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UNIVERSIDAD NACIONAL AMAZONICA DE MADRE DE DIOS
"MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU”
"“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO

No 509-2017-UNAMAD-CU
Puerto Maldonado, 14 de Agosto de 2017

VISTO:

El Expediente N° 3391, de fecha 09 de Agosto de 2017; conteniendo el Oficio N° 301-2017-UNAMAD-R/DUAL, de fecha
09 de Agosto de 2017; el Oficio N° 1513-2017-UNAMAD-R-DUPP, de fecha 08 de Agosto de 2017; el Informe N° 091-
2017-UNAMAD/DUPP/ORE, de fecha 04 de Agosto de 2017, y;

Que, mediante Ley N2 27297, de fecha 05 de julio del afio 2000, se crea la Universidad Nacional Amazénica de
Madre de Dios, en adelante la UNAMAD:; autorizéndose su funcionamiento definitivo, mediante resolucién N2 626-
2009-CONAFU, de fecha 27 de noviembre del afic 2009;

Que, mediante Resolucién de Comité Electoral Universitario 027-2017-UNAMAD-CEU, de fecha 22 de julio del 2017,
en su Articulo primero, Proclama al Dr. Rosel Quispe Herrera como Rector de la Universidad Nacional Amazénica de
Madre de Dios, a partir del 24 de julio del 2017, hasta completar el mandato de las autoridades electas en mayo de
2015, siendo el término de su mandato el 26 de mayo del 2020;

Que, mediante Informe N° 091-2017-UNAMAD/DUPP/ORE, de fecha 04 de Agosto de 2017, el Director de la Oficina
de Racionalizacién y Estadistica, remite Ia Propuesta del Reglamento denominado “Directiva para Efectuar
Liquidacién y Beneficios Sociales de la UNAMAD"; asf como la incorporacion de normativa del marco legal necesario
para la aprobacién de la presente directiva, para que sea evaluado vy aprobado por el Consejo Universitario;

Que, mediante Oficio N° 301-2017-UNAMAD-R/DUAL, de fecha 09 de Agosto de 2017, el Director Universitario de
Asesoria Legal de Ia UNAMAD, remite la Directiva denominada “Directiva para Efectuar Liquidacién y Beneficios
Sociales de la Universidad Nacional Amazénica de Madre de Dios”, habiendo sido revisado y visado por las Greas
correspondientes y estando concordado con nuestras normas internas y nacionales para que sea aprobado mediante
Acto Resolutive por el Consejo Universitario;

Que, mediante Expediente N° 3391, de fecha 09 de Agosto de 2017, el Rector de la UNAMAD, remite el expediente de
propuesta de la Directiva denominado “Directiva para Efectuar Liquidacién y Beneficios Sociales de la UNAMAD",
para que sea tratado en sesidén de Consejo Universitario:

Que, el articulo 134° del Estatuto de la UNAMAD, sefiala “El Consejo Universitario es el méximo érgano de gestién,
Direccién vy Ejecucién Académica y Administrativa”;

Que, baio el amparo de los considerandos precedentes, el Pleno del Conselo Universitario reunido en Sesién Ordinaria
N° 006-2017, de fecha 10 de Agosto de 2017, ACORD®, APROBAR, |a Directiva denominada “Directiva para
Efectuar Liquidacién y Beneficios Sociales de la UNAMAD?”, el mismo que consta de seis (06) folios y en original forma
parte integrante de la presente resolucién; siendo pertinente emitir la correspondiente resolucién, en mérito al acuerdo
adoptado;

Que, estando a lo acordado por el Pleno del Consejo Universitario de la UNAMAD y de conformidad con g Ley N2
30220, Ley Universitaric; y, el Estatuto de la UNAMAD;

SE RESUELVE;

ARTICULO 1°, APROBAR, o Directiva denominada “Directiva para Efectuar Liquidacién y Beneficlos Sociales de la
UNAMAD?, el mismo que consta de seis (06) folios y en original forma parte integrante de Ia presente resolucién,

