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No 02198-PCM-OGAí00

Lim4 OB de 'runio de 1998

CONSIDET{ANDO:

.r .. , .r eue, por Resolución Directo¡al No:0'12' 9-5 PCM / OGA se aprobó' la

Diiecüva No. 00g - gi ncMí ocA:?untualidad, contol'de Asistencia y,.Pernranencia e.n

I ilÑ;. Trabajo del P.rsorr.l, enia Presidencia del Consejo de Miniskos"'; 
_

fecha 8 de enero de 1,9!6, ie modificaron los nurnerales 6' !l'; 2' y 6' l' 3' de la referida

Direcúva;
eue es leeesario 

actualiza¡ y concordar la indicada Directivacotr

lasnorinastegalesqueri}enbsSistemasAdm|ustrati1osene|SectorPúblico;
:'

De,conforn¡idad con lo dispuesto por el Decreto Suprerrio No;041-

94-pCM. Reglamento de Organizaeión y Frurciónes de la Fresi'dencia def 'Cnnseio.de

Vlir*ir*tt

,  ' , '  S E R I ' S U E L Y E : ' ,
' t t " ' :

.  . .  '

,,lPunrualidud, CooUlTlffiLt"*ü y Permaneno{ en e! Lug¿r.'de Tmbajo e$ la
''Presidenpia del Consejo de Minishosn, 

-cuyo 
'texto redAstado en'ochO (8) numerales f s'

-  - - ^ ^ t - - ^ : a -
. (l) anexo, fon-na parta de la presente R'esolución' :

! !

. . ' : "'Artfó$Ig 2" .- La presente Direetiia es de. aplicación y eurnplinúento

obtigaorioparatodoehpersooald9taFresidenciadelConsejodeMinistros.
j :

Artícúlo 3o'., Déj* sin efecto, apartir de la fecha, las Resotuciones
l3l!¡}¿!!¡v-¿- '- L/wJw s¡&¡ v-YYtY'

.Diiectorales No 012 - 95 y 001 - 96 - PCM/ OCA'

-W*

Regístrcsa y Cornurríquese .-

lffsl0ttl0t sft{0'sfJ0 $ $m8n$



l  ' , '

PRESIDENCIA DEL
DIITECTIVA

CONSEJO DD NTINISTITOS
N" 008-9 -PCM / OG;\

PUNTIJAL-trDA,.D,

EN] LA

1. FII.IALIDAD '

CONTROL DE ASISTENCIA Y
LUGA.R DE TRABAJO

PRESIDENCIA DEL CONSEJO

PERIVTANENCIA EN EL

DE IVIINISTROS

Dotar a la Pr'esidencia del Consejo de lvtinistros de [a normativiclad que régule la puntualitlad,
asistencia y penna¡réncia det persónal en el centro laboral.

2..OBJETIVO
.  a - :  .

Establecer lils pq¡tas y procedirnientos para la mejo¡ aplicáción de lql oorrnris sobre control de
' 'i ' ¡ 1 : ' 

ianenci¿ ¿elpersoqal-eq,la,Fresid,ensia del Consejo de Ministrog: ,asrsrenera,y.:peru
. . . ' . . .  . ,  . ' .  ' .  , . '  . . :  .  : . .  - . .  :

] g , B n s E : L E G A L . . - , . . , ' . ' , . ' . ' '' . .

.  t  
, l . l  .

Ley:No.r.25035¡.üéf dé:'sirnptilicación;Administraüva y str Reglamento aprobatlo por. e[ Decréto
Sgprenro Noi 070:- 89 r PCM, :

: .  I  .  :  . : . .  I  
' .  

. , . . ,  .  . ' .  .  :
.  .  .  , . ,  l: Decreto LegistativoN 2T6

i"yi", Bas?; Jé i" c"o-JJ a¿minisdativa'y de Remuneraciones del Seetor Piiblico. . '-

.  
.  . . . . j  ; : . . . . , .  

'  
:

'DecretoS¡rprerr lbN".005.9'0-PCM.. ' '
Regldrnents de la Carera Administrativa.

. : . , ,
.  . : i  _ .

L e y . N ' . 2 6 7 g A '  '  
. '

Modernizaeión de la Seguridad Social en sáud.
' . .  : .  .  , l  .  . . . . .

