N° 025-98- PCM-OGAJOO

Lima, 08 de Jur_xio.-de, 1998

C ONSIDERANDO

T _ Que, por Resolucidn D{rectoral No 912 95 PEM / OGA se aprobo la-
‘Du-ecttva No 008 - 95 PCM 7 OGA “Puntualidad, 'Control de Asistencia y- Permanencxa en -

el lugar de Trabajo del Personal, en la Presndencxa del Consejo de Mmlstros

Que, por Resolucxon Directoral No 001- 96 PCM/ OGA 700 de

| fecha 8 de enero de l 996, se modlﬁcaren los nurnerales 6 1. 2. y 6. 1. 3. de la referida

" Directiva;

X

T\ X
-.'.,"uwm.‘ S

Que es necesano actuallzar y concordar la mdncada Dlrectwacon
= 1as normas legales que rlgen los Slstemas Adxmmstranvos en e[ Seclor Pubhco '

‘ De’ conforrmdad con lo dlspuesto por. el Decreto Supremo No-041- |
: '94 PCM Reglamento de Orgamzacxon y Funcnones de 1a Ptes&dencxa del Cousejo de
,Mxmstros . R Co '

SE RESUELVE

' Amg!dfl_l_ Aprobar la Dkrectwa No 008~ 98- PCM/OGA para la': -
Puntuahdad Control de Asistencia. y Permanencia. en el Lugar de Trabajo en la. .~
- 'Premdcncm del Consejo de Ministros", - cuyo texto redactado en-ocho (8). numerales y un

. (1) anexo, forma parte de la presente Resolucxon

' ﬁ"é"ﬂiéﬂ’l 0.2° La presente Dtrectwa es de aphcacxon Y C‘Hﬂplm‘le‘“"

N p obhgatono para todo el persoual de la Prestdencxa del Consejo de Mlmstros- .

Aaﬂ}__lg_l. Dejase sin efecto a parttr de la fecha las Resotuuones

R v:,Dlrectorales N° 012 -95. v 001-96- PCM/OGA

_ e | .- Regi'strcse y Cm-nuniq-.u’ese -

 PRESIENCIX Bil o SFJG 0F MINISTRES

Oficina Generot ge scministiec éa

01 Jet
cuu.os auneu c'»."éféaoq

{RECTOR

) . FiGin of AsuNT#S Anmumunwl.

pugeiescin NEL CIISEI0 113 Mlth‘ROS
0t sncIm GENEQAL OF, mmmdfmnmnu

IGINAL



'PRESIDENCIA ‘DEL CONSEJO DE MINISTROS
DIRECTIVA N° 008-9 -PCM/ OGA

PUNTUALIDAD CONTROL DE ASISTE\(CIAY PDRMA\IENCIA EN EL
' LUGAR DE TRABAJO
EN LA PRL‘SIDENCIA DEL CONSEJO DE VII‘IIS'I‘ROS
L FINALIDAD, E
Dotar a la Prestdencna del COIISCJO de Mxmstros de la normatividad que reguie la puntuahdad :

asxstenma y permanencna del personal en el centro laboral

- : 2 OBJ'ETIVO

. "L‘ejlfn | i ,Slmpliﬁcacmn Admlmstratwa y su. Reglamento aprobado por el Decreto _
- Supremo No_ 070 89 PCM

N Decreto Legxslatlvo N° 276

Ley de Bases de la Carrera Admxmsfratwa y de Remuneracnones del Scctor Publxco

' ‘,”'_f_"Decreto Suprerne N“ 005—9G-PCM o
oL Reglamento de la Carrera Admmtstratwa

Ley N° 26790. A =
: ;Modemlzacmn de la Segundad Soc1at en szﬂud

o ) "«.Deereto Supremo N‘ 009—97 SA '
B Reglamentc de fa Ley de: Modermzacmn de Ia Segundad Socxal en Satud

. LeyNo26644

L -‘Precxsan el goce del derecho de descanso pre-natal Yy post-natat de la traba}adota gestante ’

| '-"Reso!ucwn Dlrectoral N" 010—92‘1'NAP/DNP

o ’ Manual Nbrmatwo de. Personai N° 001 - 92- DNP “Control Asxstencxa y Permanenc;a



Décreto Supremo N 006-75-PM / INAP - CAFAE y sus modificatotias.
Decreto Legislativo No. 800 Jornada Laboral Diaria en la Administracidn Pﬁb’li_ca. '

4 ALCANCE

'La presente Dirc¢tiva es de aplicacion a los funcionarios, directivos y'servi'dores de la Presidencia -

~ del Consejo-de Ministros.