ARTICULO 2°, REMITIR, la presente Directiva aprobada a la Direccién Universitaria de Planificacién y Presupuesto,
para que, a través de la Oficina de Racionalizacién y Estadistica, proceda con su difusién a las oficinas académicas y
administrativas que corresponda,

ARTICULO 3°, NOTIFICAR, la presente resolucién a los interesados y las oficinas pertinentes para los fines
correspondientes,

ARTICULO 4°; DISPONER, que la Direccién Universitaria de Informética y Sistemas de la UNAMAD publique la
presente resolucién en la pé&gina web de Iq Universidad Nacional Amazénica de Madre de Dios,
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DIRECTIVA PARA EFECTUAR LIQUIDACION Y BENEFICIOS SOCIALES

V.

DE LA UNAMAD

FINALIDAD

Efectuar la formulacién, aprobacién y pago de los beneficios sociales de los
trabajadores, de acuerdo a las consideraciones presupuestales y leyes vigentes,
siguiendo los procedimientos necesarios para la correcta y oportuna ejecucion, con
criterios de eficacia y economia.

OBJETIVO

Establecer el procedimiento interno para la formulacién, aprobacién y pago de la
compensacién por tiempo de servicios a los trabajadores de la UNAMAD, de los
beneficios sociales a los trabajadores correspondientes al régimen laboral
comprendidos en la actividad publica normada por el Decreto Legislativo N° 276y
el decreto legislativo 1057 Contratos Administrativos de Servicios “CAS” al finalizar
la relacién laboral.

ALCANCE

e« Las normas y procedimientos establecidos en la presente directiva son de
aplicacién y cumplimiento obligatorio del Departamento de Recursos Humanos,
Oficina de Remuneraciones, de la Oficina de Contabilidad, de la oficina de
tesoreria, asi como de la Unidad de Caja y demas unidades organicas en el
ambito de su competencia.

o Modificaciones y actualizaciones La presente directiva podra ser modificada y
actualizada por efectos de la evaluacion peridédica de su aplicacion, por la
Oficina de Recursos Humanos y las unidades organicas vinculadas a los
referidos procesos, presentaran la correspondiente propuesta, en coordinacion
con la Oficina de Racionalizacion.

BASE LEGAL Y NORMATIVA

Ley 30220, Ley Universitaria.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Resolucion N° 003-2015-UNAMAD-AE, Aprueba el estatuto

Decreto Legislativo 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico

Decreto supremo N° 057-86-PCM

e Decreto supremo N° 005-90-PCM

APROBACION Y VIGENCIA

La presente Directiva una vez aprobada por el Consejo Universitario,
entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacion.
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MARCO CONCEPTUAL

Remuneracién Principal.- Compensacion que recibe el trabajador y que
resulta de adicionar la remuneracion basica y la remuneracién reunificada.
Remuneracion Basica.- Retribucion que se otorga al trabajador designado o
nombrado. Sirve de base para el calculo de las bonificaciones y la
compensacion por tiempo de servicio, con excepcion de la bonificacion familiar.
Remuneracion Reunificada.- Aquella que resulta de integrar en un solo
concepto las remuneraciones complementarias del trabajador, excepto la
personal y familiar; las remuneraciones complementarias del cargo y las
especiales: condiciones de trabajo, riesgo de vida, funciones técnicas
especializadas; asi como otros conceptos remunerativos de caracter
permanente que se vengan otorgando bajo cualquier nomenclatura o
denominacion al amparo de disposiciones legales: Administrativas o pactos
colectivos, con excepcién de las otorgadas por ley expresa.

Descanso fisico acumulado y no gozado.- Si el contrato concluye al afio de
servicio o después de este sin que se haya hecho efectivo el respectivo
descanso fisico, el trabajador CAS percibira el pago correspondiente por cada
afo de servicio cumplido.