D e e r e i o S u p r e m o N " 0 0 9 . 9 ? S A . . ' ] . ' '
,.'Rügla.mentodeJql-ey,dc,ModernizacióndetaSeguridadSocialgrlSalúd. . 

t. '. '..:,.1,r ,

l,eyNo 26644 '

Preciqn e[ goce Aef eerecho de descanso]pre:niltal y post-natal de la trabajadoragestante.
' ' . " . .  : ,

Resolubión'D-irectoratN" 010-92-INAPIDNP
Manua1NorrnativodePerso'natN:00l:.92:DNP..Control,AsistenqiayPermaner¡cia'].

. ;



Décreto Supremo N" 006-75-PM / INAP - CAFAE y sus modificatorias.

Decreto Legislativo No..800 Jornada Laboral Diaria en la Aclministración Púb-tica.

4. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicación a los funcionarios, directivos y servidores cle la Presidencia

del'Consejo d.e Ministros.

D e l u n e s  a  V i ó r n e s i ' ' ' ' '

INGRESO. : 8: 15 hor¡s'
SALIDA i 16:30 boras'

t:o



u() rr"Alü0 D u ltLldl,tlc lctuo

Será de Treinta (30) minutos diarios' entre :

hs 13:00 Y las 1't :00'horas

Piocrrrador,
Auditor. '

Director General

6.2 Det Reglamento y Control de Asistenciá del Personal

6.2:t La Oficina de Asuntos Administrativos, tt tu responsable de organiz* y mantener

acnrarizadg er neñ" ¿" c"*r"t ¿" A.irt"n"iu y ernitir ras no'm¿rs inrernas necesaflas que

;trffi:G*r'Í; "t*Ji*i"n* v dictar t* 
:":to* :":-:: ::::":

6.2.2 Se rEgistrara.la asistencia enél reloi'rnarcador hasta trcinta (30) ¡ninutos despues'de la hora

de.ingfeso, después de los 31 minuto¡ no se ,podrá ingresar at ceniro de trabajo salvs 1u. 1i{zación

expresa de su Jefe innrediato' . r

6,2.3 Los n n"io¡*i.' .uyo, cargos sé détanan'a 
"orrtt 

.ión registraran su ingreso'y salida en

eI libro de Regisrro de Funcionarios, il;;l; ir"",o" se ubicará en la secretaria Ejecutiva'

e
o
,O.
0 Asesor

on lés diferen'tes órgarros de la Presidencia $¡t
..,cuente, can,,la'áutorización o Resolución

á"U" to autorizado por la Oflcina General d'e

.- ,r^' a.ci¡ranai* * .'.1 for.rnutariü de autori¿ación dg los: ; , .  
t  '  : '  , - ' . , '

:ÍaJ El Reporte det Retoi-Marcador de 'A¡is¡n:'1I-,.:t,1"$}J-T,r",^{9*,^- .ra r}aon<
, ,üj-,""ñ;,;:'r*.iilrrr,.;;; susrento para ta forrnutación de la Planilla {J¡rica de Pagor

' ; ;$ ..

=

J



' ¡

6..2.8 Los eneargados de vigilancia de tas Buertas de acceso. a[ local institucional infonnarán a la

Oficina General de Adrninistración sobre el personal que hace abandono del ntisrno, sin la

autorización correspondiente.

6.2T Et forrnrrtario de autorizació¡r de penniso (Ar,rexc No'. !),.,de!eqá qer,,firn¡adol Por el Jefe

inmediato ¡4 por el tr,abajador y presentado al sei¡¡icjo de portéría, para tos siguientei casos :

A. Por ComiSión rle Sewieio 
'

Si la Comisión de Servicio fuera en ta l¡ora¿e ingreqo, se presentará el día anterior. En lo posible,
tas Comisiones se efec.tuará¡r después del horario de ingreso y de rggistrar su asistencia en el reloj
marcador.

& Für"tnotivbs pp, frót¡a't ' r -.,' ' I
.  ' . : '  .

"No'se:füstífi€aránlas'.ta¡¿anzas;'',. 
. .' .
. :

C. For .érrfermedad
I :

Se justificará el,penniso o inasistencia
f a c u l t ¡ r t i v o t r a t a r i t e . , '  : ' , ' , , , ,  r  -  .

.  
. , 1 : ''  

- t  . .  i  . .