5. DEFINICIONES

3.1 El control de asistencia y p‘ennahenciél? en el lugar de trabajo es el ﬁfoéédimiénto.r|i1ediaﬂte; el:

- cualse regula la asistencia y permanencia de les funcionarios, y servidores de la Presidencia del

~_Consejo de Ministros, de acuerdo con la jornada laboral legal y. al horario establesido.-

i.f.;.:__ESi-.fO’bﬁ‘éﬁﬁép de los funicionarios, directivos y servidores cumplir f:léiﬁ,;-ﬁﬁﬁifﬁﬁlidédfel-Ixotariéz' TR

~ . establecido. Permanecer éti su ‘lugar de trabajo y desarrollar sus funcioues con honestidad,
- dedicacién y eficiencia.. - L S B

" Los funcionarios, directivos y servidores de la Presidencia del Consejo de Ministros, se

 absteridran de realizar dentro del centro de trabajo actividades ajenas a las funciones asignadas.

 G.PROCEDIMIENTOS

' 6.1 DELA JORNADA ¥ HORARIO DE TRABAJO.

" 6.1 La jomada de trabajo que tige para la Adiministracion Piblica se encuentia reguladapor el

¢ Decreto Ley No. 18223, modificado por el Decreto Legislativo N° 800, con uu total de 07 horas -

*" y 45 minutos, mas 30 milbutos de refrigério diariamente durante los meses de enero’a diciembte "
ke ,.de_cada.afﬁo.- L L T

- 612 1a Jomada diaria de trabajo en la Presidencia del Consejo de MImStroses de siete boras ¥ ‘_ o

|+ cuarenticinco minutos, més 30 minutos-para refrigerio. Secumple de Lunes a Viernes.:

L Consejo de Ministros es el siguiente :

s ) IN'CRES-O. i 8 15 horas. -

" 6.13 EY' horario de trabajo para los funcionarios directivs y servidores d¢ I Presidencia del

. DeLunes a Viernes' = =

SALIDA ' 16:30 boras.

© .y




LLORARIO DE REFRIGERIO
Sera de Treinta (30) minutos d'iariosv, entre : o

las 13:00'y las 14:00 horas

6.2 Del Reglamento y Control de Aswtenma del Personal

- 6.2.1 La Oficina de Asuntos Administrativos, es la responsable de organizar Yy mantener
actualizado el Regtstro de Control de Asistencia y emitir las normas internas necesarias que
: perrmtan superwsar su cumphmlento y dictar las medtdas correctwas pertmentes

6 2 2 Se reg1strara la asxstencxa en el relm maxcader hasta trcmta (_) 0) mmutos despues de la hora'

“de- mgreso, después de los 31 minutos no se -podra ingresar al centro de trabajo salvo autonzaczon
expresa de su Jefe mmediato.

| 6 2.3 Los funcmnanos cuyos cargos se detallan a oontmuacaén reglstraran su mgreso ¥ sahda en
el hbro de Registro de Funcionarios, que para los efectos se ubicaraen la Secretana Ejecutwav

.{ 'P'rfo.c_;uradcfr; -
Q Auditor. -
.0 Director General
_'C] Asesor.

_ 6 24 Los dtrectwos y servxdores de la Premdencxa dcl COﬂSC]O de Mlmstros estan ebhgados a
: f-.reglstrar personalmcnte su. aswtencxa a la hora de Ingreso ¢omo- de Sahd&

-‘3-.6 2.5 La permanenma de los trabajadores en sus puestos de trabajo es respousabxhdad d:e los ;efcs
. ;mmed\atos, sin excluir 1a que. cotresponda al frabajador. La. ausencia protongada sin _\ustxﬁcacton L
“alguna dard lugar a que ¢l jefe inmediato camamque a la Oﬁcma de Asuntos Admmtstra.twos para '_

o . ;que tome las medxdas correspondlentes

St '..;6“...6 nguna pers: 'na podra prestar servxmos en los dtferentes oroanos de la” Presxdencxa del
‘ v_'-:Consejo de Ministros, sin “que ‘previamente .cuente’.con.:la

“correspondiente. Todo mgreso y desplazaxmento debe ser- autonzado por la Oﬁcma General de .