Pago proporcional de descanso fisico acumulado y no gozado.- Si el
contrato se extingue antes del cumplimiento del afio de servicios, con el que se
alcanza el derecho a descanso fisico, el trabajador CAS tiene derecho a una
compensacion de tantos dozavos y treintavos de la retribucion como meses y
dias hubiera laborado, siempre que a la fecha de cese, el trabajador cuente, al
menos, con un mes de labor ininterrumpida en la entidad.

Vacaciones Truncas.- Lasvacaciones truncasse originan cuando el
trabajador ha cesado sin haber cumplido con el requisito de un afio de
servicios y el respectivo récord vacacional para generar derecho a gozar
de vacaciones; en ese caso, se le abonara como vacaciones truncas tantos
dozavos de la remuneracion vacacional como meses efectivos.

Vacaciones no gozadas.- Laindemnizacién por vacaciones no gozadas
(como su nombre, su naturaleza y sus efectos lo indican), se trata de una
indemnizacion como las restantes indemnizaciones de la liquidacion final

DISPOSICIONES GENERALES

La oficina de Recursos Humanos al término del vinculo laboral (por renuncia, cese,
despido, fallecimiento u otro), tiene la obligaciéon de practicar el calculo de la
liquidacion de beneficios sociales y remitir la planilla para el pago a los servidores
que laboraron en Plaza Organica y CAS.

Al momento de extinguirse el vinculo laboral, el servidor debera hacer entrega del
cargo, en el que conste la entrega de bienes que le fueron entregados, incluido el
fotocheck de ser el caso, asi como la devolucion de los documentos que le fueron
asignados debiendo preparar una relacion de los mismos. Para la entrega de
cargo de los funcionarios la entrega de cargo debera efectuarse conforme a las
normas de Contraloria General de la Republica.
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Las areas usuarias son responsables de requerir la entrega de cargo al servidor
con vinculo laboral culminado, debiendo remitir copia de la misma a la Oficina de
Recursos Humanos dentro de los (2) dias de recibido.

La informacion necesaria para la liquidacion de beneficios sociales. Elaboracion de
las planillas de El proceso de formulacién de las planillas de liquidaciones de
beneficios sociales esta constituida por una serie de actividades previas de
recopilacion de informacién de adeudos pendientes por parte de los trabajadores,
que requiere de respuesta inmediata por parte de las diversas unidades organicas
0 dependencias, las cuales deben mantener informacién actualizada al respecto.
La recopilacién se inicia con un oficio remitido por el responsable de la Direccién
Universitaria de Recursos Humanos, solicitando los adeudos pendientes para su
posterior aplicacion en las liquidaciones de beneficios sociales. La informacion se
solicita a:

 Oficina Universitaria de Remuneraciones
* Direccion Universitaria de Patrimonio

* Oficina de Tesoreria

e Oficina de Contabilidad

e CAFAE

Asimismo, si el caso lo amerita, el responsable de la Oficina de Recursos Humanos
solicitara informacién a otras instituciones que prestan servicios a la universidad.

VIIL

8.1

8.2

8.3

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

De los plazos maximos de recepcion de informacién para procesar las planillas.
Por razones presupuestales y operativas, la oficina de remuneraciones debe
recibir la informacién referida a las bajas de personal, las retenciones y
descuentos requeridos para procesar las respectivas planillas, a mas tardar en
las fechas que se indican a continuacion:

- Bajas - Descuentos de terceros hasta el dia 07 de cada mes o el dia habil
siguiente, salvo casos excepcionales que se presenten fuera de fecha. Hasta el
dia 12 de cada mes o el dia habil siguiente.