.: '
. . . . . . ' : .

con [a cotrstancia de alención o
'  

' : .  1

tagEne,$ det. servicio; . geran',
Reiblt+qión a solicitud del

4utorizailgs, pox : ;14,, O fi c irli
Director' o .Jefé'respectivo,

que no se altp¡é'tajornE&

' Y i

'  ' .  ' i- i¡ ' '  .
¡, i:..:::'RiúrÉi



6.3.3. El monro a descontar en [a planilla de haberes se obtendrá multiplicando e[ Costo det

mint¡to lal¡orable del mes por los minutos de tardanza; estos d'escuentos tbrmarán parte del Fondo

J" -t¡'iri.r"io y Lir,i,uulu i* cotrtbnni¡Jacl con [o csl.ublccirJo cn t:l Dr.:urcto Stl¡lr'uuo N" 00(r-7.i- 
' 

.
pM.INAP, normas complementarias y conexós. El CoSto del rninuto latlo,ralte en c"l'mes para un

servidor, se calcula dividtendo su haber, rnenSual entre e[ toiat de minr¡tos laborables del rnismo

TNES.

6.3.4 Se considera inasistencia inj ustifi cada:

n)LanoconcufTencia.alcentrodetrabajosinjustiñcación.
n j u o m i s i ó n d e r e g i s t r a r e n e l r e l o j m a r c a d o r e l i n g r e s o y / o s a [ i d a . . . : . . . . ] '
c) Abandonar el local sin autorización.
j¡n.gi,t,*lasalidaantes.de[ahora.estableqidasinJustificaqión.

.j R"fit,*r su Ingreso despues de los treinta (30) minutos de la hora oficial de Ingreso.

6.3.5 Aquellos trabajadores que estén inmersos en los supuestos esüablecidos.en los. acápites

piecedenies, serán pasibles de las sarirciones estáb.lecidas de acuerdo a tey sin.fe¡iyjciÓ. de los

iesóueritos det ingrJso total que perciban;.tss,riüsmos,que no:tibneri.náturaleza Aiscipfi-nada:':

6 . 4 . D E L A S L I C E N c . I A s ' Y P E . I l f S o S . . . ' :
, . , , ' . . . ' ] : ' . ' . : : ' 1 : ' . r , . - . ' . ' . ' - ] . , . ]

' 6.d.1 La licencia,:€s la autorización para no aiist'ir'a['centro de lrabaio_po, ü9,o'mas'dfas ]t está

,'condicio-nada a la conformidad instinrcional y se for-npliza mediante Resolucióri. . .' " .
' - j :  , .  '  . - _  :  . ' :  _ , -  

, . : - l  - 1  , j  
'  :

por iitac.ión, eNp'resá:judleialrmilítar.opotiéiat'' ..

'5 
:{.Z Toda solicitud,de liééncia se di¡igfiá ¿:la Seeúetd¿ ,Ejectrtiva de la'Presidencla dél'Consejo

de Ministros: o quien haga sus. Gcss; debid'áñentc' frtddd¡¡nentada,

'o
.; ' ;...$

' 'l:' Cf
' ' ' : . - : . ,O
, ,  ,e

. Q



:  . . - ú
' a Pbr matrimonio

Porcqnfermedad del cónyuge, padre.s, hijos o hermanos

C) LICENCIA SIN GOCD NF RT.MUNFRACIONES

I;Por rnotivos Particulares,
I Por capacitación no oFrcializ-ada-
Il Servicio Militar Obtigatorio

6.4.4 La licencia por incapacidad causada por enferrne-dad o accidente ébmun se ototgani

conforrnidadcon1oestabIecidcporelLey.No?6790y+or4asconeI.as:'

de

funcionarioo -servidqr



i r '

6.4;10 Para tener derecho a licencia a cuenta del periodo vacacional, e[ trabajador cleberá contar

con un añ.o de serv-icios rernunerÁdos en la condición de nombrado o contratado.

Se otorgará hásta por 60 días en caso de acumulación de, (2 DOS) periodos vacaeionales,

autorieado por el jefe inmediato.

6.4.11 Et trabajadorrautorizado para hacer uso db licencia máyor de SIETE (07) dí,as con'o -sin

goce di remuneracisnes o ir cuenta del periodoi vacacional, deberá hacer entrega !1 carSo al Jefe

inmediato o a quien éste designe¡ quedando.únicamente exceptuado.de este requisito'en:caso'dE

enfermedad del trabajador.

