Resolucion de [a Direccion General de Administracion
N°gS<> .2012-DPIDGA

Lima. B & Juh. 2042

VISTO: el Oficio N° 448-2012-DF/DGA-DRH de Ja Direcgitn de Recurses Humanos del
Despacho Presidencial, por el cual se ramite &l Proyecto de Directiva denominada “Uso def
Formitanio Unicn de Tramife — FUT en ef Degpacho Presidencial”, can la conforrmidad de ta
Oficina de Planeamignto v Presupuesto;

CONSIDERANDL:

GCue, de scuerdo al srifculo 23° del Reglaments ntemo de Trabsjo del Despachs
Presidencial, aprobade por Resoclucion de| Jefe de la Cass de Gaobierno N® 023-2007-
DRICGOE, &l Formato Unico de Tramite — FUT es el medio por el cual se registra en forma
electronica y fisica la ausancia o ingreso del trabajador a su centro de labores por alguna causa
debldaments justificada;

Que, en ia referida norma reglamentaria s& establece también que ef disefio, contenids,
procadimiento de presentacidn y tramite del FUT serd aprobado por la Cireccion General de
Administracion, a propussta de la Dlreccidn de Recursos Humanos;

Que, en uso de dichas atribuciones, mediante Resolucion de |a Directors General de
Administracion y Operacionas N° 158-2007-DP/DGAQ de fecha 2B de diciembra de 2007 se
aprobd la Directiva N* 02-2007-DR/DGAC denominada “Uso del Formato Unico de Tramite —
FUT", con a finalidad de establecer el use adecuado de dicho formato para fa justificacién de
detarminadas incidencias del trabajador relacionadas a su permanencia, ausencla o ingrese al
centro de trabajo;

Cue, sin embargo, mediante e documento de Visto, la Direccion de Recursos
Hurnanos ha propuesto, con la conformidad de le Oficina de Planeamianto y Presupuesto, la
aprobacidn de uns nueva ditectiva gque permita mejorar los procedimientos internos del
Despacho Presidencial para el uso adecuado del FUT, empleando & implementado pars ello
herramientas informaticas y tecnologicas que permitan llegar a dicho fin;

Que, efectuada la evaluacitn correspondiente, esta Direccion Genegral estima
procedente aprobar la Directive propuesta, a fin de coadyuvar gl meior cumplimiento de [gs
fines Institucionales;

Que, de conformidad con &l Reglamentio de Organizacién y Funciones det Despacho
Presidencial, aprobade por Decrete Supremp N° 066-2008-PCM vy modificado por Decreto
Supremo N° 082-2011-PCM, v,

Contando con los vistos del Director General de la Oficina de Asesorla Jurldica, del
Director de Recursos Humanes, del Dirgctor General de la Oficina de Planeamienta v
Presupuesto y def Director de Tecnologias de Iz Informacion y Sistemss, ;




SE RESUELVE:
Arnticulo 1°.- Aprobacion de ta Directiva

Aprobar la Directiva DIR-DGA-DP-001 Versién 07 denominada "Uso del Formularin
Unico da Tramite — FUT &n =l Despacho Presidencial®, la misma que consts de cuatro (4)
capitules, dieclséls (16) articulos y cuatro (4) Disposiciones Complementarias, ¥y gue obra
sdjunta commgo parte ntegrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Difusidn y vigencia

2.1, Remitase copia fedateada de Ia presente Resolucion y de fa Directiva que se apruebaa
ta Oficina de Planeamiento y Presupuesto, ¥ copia simple a la Oficina de Asesor(a
Juridica, la Direccion de Recursos Humanos v a Iz Direccion de Tecnologlas de la
informacidn y Sistemas, |a gue proceders & su publicacion inmediata en la [ntranet ¥,
de ser el caso, en al portsl weab institucional,

22 La Directiva aprobada por la presente Resolucion entrara en yigencia a los treinta (30)
dfas calendarios sigulentes de su publicacion en fa intranet del Despacho Presidencial

Articulo 3°- Derngacién

Dejar sin efecto la Resolucion de |a Directora General de Administracion y Operaciones
N°® 156-2007-DP/DGAD nue aprobd |a Directive N° 02-2007-DR/DGAO denominads “Uso del
Formato Unico de Trémite — FUT™, a partir de la entrada en vigencia de la Directiva que se
aprugba por ia presente Resolucion,

Registrese y comuniquese.