I 'Admlmstractén

ce

| 2.7 El Reportc det Reloj Maxcador de As;stenc‘a y el formulano cfe autonzacxon de los' i
o '_~.chrect1vos y serv:dores, sirve de sustento para la fonnutacxén de la Plamtla Umca de Pagos

autonzacxon o Resolucién



6.2.8 Los encargados de vigilancia de las puertas de acceso. al local institucional informarana fa
Oficina General de Administracién sobre el personal que hace abandono del mismo, sin la
autorizacion correspondlente v oL E

629 El fom‘mlano de autotizacion de petmxso (A.nexo NQ D, debera ser ﬁrmado por el Jefe
mmedlato y por el traba_;ador )4 presentado al servicio de porteria, para los snguxentes €asos :

Si la Comisién de Servicio fuera en la hora de ingreso, se pteséntéré el dia anterior. En lo posible,
las Comisiones se efectuardn después del. horano dei ingreso y de reglstrar su asxstencxa en el reloj
ma:cador

_ Se Justiﬁcara el pcrrmso o masnstencxa con ta constancxa de atenc;on o cxta del IPSS o del
i ‘-.'.facultatwo tratante T SR

d ':présente Regimnento




o vi"6 4. 2 Toda sollcxrud de Ifccnma se dt

i .

6.3.3. El monto a descontar en la planilla de haberes se obtendra multiplicando el Costo det .

- minuto laborable del mes por los minutos de tardanza; estos descuentos formaran parte del Fondo
de Asistencia y Estimulo de conformidad con lo establecido cu ¢l Desreto Supeemo N° 006-75-
PM-INAP, normas complémentarias y conexos. El Costo ‘del minuto laborable en €l mes para un

sérvidor, se calcu\a dividiendo su haber mensual entre el total de minutos lab@rables del mismo
mCS.

6.3.4 Se cons-idera- inaSistencia injustiﬁcada:

a) Lano concurrencm al centro de trabajo_ Sln justificacion.

bh) La omisién de registrar en el reloj marcador el ingreso y/o salida.
'¢) Abandonar el local sin autorizacion.

~d) Registrar la salida antes de la hora’ establecnda sin Justlﬁcacnon '
" e) Régistrar su Ingreso- despues de los tremta (30) mmutos de 1a hora oﬁc1al de Ingreso

- 6. 3 5 Aquellos trabajadores que esten mmersos en los supuestos establecndos en los acapltes

precedentes seran pasibles-de las sari¢iones- establecndas de acuerdo a ley-sin pequxcw de los. G

~ descuentos del ingreso total que perclban, los rmsmos que no txenen naturalcza dlsmplmana

DE LAS LICENCIAS ¥ PE.RMISQS .

C6.d.1 La hcencna €S la autonzacxon pa.ra no asnsttr al centro de traba}o por uno. 6 mas dxas y esta.

B -;-condtcmnada a 1a conformldad mstxtucxonal y se formahza medlante Rcsolucmn

de Mxmstros o qulen haga sus. veces, ebic amente fundamentada

i é a la S‘ retana Ejeeutlva de la Presxdencxa del COHSC)O‘



“ (3 Por matrimonio : :
O Porenferimedad del conyuge, padres, hijos o hermanos

<) ‘L C

n Por monvos pamculares
B Por capacitacién no oﬁcxahzada
M| Servicio Militar Obligatorio

6.4.4 La hcencxa por mcapac1dad causada por enfeunedad ) accadente comun se otorgara de :
conformxdad con lo establemdo por el Ley. N° 26790 y normas conexas '

16 4 5. La hcepcla. por gravrdez se concede a las trabajadoras a partxr de 103' cuarenncmco (45) dnas -

