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RESOLUCIÓN Nº 077 -2015-2016-0M,CR 

Lima, 4 de abril de ·-2016 

CONSIDERANDO: 

Que el Congreso de la 'República es un Poder del 
Estado con autonomía normativa, económica, administrativa y política, de conformidad 
con lo dispuesto en el a rtículo 94º de la Constitución Política y en el artículo 3º del 
Reglamento del Congreso, que tiene fuerza de ley; 

Que la Oficina de Procesos y Estándares ha elaborado 
un proyecto de Directiva sobre "Procedimientos para elaboración �e las planillas de 
pago de remuneraciones, bonificaciones, racionamiento, pensiones y otros"; 

Que es necesario formalizar la aprobación de la 
mencionada directiva mediante una resolución de la Oficialía Mayor; 

De conformidad con lo establecido en el artículo 40º del 
Reglament_o del Congreso y en la Directiva de "Procedimientos para la Elaboración y 
Actualización de Instrumentos Normativos de Gestión-Directivas-Procedimientos"; y 

Con cargo a dar cuenta a la Mesa Directiva; 

SE RESUELVE: 

Articulo Primero.- APROBAR, como documento 
interno de gestión administrativo, la Directiva 03-2016-DGA-CR sobre "Procedimientos 
para elaboración de las planillas de pago de remuneraciones, bonificaciones, 
racionamiento, pensiones y otros". 

'Artículo Segundo.M DEJAR SIN EFECTO la Directiva 
Nº 12-2005-0GA/CR: "Procedimientos para la formulación. de planillas de
remuneraciones, bonificaciones, pensiones y racionamiento". 

Regístrese, comuníquese y archivese. 
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Directiva: "Procedimientos para la elaboración de las planillas de pago de remuneraciones, bonificaciones, 
racionamiento, pensiones y otrosn 

DIRECTIVA Nº 03 - 2016-DGA-CR 

PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACIÓN DE LAS PLANILLAS DE PAGO DE 
REMUNERACIONES, BONIFICACIONES, RACIONAMIENTO, PENSIONES Y O ¡ BR. 1016

OTROS ES COPIA FIEL! EL ORIGINA 

1. OBJETIVO
•.••• ERNANDO RIVERA .LAZO. 

ecretario Técnico de !a Oficialía Ma'/or . 
FEDATARIO 

Establecer los procedimientos internos para la elaboración y aprobación de la 
planilla de pago de remuneraciones de los Congresistas y Parlamentarios 
Andinos; de las planillas de pago de remuneraciones, bonificaciones y 
racionamiento del personal activo, de pensiones y otros, iasí como para la emisión 
de las respectivas boletas de pago y los certificados de retenciones del Impuesto 
a la Renta. 

2. ALCANCE

3. 

4. 

Esta directiva es de cumplimiento obligatorio para el Grupo Funcional de
Remuneraciones, el Grupo Funcional de Registro y Control de Personal, el Grupo
Funcional de Beneficios y Liquidaciones, el Área de Administración de Personal, el
Grupo Funcional de Servicio Social, el Área de Desarrollo y Bienestar del
Personal, el Departamento de Recursos Humanos, el Grupo Funcional de Giros y
Conciliaciones, el Grupo Funcional de Caja, el Ar6a de Tesorería, el Área de
Contabilidad, el Departamento de Finanzas y la Oficina de Tecnologías de
Información, así como por los responsables de las indicadas unidades orgánicas
en el ámbito de su competencia.

MODIFICACIONES Y ACTUALIZACIONES

La presente directiva, podrá ser modificada y actualizada por efectos de la
evaluación periódica_ de su aplicación, en concordancia con lo dispuesto en la
Directiva Nº 01-2011-DGA/CR "Procedimientos para la elaboración y actualización
de Instrumentos Normativos de Gestión - Directivas - Procedimientos�. para lo
cual el Departamento de Recursos Humanos y las unidades orgánicas vinculadas
a los referidos procesos presentarán la correspondiente propuesta, en
coordinación con la Oficina de Procesos y Estándares.

DISPOSICIONES GENERALES
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4.3 

4.2.5 Planilla de remuneraciones del personal del · sé�T&RIO 

Parlamentario sujeto al régimen laboral público normado por el 
Decreto Legislativo Nº 276 
Se elabora mensualmente para atender el pago de remuneraciones 
del personal sujeto al régimen laboral de la actividad pública normado 
por el Decreto Legislativo N' 276, bajo la responsabilidad del personal 
a cargo de esta función, del responsable del Grupo Funcional de 
Remuneraciones y del Área de Administración de Personal. 

