aprobado,

6.3. Tratamiento para formular el Presupuesto del Empleado Contratado por
Servicios Personales: FORMATO: B

- Se consignara la denominacion de los cargos y la cantidad especifica,
de acuerdo con la disponibilidad presupuestal de la asignacion
respectiva.

- La remuneracién total del empleado eventual contratado, debera fijarse
con relacion al monto que corresponderia al cargo permanente
equivalente; teniendo en cuenta los mismos o nuevos montos de
remuneracion principal, bonificaciones permanentes (se incluiran todas
los incrementos por costo de vida bajo la denominacion de
remuneracién y/o bonificacién otorgados por norma expresa y que sean
de caracter permanente), incentivo laboral que estard acorde a las
directivas Institucionales aprobadas para tal fin via resolucion, aetas
que se otorga al personal asistencial segin lo normado y otros de
caracter permanente no considerados en los rubros anteriores, asi
como las respectivas aportaciones del empleador (Caja Enfermedad
Matemidad), escolaridad y aguinaldo de los meses de julio y diciembre,
considerados de acuerdo a normatividad legal.

Tratamiento para Formular el Presupuesto Analitico de Personal Obrero
Permanente: FORMATO: C

Debera consignarse la denominacion de los cargos respectivos de
naturaleza permanente que han existido en el periodo previo. Los jomales a
considerar seran los mismos o nuevos importes de remuneracién principal
equivalente (jomal), bonificaciones permanentes (se incluirdn todos los




6.5.

6.6.

incrementos por costo de vida bajo la denominacién de remuneracion y/o
bonificacion otorgados por norma expresa y que sean de caracter
permanente), incentivo laboral que estard acorde a las directivas
Institucionales aprobadas para tal fin y otros de caracter permanente no
considerados en los rubros anteriores, aportaciones del empleador (Caja
Enfermedad Matemidad), escolaridad y aguinaldo de los meses de julio y
diciembre considerados de acuerdo a la normatividad legal vigente.

Tratamiento para Formular el Presupuesto Analitico de Personal - PAP del
Obrero Eventual: FORMATO: D

Debera consignarse la denominacion de los cargos vy la cantidad especifica
de acuerdo con la disponibilidad presupuestal, duracién, jomal diario,
mensual y total. Se deben considerar los mismos o nuevos importes de
remuneracién principal equivalente (jomal), bonificaciones permanentes (se
incluiran todas los incrementos por costo de vida bajo la denominacion de
remuneracién y/o bonificacion otorgados por nofma expresa y que sean de
caracter permanente), incentivo laboral que estard acorde a las directivas
Institucionales aprobadas para tal fin, y otros de caracter permanente no
considerados en los rubros anterores; asi como las aportaciones del
empleador (Caja Enfermedad Maternidad), escolaridad y aguinaldo de los
meses de julio y diciembre de acuerdo a la normatividad legal vigente.

El Presupuesto Analitico de Personal ~ PAP, sera aprobado por el Titular del
Pliego (Presidente del Gobiemo Regional Cajamarca), mediante Resolucion
Ejecutiva Regional, formando parte de ella, los formatos de detalle y
resumen.

La Direccion de Personal o la que haga sus veces en las entidades y
dependencias del Gobierno Regional Cajamarca, en coordinacion con la
unidad organica de presupuesto o quien haga sus veces, seré responsable
de la formulacion del proyecto.

La Direccién de Personal del Gobiemo Regional Cajamarca, sera la
encargada de revisar y dar su conformidad a los Proyectos del Presupuesto
Analitico de Personal PAP de las entidades y dependencias que conforman
el Gobiemo Regional Cajamarca, previo informes técnico y legal y de
elevarlos al Titular del Pliego para su aprobacion correspondiente.

Los Presupuestos Analiticos de Personal — PAP aprobados, seran
consolidados por la Direccién de Personal a nivel de Pliego; los mismos que
seran remitidos a la Direccion General de Gestion de Recursos Publicos del
Ministerio de Economia y Finanzas - MEF, dentro del plazo de los quince
(15) dias calendarios, posteriores a su aprobacién, debiendo acompanarse
la resolucién de aprobacién respectiva al igual que el formulario resumen.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS, TRANSITORIAS Y FINALES.

71

Los Presupuestos Analiticos de Personal PAP, podran modificarse en el
marco de las disposiciones legales vigentes y, en los casos siguientes:



7.2

7.3

7.4

7.5

a) Por variacién de las remuneraciones principales, incrementos por costo
de vida autorizados por el norma expresa, variacién del importe de
incentivo laboral, aetas, y otros, debidamente autorizados por norma
expresa, 0 como consecuencia de resultantes de procesos técnicos de
reorganizacion administrativa y de reestructuracion organica.

b) Por supresién, fusidn, medificacion o reconversion de plazas vacantes,
legalmente autorizadas para habilitar cargos indispensables que se
encuentran previstos en el CAP aprobado.

Las modificaciones del Presupuesto Analitico de Personal PAP, estan
supeditadas a las necesidades de servicio de la entidad, con relacién a los
cargos considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal CAP, el
presupuesto institucional y las nomas de austeridad.

En caso de efectuarse la modificacion del Presupuesto Analitico de Personal
— PAP, debera cefiirse al procedimiento establecido para su formulacion y
aprobacion.

Por excepcion, para el presente ejercicio presupuestal, las entidades vy
dependencias que conforman el Gobiemo Regional Cajamarca, formularan
sus respectivos Presupuestos Analiticos de Personal PAP, hasta el 15 de
mayo del presente afio; fecha limite del respectivo proyecto, para ser
remitidos a la sede regional para su aprobacion correspondiente.

Los formularios a utilizarse para |a elaboracion del Presupuesto Analitico de
Personal - PAP, y que forman parte de la presente directiva, son:

FORMULARIO A (Anexo: 01) Detalle de ia distribucién de presupuestoc y plazas del
Empleado Nombrado.

FORMULARIO A 1 (Anexo: 02) Resumen de plazas de Empleado Nombrado.
FORMULARIO B (Anexo 03) Detalle de |a distribucién de presupuesto y plazas del
Empleado Contratado.

FORMULARIO B 1 (Anexo 04) Resumen de plazas del Empleado Contratado.

FORMULARIO C (Anexo : 05) Detalle de |a distribucidn de presupueste y plazas del
Obrero Permanente.

FORMULARIO C 1 {Anexo 06) Resumen de plazas del Obrero Permanente.

FORMULARIO D (Anexo : 07) Detalle de la distribucién de presupueste y plazas dei
Qbrero Eventual.

FORMULARIQO D 1 (Anexo 08) Resumen de plazas del Obrero Eventual.

El Organo de Control Institucional sera el encargado de velar por el
cumplimiento de !as disposiciones contenidas en la presente directiva.
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