<¢alendario anteriores @ la. fccha probable del pano y contmuaré hasta' 'uarenncmcc (45) dxas.
calendano desde la fecha de parto D SR '

s El ggce'-del descanso prc-natal podra ser dlfendc parc:al ) totalmente Y acumulado al post natal
' ci dc la trabaj adora gestantc de conforrmdad con lo dxspucsto por la Ley No 26644

_‘6 4 6 Las l1cenc1as por fallecumento del conyuge padres, hl_]OS o hermanas se concedermx por.un’
penodo de cin¢o (5) dias: Gitiles consecutivos- cuando el deceso se produzca déntro de la focalidad
. . yde.ocho-(8) dias utiles si el decese se- produce €n. lugar geugraﬁco distinto al centro laboral del'

servxdor de.blcndo acrechtarlo con el cemﬁcado o parttda de defunclon ‘

R a) Contar con el ausplclo o propucsta de la Présxdencxa del Ccmsejc de Mmlstms D
~ b) Estdrreferida al campo de accién mshtucmﬁal y espcmahdad del trabajador:  © L e

. ¢y Compronuso a servu' en Ia enudad por cl doble txempo que dure la hcencxa contados a pamr de“ﬂ
T su r‘cmcorporamon ’ SRR , T .

. 6. 4.8 Las hcenclas por cxtacxon 1ud1c1al xmhtar Q pohc:al se concede al funczonano o serwdor, L
'quc lo acredlte con la respectxva documentacxén :

_ ) 6 4.9 Se concede hcencm por funmon edll a, los funcmnanos 0. serwdores que haya.n sxdo etectos-: . 4'
* en cargo de- alcalde (no rcmunerados) o regxdor por un méximo ‘de hasta 15 horas. semanaies, o

o .prevxa presentacron de la credencial otorgada por el Jurado Nacional de Elecmones '

Y



.con ﬁnes de. mstrucmon y- entrenaxmento

:.6 5 DE LAS VACACIONES

6.4.10 Para tener derecho a licencia a cuenta del periodo vacacional, el trabajador deberd contar

con un afio de servicios remunerados en la. condicién de nombrado o contratado.

L

Se otorgara hasta por 60 dias en caso de acumulacion de (2 DOS) penodos vacaclonales
autorizado por el Jefe inmediato.-

6.4. 11 El trabajador autorizado para hacer uso de hcencta mayor de SIETE (07) dias cono-sin
. goce de remuneraciones o a cuenta del periodo- vacacional, deberd hacer entrega de cargo al Jefe

“inmediato 0 a quien €ste designe, quedando ‘inicamente exceptuado de este quUISltO en caso de
: enfermedad del trabajador. :

6.4.12 Las licencias sin goce de remuneraciones por asuntos particulares no podran e‘«:eder de. .
: NOVENTA (90) dias calendario consecutivos o no. El trabajador que haga uso de este tipo de

licencia estd impedido de solicitar nueva’ hcenma sin goce de remuneracnones hasta que transcurra‘ -
" un ano calendano contado desde el ultlmo dla de la hcencxa otorgada

_ '6 4 13 Las hcencxas por capac1tac16n no oﬁcxahzada que no cuente con ausplcxo mstttucxonal se

. otorgan. . ‘hasta por. doce (l?.) meses el otorgammnto de estas llcencxas es potestad de: ta o
. Instituc.lon - :

_ 6. 4 14 Los trabajadores 1lamados a prestar Serv:cm Mnhtar Obligatorio o que fueran l!amados

ilitar, se les concedera’ licencia-sin goce de. .

'Remuneraciones: por. el tlcmpo que durc tales accxcmes debxendo presentar las constanc;as
~_carresp0ndlentes . -

6: 4 1:» Para el computo del peno&o de __hcenclas. por cada cmco (5) dlas consecutlvos o
‘ attemados se consuierara su:te (7) dlas. L :

. D_ : ] gual mancra si, comprende el v1emes:anten0x‘ y lunes postenor s€. computaran las euatm (4)'-;._j'_ S
dias mcluyendo sabados ¥ dommgos ) T

g .abl Las vacaciones es ‘el descanso -f‘ isico de 30 dlas c0nsecut1vos a que tlenen derecho las_: o
IR trabajadores con goce integro dc remuneracxones prevxa entrega de cargo

Se gcncran despues de 12 meses de serv1c1os efectlvo y remunerados, temendc €omo refercncm la.
. fecha dei ingresa a la Admlmstracxon Pubhca. S ‘

-.6.3 2 El funcxonana en- la condtcmn dc adscnt' 3 'tendra, dereche a vacacxones despues de doce (12)7 e
. meses de serwcws remunerados e 1mnterrump1dos sxempre quc contmue en el semcxo

~A).ﬂ."-“,.. .