6.4.12 Las licenoias sin goce de rernuneraciones por asuntos particulares no Podri,in exceder de

NOVENT.d (90) dias calendario consecutiygs o no. E[ trabajador que haga uso de este tipo de

licencia está impedido de solicitar nueva licencia sin goce de remuneraciones hasta'que transcurra

un año calendario, contado desde el'úkimo dÍa:de la licencia otorgada: 
'\ ' 

. .'
:  . . .  , . .- ' ':

6.4,13,I-as licencíal por capgcltación go gficialiáda que no cuente con auspicio institueional se

otargan. hasia po. do"" ([Z)'rneses, el otórgamiento de estas licencias es potestád dé la

Institución. ., .
. , : . .  .  , :  '  ] -

6.4-14 -LoS trabajadores llamados a,prestar Ssrvicig.Militar Obligatorio o que fueran llarnados
con ftnes.de,.instn¡cción y entrenarniento militar, se les cór,rcedeni'licencia siir goce de

Remuneracienes,, por, el tiempg que dFry tales acciones, debiendo.presentar las coústancias

- c o n € s p o n d i e n ! e s . ] . ] . ' ' . ' - .
;  :  : .  . , . r  '

' . ' . ,
6:4-15. Para.el.cómputo del pedotq-de ticenbia:, por cada cinco (5) dÍas
atternados¡ se considerará'siete (7) días.:. ' ,, ,

' . : : : : ' . : . ' ' . . ' . ' ' ' ' , ' ' ' ' . : " ' ' ' ' . . ' : ' ' . . 1 ' ' , : . , . . . ' . . ' . .

De.,igUal ,manerS si. codrprende e[ viemes ahteriof y iirnes poste rior, 'Se ct¡r.nputarán los ,euatro. (4]

d ías inc luyendosábadosydorn ingos ,  ' . i  :  ' ' '  ' ,

I  .  :  . .  ; i  
' .

6.5' DE LAS VACACIONES

6.5.ll,La, uu"ueiones es'el descanso -fÍiico de
trabajadorés con goee {ntegro de remuneFciones

,Se generan después de 12 mes¡s de servicios efeetivb y remuneradog teniendo eoniú rcfetcncia la
f e e h a d e i n g r e s o a t a A d m i n i s t r a c i ó n  P ú b t i c a - . ' '  

' '  
. . , ' , , . , ,  . . ' . " i " ' ' ' ; : ' : '  . . ,  : ,.  . . :  '  .  .  .

,6.5.2 EI funcioqariq gn la condicion de adsciito;tendrá derecho a vaeaciones desprrés de doce (l?)
rnéses.'de,servic.,iqs iemuneradbg e:iriinterrunüiiüos siemprq que continúe en eltservieio; '' ¡ ' . . l.

v

,¿



'  , l t '  , "1 . .  
'

. '  ' e o ' . '  n  .  I  i
t ' p  .  q

J: : ¡ - :  '  .
^^-^:^^ -^* : -^-  -nne r lé re,ml l l ler  an la605.3 Las licencias, permisos y sanciones. sin goce de remtületaciones, ocaslotlar

¿ ... ptstergación automática del uso fisico de vacaciones durante este ¡nismo periodo.
' 1

6.5.4 El goce vacacional es obtigatorio e irrenunciable, ú9 dand^o..derecho a compensaciÓn

econémica éxtraordinaria. Sóto piocede dicha compensación por fallecimiento o renu¡rcia del

trabajador, siempre y cuando haya generado este derecho.

6.5.5 Sólo se podrá acumular hasta dos (02) períodos vaiacionales previa aceptació0

institucional, exclusivamente cuando.las raz:nes det servicio ¿lsí' lo requieran-
: . .

6.5.6 Cada órgano de la Presidencia del Consejo de- Ministros, en el mes de noviembre de 
"F91

J., ¿"i;lemitir a la Oficina General de Administración 11 Rrosramación de vacaciones del '

pgrsonal que tenga asignado; a finde aprobar e[ rolde'vacaciones .
.

6-3.Z En casos excepcionales y debidamente justificados, el trabajador podrá hacer uso'del

-. p"rioau.uu"icion"t in-fiormu fraccioaada, teniendo en considerqción [o dispqesto en el ry9pite,

prece,.deate.

, 6 . 6 . D E L A S . F A L T A S  Y S A N C T O N E S  ' , ' .  :  '  ' : .  '  . :
t  

:  . .  .  