El rectorado, mediante RESOLUCION comunica la extincion del vinculo laboral
del servidor a la Direccion de la Oficina de Recursos Humanos para las acciones
administrativas del area, esta direccién remite la RESOLUCION a la oficina de
desarrollo de personal para el “informe del tiempo de servicio” respectivo y a
la oficina de remuneraciones para la Baja del ex servidor en el AIRHSP

La oficina de remuneraciones recepciona la Resolucién y a través del
responsable del AIRHSP procede a realizar la BAJA del ex servidor en dicho
sistema, asimismo realiza la baja de los datos laborales Yy personales en los
demas sistemas de remuneraciones y asistencia.
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8.4 Eldocumento se deriva a la Direccion Universitaria de Recursos Humanos, quien
comunica a los Grupos Funcionales de su area para el cumplimiento de
actividades correspondiente al cese de un trabajador.

8.5 La oficina de Remuneraciones recepciona el “Informe de Tiempo de Servicio”
que es elaborado en |a Oficina de Desarrollo de Personal y realiza el calculo del
monto para liquidacion de beneficios sociales por vacaciones truncas y = ——.
compensacion por tiempo de servicio para el personal en plaza organica, asi %% )
como el calculo del monto para el pago de descanso fisico acumulado y no, /4%
gozado y proporcional por extincion de contrato del afio de servicios para el S f/’
personal que labora en la modalidad de CAS, segun las normatividades vigentes. 212~

El calculo del monto para liquidacion de beneficios sociales asi como el calculo
del monto para pago de descanso fisico acumulado y no gozado y proporcional
por extincién de contrato antes del afio de servicios debera ser remitido a la Z .
Direccién de Planificacion y Presupuesto para la certificacion presupuestal a

través de la Direccion General de Administracion.

La Direccion General de Administracion toma conocimiento del tramite para
pago de liquidacion de beneficios sociales y pago de descanso fisico acumulado )
y no gozado y proporcional por extincién de contrato antes del afio de servicios -
CAS y solicita a las oficinas de tesoreria y contabilidad el informe sobre las /- 5/

Ir,

deudas vigentes que tiene el ex servidor con la institucion. \

La Direccion General de Administracion recibe el informe sobre las deudas \\‘“t'“—
vigentes que tiene el ex servidor con la instituciéon y autoriza el descuento en

“Planilla de liquidacién de Beneficios Sociales” ylo en “Planilla de pago de
descanso fisico acumulado y no gozado y proporcional por extincién del contrato

antes del ano de servicios — CAS” a la oficina de Recursos Humanos, el
expediente para descuento por deudas vigentes que tiene el ex servidor con la
institucién debera contener ademas la autorizacion de descuento por parte del ex

servidor en virtud a la tercera disposicion transitoria de la ley N°28411, Ley

General del Sistema Nacional de Presupuesto.

La oficina de remuneraciones recepciona la Resolucién Directoral que autoriza
la formulacion de la “Planilla de liquidacion de Beneficios Sociales” ylo en
“Planilla de pago de descanso fisico acumulado y no gozado y proporcional por
extincion del contrato antes del afio de servicios — CAS”, resolucién que debera
precisar el monto total a pagar, |a informacion de la certificacion presupuestal y
el periodo laborado a liquidar.

La oficina de remuneraciones en base a la resolucién directoral que autoriza la
formulacion de la “Planilla de liquidacion de Beneficios Sociales” ylo en “Planilla
de pago de descanso fisico acumulado y no gozado y proporcional por extincién
del contrato antes del afio de servicios — CAS”, debera formular la respectiva
planilla considerando los descuentos por dias no laborados y otros descuentos

4
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debidamente sustentados, asimismo debers realizar el compromiso del monto
total de liquidacion en el SIAF - SP

La oficina de remuneraciones remite |a “Planilla de liquidacion de Beneficios
Sociales” y/o en “Planilla de pago de descanso fisico acumulado y no gozado y
proporcional por extincion del contrato antes del afio de servicios — CAS” a la
Direccién de Recursos Humanos con la finalidad de que se realice el tramite de
ejecucion de pago a través de la Direccién General de Administracion y las areas
involucradas con el pago.