A\

6.5.3 Las licencias, permisos y sanciones sin goce de remuneraciones, ocasionardn la

-+ postergacion automatica del uso f' isico de vacacxones durante este mismo periodo.

a

«

6.5.4 El goce vacacional es obligaterio € irrenunciable, n¢ dando derecho a. compensacxon_ o
econémica extraordinaria. Sélo procede dicha compensacién por fallecimiento o renuncia del

trabajador siempre y cuando haya generado este derecho

6. 5: Sélo se podra acumular hasta dos (02) peuodos vacamonales pmev:a aéebtaciéii |

institucional, exclusivamente cuando las razones del servicio asi' lo requxeran

6 5.6 Cada organo de la Presidencia del Consejo de. Mlmstros en el mes de novnembre de cada -
afio, debe remitir a la Oficina General de Administracién la programacion -de vacacuones del.

: personal que tenga ‘asignado; a fin de aprobar el rol de vacaciones

6.5, 7 En casos excepclonales y debidamente Justxﬁcados, el trabajador podra hacer uso’ del*-

periodo vaeacnonal en’ forma fraccnonada temendo en constderacxon lo dlspuesto enel acaplte_
precedente S - :

W

6. 6 DL‘ LAS I‘ALTAS Y SANCIONES

6. 6. 1 Falta dlsmphnana es toda accxon ‘u - omisién - vohmtama o' no que contravenga ias

' obllgacmnes y prohxblcxones de las normas sobre los deberes de los funcmnarxos dlrectwos ¥y

a8 :i) L_as\tardanzzasa alla hora de ingres_o 'y‘ a-'la_ remcorpora’c:o a

b) Abandonar el puesto de trabajo sift autonzacxon.

d) Inamstencla mjusuﬁcada. B

e 6 6.3 Las sancxones 4 aphcar por tardanzas estaran Sujetas a lo sxguxente' Sk

servidores. .

T R I

6. 6. 2 La presente Dlrectwa consulera fa[ta de caracter dxscxp{mana, las sxguxenteS‘ o

~sus labores despues del te&lgeno

T | ) Regxstrar en f:f reIOJ marcador la aStsterrcm ﬁc; otro trabajador

- a) Amonestacxon Verbal del Dxrector de la Oﬁcma de Asuntos AdmunStratwos o qu:en haga sus L

o veces sx cl semdor sobrepasa dos (2) frecuenclas en el mes.:

o consecutwos o tres (g) meses altemados

_ b) Amonestacmn cscnta del thector de la 0ﬁcma de Asuntos Admm1strauvos al semdor, cop

copia a su legajo, que incurra en “sobrepasar dos (2) frccuenmas en el mes, en: ‘dos (2) meses'

S



¢) Suspension sin goce de remuneraciones por cinco (5) dias mediante Resolucion de la Oficina -

de Asuntos Administrativos o quien

haga sus veces, si el servidor sobrepasa lo indicado en el
inciso (b) del presente acipite. - : : '

=
d) Suspensidn sin goce de remuneraciones -de quince (15) dias por Resolucion de:la ‘Oficina

General de Administracion, si el servi
‘articulo. : _ '

¢) Si el trabajador sobrepasa el limite sefialado en el inciso anterior -serd sometido a proceso -

administrativo.

© 6.6.4 Los trabajadores que incurren en las faltas previstas enlos incisos b y ¢ del-acapite 6.6.2, se
haran acreedores a las sanciones siguientes: : '

dor sobrepasa lo indicado en el inciso (c) del presente

') Por primera vez, ‘amonestacion por . escrito del Director de la Oficina’ de Asuntos. | -

‘Administrativos, o quien haga sus veces, con copiaal legajo.

b) Pot segunda vez, suspensién sin goce de remuneraciones -hasta por 30° dias mediante. -

‘Resolucion de fa Oficina General de Administracién.
'¢) Por teréera véz, apertura de proceso Administrativo.