'  

: .  ,  

'

' 
6.6.tr Falta disciplinaria es tcjda aeción lulomisión'volt¡niaria o t1que.contravc{r8a tas

oblilacione, y protni-uiciones de las normas lbre los deti,eres de los ñrncionarios. directivos , y

seryidores. 
't'

6.6,zla presente Directiva conside'ra fa[ta db can4cten disciplÍnaria las ;siguiegtes: ' I ' 
. . .

:
d) jlnq¡isteocia iqiustifi cada

6.C¡ Las sáircionesla aplicar por tardanzas estanán S¡rjgtas a lo siguiente' '



c) srrspcusirlF Sin gocc tle remuneraciones por cinco (5) clías metliante.Resolución d1 la.oltcina

de Asuntos Administrativos o quien haga sus veces, si et servidor sobrepasa lo indicado en el

inciso (b) del Presente acáPite. :i:

cr) Suspensión sin goce de remuneraciones de quince.(15) días nor Relol-1:lul::-tl^?-T::"

General de Adminiitración, si el servidor sobrepasa lo indicado en el incistl (c) del presente

artículo.

e) Si et trabajador sobrepasa el tímite señalado en el inciso anterior será sometido a proceso

administrativo.

6.6.4 Los trabajadores que incurrenen las faltas previstas en los incisos b y c del acápitg 6'6'2, se

harán acreedores a las sanciones siguientes:
. . :

a) Por printera v€2,¡ :sr,Ilonestación po¡ escrito 9"t 
Director de la Oficina de Asuntos

ndminisütivos, o quien haga sus veces, con copiaal legajo.

b) pot seg'ncla vezr, sgspensión sin goce :de remuneraciones hasta por 30 días mediante

Resolución de ta Oficina General de Administración' :

c) Por tercera vez, apertura {s proceso Administrativo'



t

I

' -  j .
, '  17.  RESPONSABILIDADI,S

T.ILaOf,rcina de Asuntos Administrativos o quien haga sus v'e""s, es resPonsable de:

a) Conducir las acciones de Control de Asistencia y P.ermanencia del personal e¡r la Presiclencia
del Consejo de lvtinistros.

b) Difi¡ndir las norrnas relativas.al C<introt de Asistencia y Permanencia entre toclo el personal de

la Presidencia del Consejo de Ministros.

c)Cumpliiyhacer9umplirlodispuestoenlapresenteDirectiva'

1.VLos fungionarios y directivos de la Presideneia del Consejo de Ministros, serán responsables
.decumptirtasDisprisicignesde[apresenteDirectiva.

'  , ' .  . .  . .  . . :  :

PRIIyIE.RA..- La Ofici¡a,de Ar.,otos Admistrativos evaluará peruranentemente el contenido y

a p 1 i c a c i ó n . d g ! a p r e ' s e 4 t e D i r . e c t i v a . ' ' i . ] i . 1 . . . . . . . , ' . ' ' ' '
' . .

SACfitf a.- Los servidores están obligados a eoncurrir a labórar diariSrnente co$eptamente

uniformados. : ': .
:  .  _ :  .  .  .  .

f$nCnn+.-:. Para-.sul':idustifie*ión'los ,servid-oreq,y directivos pgrtarfui e['stocheck

pr"Ññ¡o for la presidencia dét Cogsejo'de Ministros, en la solapa izquierda cle str.iirenda'de '

u " ' t i . e n . f o r r n a ] o b ' l i g a t o r i a d u r a n t e . e l h 9 r a r i o $ e t r a b a j o . . : . . . ' . ] . ' ' ; . '' .  .  l .  I  r '  :  . , ,  . .  . .  : . ' . .  : r j . i  . .

* . .  "  ;  r '  . ; . .  r . . . .  i : i : t ,
br mcu¡¡prumenro cre esra o6posrcron constituye f¿lta d'e ca¡ácter'disciplinario.

¡rt¡úol de:1998

i .i::"i



'lt:

I'.RE,SIDE}ICIA DE,L CONSE,JO DE MIÑSTRgS
Oficina dó Asuntos Adminisirativos " 'i '

NOMBRE Y'APELLIDOS

FECHA DE PERMISO

oNoMÁSTICO................:......-.........-....... (
: 1 ,

MOTMS PAR.TICULARÉS:-...*..---'-,'. (, 1.

rvrodvos p ensoNel-Es......-..........: . -:, (
:

EN¡ER.MEDAD.:........."..:..".,:,....:.......-..-- (

' . ' . - ,

) '  ' , 1

Í?+;::

¡ .

' "  : i ' - '
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