4.2.6 Planilla de remuneraciones del personal contratado bajo el 
régimen especial laboral de Contrato Administrativo de Servicios 
CAS, normado por el Decreto Legislativo Nº 1057 
Se elabora mensualmente para atender el pago de las 
remuneraciones del personal del Servicio Parlamentario y de la 
Organización Parlamentaria, bajo el régimen especial laboral de 
Contrato Administrativo de Servicios CAS normado por el Decreto 
Legislativo 1057, bajo la responsabilidad del personal a cargo de esta 
función, del Grupo Funcional de Remuneraciones y del Área de 
Administración de Personal. 

4.2.7 Planilla de Bonificación Especial por Vacaciones 
Se elabora para atender el pago por este concepto al personal que se 
indica en el inciso 4.2.4 de esta directiva, según corresponda, bajo la 
responsabilidad del personal a cargo de esta función, del responsable 
del Grupo Funcional de Remuneraciones y del Área de Administración 
de Personal. 

Otros Pagos 
4.3.1 Racionamiento 

Se elabora mensualmente para atender el pago por este concepto al 
personal que se indica en los incisos 4.2.4 y 4.2.5 de esta directiva, 
según corresponda, bajo la responsabilidad del personal a cargo de 
esta función, del responsable del Grupo Funcional de Remuneraciones 
y del Área de Administración de Personal. 

4.3.2 Personal DIVSICON y Edecanes 
Se elabora mensualmente para atender el pago del personal de la 
División de Seguridad Integral del Congreso DIVSICON y Edecanes, 
según acuerdos de mesa vigentes, bajo la responsabilidad del 
personal a cargo de esta función, del responsable del Grupo Funcional 
de Remuneraciones y del Área de Administración de Personal. 

4.3.3 Movilidad 
Se elabora mensualmente para atender el pago de la movilidad según 
necesidad y con la autorización correspondiente, bajo la 
responsabilidad del personal a cargo de esta función, del responsable 
del Grupo Funcional de Remuneraciones y del Área de Administración 
de Pers 

== 

Página 3 de 19 



ES COP9i �Wl: Ó�e ORIGINAL 
Directiva: MProcedimientos para /a elaboración de /as planillas de pago de remuneraciones, bonificaciones,

racionamiento, pensiones y otros" 

4.3.4 
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. FEDATARIO 

Otras bonificaciones o beneficios que la Mesa Directiva del Congreso 

de la República otorgue con carácter temporal o permanente. 

4.4 Unidades orgánicas y funcionarios responsables de formular y aprobar los 
reportes de las planillas y boletas de pago 

El Area de Administración de Personal, a través del Grupo Funcional de 
Remuneraciones, es el órgano encargado de elaborar las planillas de pago 

mencionadas en los numerales 4.2 y 4.3 de la presente directiva y de expedir 

las respectivas boletas de pago, las mismas que deben emitirse en los plazos 
previstos en las directivas internas y dando cumplimiento al cronograma de 
pagos mensual emitido por el Ministerio de Economía y Finanzas. 

Los reportes de las planillas de pago son visados por el personal responsable 
de su elaboración; visados y firmados por el responsable del Grupo Funcional 
de Remuneraciones; visados, aprobados y firmados por el Jefe del Área de 
Administración de Personal. Finalmente, son visados, aprobados y firmados 
por el Jefe del Departamento de Recursos Humanos. 

El Jefe del Departamento de Recursos Humanos exhorta a todo el personal, 
periódicamente mediante comunicados, la obligación de acercarse a firmar 
mensualmente sus boletas de pago y listados correspondientes. 

4.5 Altas y bajas de la planilla del personal 

4.5.1 Las altas (incorporaciones) 
Se efectúa de acuerdo a las disposiciones contenidas en los Acuerdos 
de Mesa; Resoluciones de Presidencia; Contratos; Documento 
expreso del miembro de la Mesa Directiva, Presidente de Comisión, 
Directivo - Portavoz de Grupo Parlamentario y Congresista respecto a 
su Despacho Congresal; Acta o Resolución de Reincorporación 
provisional o definitiva al Servicio Parlamentario por mandato judicial; 
según corresponda. En caso de los pensionistas se efectúa según la 
resolución administrativa correspondiente. 

4.5.2 Las bajas permanentes o temporales 
Se efectúa de acuerdo a las disposiciones contenidas en los Acuerdos 
de Mesa; Resoluciones de Presidencia; Documento de Despido; 
Documento de Renuncia, Documento del miembro de la Mesa 
Directiva, Presidente de Comisión, Directivo - Portavoz de Grupo 
Parlamentario y Congresista respecto a su Despacho Congresal; 
Resolución de la autoridad judicial o Resolución administrativa; según 
corresponda. Las bajas se producen además por las causas 
específicas de extinción del contrato de trabajo previsto en la ley . 
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