6.6.5 Las inasistencias injustificadas estaran sujetas a las siguientes sanciones:

“a) 'KrﬁQnéstaéién Vtve'fba‘l'-» del Director delaOﬂcma d__e,,Asunft_bs’.Adminis,tyativog,}-Q;c_v[u:ién, haga sus - .

- veces, por una (1)-inasistencia al mes. -~

b) Amonestacién escrita del Director de la Oficina de Asuntos Administrativos, o quien haga sus "+

_veces, con copia a leggjo, por dos (2) Inasistencias consecutivas o alternadas al mes.

 ¢) Suspencién de cinca (5) dias sin-go

~ General de Administracion, por cuatro
‘durante.un periodo de seis (6) meses. -

ce-de; éfe@;igeraéidri’es_@ediahte Resolucién de la Oficina

 (4) Inasistencias alternadas al mes, u ocho (8) altemadas Vo

d) Cese temporal de treinta (30) dias por Resolucién de ta Oficina General. de Administracion,

' por quince (15) inasistencias alternadas en'un periodo de seis (6) meses.

- (15) dias altérnados-eniun periodo de tres (3).meses. . . ..

) Destitucion o Cesantia previo Procesa: administrativo, cuando el sérvidor supere-los limites de *
- inasistencias de-tres (3) dias consecutivos'al mes, de cinco (5) dias alternados al mes o quirice: *~ - -




L3

" #7. RESPONSABILIDADES

7.1 La Oficina de Asuntos Administrativos o quien haga sus vekes, es ‘res"‘pcnsab.le, de: -

a) Conducxr las acciones de Control de Asistencia y Permanencxa del personal en la Presidencia

2  del Consejo de Ministros.

- b) Difundir fas normas rclat:vas al Control de Asistencia y Permanencia entre todo el personal de -

la Presidencia del. COﬂSBjO de Ministros.

Y Cumphr y hacer cumphr lo dlspuesto en la presente Directiva.

 732Los funclonarlos ¥ dlrectwos de la Presidencia del COﬂSCjO dc \/[xmstros seran responsables

de cumphr las Dlsposmlones dc la presente Dlrecttva

8 DISPOSICIONES COMPLEMI‘.NTARIAS

A~ La Oﬁcma dc Asuntos Admlstratwos evaluara permancntemente el coatemdo Y.

o aphcacxon dc la presente Dxrcctlvm

S_E_QQED_A Los semdores estan obhgados a concurrir a laborar dnanamente correctamen(e :

_ umformados

A~ Para su’ Ideatxﬁcacmn los servxdores Yy dzrectwcs pertaran el fotocheck

o -proporcxonado porla Presidencia del Ccmse)o de Ministros, en- la solapa tzqmerda de sw prenda de:

o | El mcumphmtento de esta dxsposwxon constxt’uye falta dc caracter dlscxphnano:.i

vestxr en forma obhgatona durante el horarxo dc trabajo

- La Oﬁcma de Asuntos Admm;stranvos venﬁc‘éxa su dnano cumphlmcnto |




-

PRESIDFNCIA DEL CONSEJO DE VlINISTROS _

Oficina de Asuntos Admm\stratwos

NOMBRE Y-AP‘ELL(DOS

...........

..........

FECHA DE PERM[SO

P T Y Y et R R R L L PR e

OF!Cl’NA A QUE PERTENECE.

........................

4esiracrestsssasisntanssssacsiitarcateonane

’ ONOMASTICO

¥

revtarerereens ﬁ.;...._; ..... — ) PORPIA( : )

Mcmvos PARTICULARES........,;...f.:..i;.'(._ ,_l ') DESDE....

MOTWOS PERSONALES...,.;;:.;..: ..... ccC ) HASTA .

............................................

ENFERMEDAD-- oo ( )TOTAL

'COMISION SERVICIO i (Y

G’owsuﬁn TS, Ly ~A

H

| JUSTIFICACION:

......

| FimaySello: L0

o
e
B
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