Despacho Presidencial

DIRECTIVA

USO DEL FORMULARIO UNICO DE TRAMITE — FUT
EN EL DESPACHO PRESIDENCIAL ...
Cédigo: DIR-DGA-DP-001 geexti

v TR
S e -

)

it g et 1 © CARGO' -4, ﬁRGAHﬂJ U_HIUAD!}RGAHIQN
Elsbora _ Director Direccién ge Recursss Humanos
QPP Diraetor Gansral e e P — et
Ravisd DAl Dlractor General _ . L il I SEE
U. DRGANICA ___ DBireclor Direccitn de Tesnologfes de la iInformaciin v Sisternas
Aprobd Drecior General Chraccion Ganeral de Admimistrasién




Cédigo: ‘ DIR-DGA-DP-001

Yersidn: |1
Fecha: ! Mayo de 2042

Pagina: | Pagina 2 de 10

DIRECTIVA :
US0 DEL FORMULARIO UNICO DE TRAMITE - FUT
EN EL DESPACHO PRESIDENCIAL

Despachn Pregidancial
INDICE
CAPITULO | DISPOSICIONES PRELIMINARES
Arficuio 1° Finafidad
Artiouln 2¢° Alcance
Artlpuo 3° Baze Logal
Artfoudo 4° Responsabilidades
Arflculo 5° Siglas
CAPITULO Il DISPOSICIONES GENERALES
Articuio &° Fonmutane Unico de Tramite - FUT
Arlfoido 7° Empleados solicitantes y empieados que generan el FUT
CAPITULO il DISPOSICIONES ESPECIFI CAS
Artleuie 8 FUT fisico
Artfewic 8° FUT virtual
Artlcula 10°  Empleedos designades pars generar el FUT virfual

Artlewlo 112
Articulo 12¢
Arffoulo 13°
Articulo 147
Artfculo 15
Articulo 16°

CAPITULC tV

Frimera
Segunda
Tercers
Cuarta

REGISTROS

ANEXOS

Anexa i 1
Anexo O 2
Anexo 03
Anexo N° 4

Empleados designados para autanzar el FUT virtual

Observaciones y subsanacionss

Cbtigacian de seguimniento y prohibicién de reafizar sctiones fo aprobagas
Excepcionas

Verficacidn aleatoria

Responsabilidad por use indebido ds! FUT

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Repartes de FUT aprobados

Informacion estadiskica

Publicacién y vigencia de la directiva

Capacitacidn af personal sobre fos sleances de fz presgnta dirgctiva

Formufario Unico de Tramite - FUT

Causales que se justifican con &l FUIT Fisico
Causales que se justificen con & FUT Virtual
Flufo del FLT Vidual

CONTROL /HISTORIAL DE CAMBIOS



Codign: | DIR-DGA-DP-DO1
DIRECTIVA i Versibn: |04
USC DEL FORMULARIO UNICO DE TRAMITE — FUT Bt ’ Mayo ds 2012
EN EL DESPACHC PRESICENCIAL 2
Péging: |Pagina 3 de 10

CARITULO |
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Articulo 1° FINALIDAD

La presente directive tiene por finalidad establecer el usa del Formulario Unico de Tramite —
FUT, que sirve para sprobar acciones de personal def Despacho Presidencial que tienen
incidencia directs an el control de asistenclal

Articulo 22 ALCANCE

2.1, Llas disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacitn directs a todos
los empleados que prestan servicios en &l Despache Presulencial, con prescindencia de
sU régimen laboral

2.2, También son aplicables & las personas que prestan servicios en el [Cespacho
Presidencial bajo madalidades formativas laborales,

2.3, Para lee fines de la presente directiva, toda mencidn al término empleads incluye
también a las personas que prestan servicios baje cualquier modalidad de contratacion,

Articulo 3¢ BASE LEGAL

a) Ley N® 27444 - Ley del Procedimisnte Administrativa Genaral.

b} Ley N® 28175 - Ley Marco del Emplec Publico,

c) Ley N* 29408 Ley que concede ei derecha de licencla por patemidad a los trabajadores
de |a actividad pablics v privada,

ey Reglamerte de Organizacidn y Funclones — ROF del Despacho Presidencial, aprobado
por Decreto Supremo N° 066-2006-PCM y modificado por Decreto Supremo WN° 0R2-
2011-FCM,

E) Reglamente Inlerno de Trabaje — RIT del Despscho Presidencial, aprobado por
Resolucién del Jefe de {a Casa de Gobierno N° 025-2007-DP/JCGOB. _

f) Decrete Legisiativo N° 278, Ley de Bases de lag Carera Administrativa y de
Remuneracionas da| Sector Pibfico, ¥ su Reglaments aprobada por Decreto EUpl'EFnC-
N® Q05-90-FCM.

g)  Texto Unico Ordenade del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productvidad y
Competitividad Laboral, aprobade por Decreto Suprama N° 003-97-TR.

h} Decreto Legislativa N° 1057, que aprueba el Régimean de Contratacion Administrativa de
Servicios, modificade por [a Ley N°® 25843,

i Decreto Supremo N° O75-2008-PCM, gque aprueba sl Reglamentc del Decrefo
Legisiativo N 1067, modificado por Decreto Supremo WN° 085-2011-PCM,

j} Ley N° 28518 - Ley sobre Modalldades Formativas Laborales.