El Especialista del area de la oficina de remuneraciones analiza, procesa y visa la
liquidacion de beneficios sociales y la deriva al director de remuneraciones que
efectua el control previo de las mismas consignando su visto bueno en sefial de
conformidad. El responsable de la direccion de recursos humanos realiza la
validacién final visando la liquidacion para su remision a la direccién general de
administracion para la visacién y firma (en original y copias) y posterior remisién
al director de la oficina de recursos Humanos quien aprueba la misma visando y
suscribiéndola.

El pago de beneficios sociales estara sujeto a la presupuestaria y financiera de la
entidad en el afio fiscal, Las liquidaciones aprobadas son remitidas a la oficina de
remuneraciones para que se efectue el compromiso via registro SIAF, a fin que
sean remitidos a la oficina de contabilidad.

De los conceptos del calculo de la liquidacion de beneficios sociales. (Resumen
de Liquidacion).

a. De los Ingresos.

e Compensacién por Tiempo de Servicios (CTS): Aquella que se otorga al

personal nombrado al momento del cese por el importe del 50% de su
remuneracion principal para los servidores con menos de 20, a los servicios de
una remuneracion principal; para los servidores con 20 o mas afios de servicios
por cada afio completo o fraccién mayor de 6 meses y hasta por un méaximo de
30 arios de servicios (Decreto Legislativo N°276, Art. N° 54 Inciso C.)

* Vacaciones Truncas: cuando el servidor cesa en el servicio antes de hacer

uso de sus vacaciones tiene derecho a percibir una remuneracién mensual total
por ciclo laboral acumulado, como compensacion vacacional; en caso contrario,
dicha compensacion se hara proporcionalmente a tiempo trabajado por dozavos
partes. En caso de fallecimiento, la compensacién se otorga a sus familiares
directos en el siguiente orden excluyente: conyuge, hijos, padre, hermanos.
(Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Articulo 104°) La informacion del tiempo
(afios, meses, dias) es generada por la Oficina de Desarrollo de Personal
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Vacaciones No Gozadas: Son aquellas que corresponden cuando el
trabajador cumplié con su récord vacacional normado por la ley y no hizo uso

del descanso vacacional. Se elabora de acuerdo a la informacion generada y
revisada por la oficina de remuneraciones.

Gratificaciones Truncas: Son determinadas por sextos hasta el momento del ,oralg
cese del trabajador, se calcula por meses completos laborados, pendientes de lf
pago. .
Otros: Indemnizacion u otros incentivos econémicos o por disposicién de \wa
autoridad competente i

,. 'J‘

De los Descuentos.

Retencién del Impuesto a la Renta de Quinta Categoria: Calculo efectuado
sobre el monto imponible afecto al Impuesto a la Renta. En el caso de
retenciones efectuadas en exceso que resulten de la liquidacién
correspondiente al mes en que opere la terminacion del contrato de trabajo o
cese del vinculo laboral, antes del cierre del ejercicio, se debera devolver al
trabajador el exceso retenido.

Descuentos por dias no laborados: Descuento de los dias pagados en
€xceso desde la fecha del cese, ocurrido por aviso extemporaneo del cese del
trabajador. El referido descuento debe ser revertido al Tesoro Publico.
Descuentos por Bonificacion Especial por Vacaciones: Descuento
correspondiente por no haberse cumplido. con los requisitos establecidos y
haber percibido el pago correspondiente. El referido descuento debe ser
revertido al Tesoro Publico.

Descuentos por vacaciones anticipadas: Descuento por el uso anticipado de
goce vacacional. El referido descuento debe ser revertido al Tesoro Publico.
Descuentos por Racionamiento: Descuento por el pago en el exceso del
racionamiento por los dias no laborados. Dicho descuento debe ser revertido al
Tesoro Publico.

Descuento Judicial: Su aplicacién se efectia de acuerdo a los mandatos
judiciales.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Los casos no previstos en la presente Directiva, seran resueltos por la Direccién
Universitaria de Recursos Humanos y la Direccion General de Administracion.