k) Decreto SBupremo N° 007-2005-TR gue aprueba el Reglamento de ia Ley N° 28518,

Articulo 4° RESPONSARBILIDADES
41 A cargo de las parsonas designadas para generar y/o autcrizar el Formulario Unit:n
de Tramita

El fituiar de cada drgano ¢ unldad organics o aguellos a quienes éstos hayan delegaday
ast como los Subdirectores de Recursos Humanos, segun corresponda, son los
responsables de generar yio autorizar el FUT del personal del Despacho Fresidencial,
cenforme al procedimienta establecida en Is presente Directiva,

42 A cargo de los Directores Generales, Directores, Subdirectores y Jefes
Son responsables del cumplimienta de | presents directiva,
Artizulo &° SIGLAS

Para los fines de la presente Directiva, se establecen las siguientes siglas:

FUT - Formalo Unico de Tramite
DRH : Direccidn de Recursos Humanos
oTIS Direceion ge Tecnplegla de |z Informasian v Sistemas
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CAPITULO W
DISPOSICIONES GENERALES

Acticulo B° Formuiario Unico de Tramite — FUT

El Ferrnulario Unigo de Tramite — FUT, que como ANEXO N° 4 forma parte integrante de la
presente directiva. es el medio por el cual se registra, en forma fisica o electrénica, cualquier
causal justificatoria relativa a la asistencia, puntualidad y permanencia de los empleados en e
cantra de labores, bajo |os supuestos y condiciones establecidos en |a presente directiva y los
ANEXOS N° 2y 3 de |2 misma

Articulo 7¢ Empleados solicitantes y empleados que generan el FUT

T

2

Para los fines de esta directiva, el empleado solicitante es aquel que requiere gue se
Justifique, & raves del FUT, determinada causal relacionada & su asistencia, puntualidad
¥ permanencia en ef centro de trabaio:

Para los mismos fines, e empleado que geners el FUT pam Iz justificacion de las
causales del solicitanie es:

a) Para el FUT fisico: los Subdirectores de Recurses Humanos.

b} Parg el FUT virual el titular de cada érgano © unidad argarica ¢ aquellos 2
quienes £5105 hayan delegada por escrite dicha fungion,

CAPITULD i
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Articulo 8° FUT fisico

2.1,

8.2,

L)

8.3.

g4,

Las causales detalladas en gl ANEXO N° 2 de Ia presente directiva se justifican en forma
flsica con fa presertacion del FUT correspondiente (en adelante, FUT fisico).

La Direccitn de Recursos Humanos (DRH), 2 través de sus Subdirectores, es la unidad
orgéniea responsable de emitir el FUT, segln la causal sefialada en el ANEXO N® 2.

El FUT fisico emlfido dabe ser suscrito por el empleado solicitante y el tituiar del drgano
0 unidad organica donde presta servicios, como sefal de conformidad. Una vez suscrito,
debe ser enviado a [a DRH para su revision, aprobacién y registro correspondiente,

Para los efecios de la presente directiva, los drganos y unidades organicas son aguellos
astablecidos en ¢l Reglamentc de Organlzacidn y Funciones — ROF del Despacho
Frasidencig|,

Articulo 9° FUT wirtual

2.1,

Les causales detsllzdas en el ANEXC N° 3 de Iz presente directiva se justifican de
maners electronica a través del FUT del que dispone el Sistema Integrade de Apoyo
Administrativo — SIAD (en adelante, FUT virtual),

E| FUT virtual se geners y autoriza de lz siguiente marera;

82.1. A requerimiento del empleade solicitants, @ empieado encargado de generar el
FUT virlual ingresa al Sistema Integrado de Apoyo Administrative - SIAD para la
emision del formulatia correspondients.

8.2.2. A conlinuacién, €l solicitanta debe Ingresar su usuario v contrasefa en el SIAD
para gue el rabajador que genera el FUT pueda continuar con 8| tramite. Si el
empleado que genera y solicita &l FUT es la misma persona, 2| ProGesn
continuarg sU tramite comespondients.

8.2.3. Eltrabajador encargado de autorizar e FUT evalua el conterido del mismo y. de
encortranio. conforme, procede 8 eutonizany: en caso contrario, procede 3
anularlg,
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8,24, Ungz vez autorizado el FUT, serd enviado al empleado de la DRH encargado del
control de asistencia del parsonal, para su revision y reégistro, de encontrario
conforme; en casc contrario, lo devoivera al empleado que generd el FUT.

Articulo 10° Empleados designados para generar el FUT virtual

10.1. El'titular de cada drgano o unidad crganica o agquellos a guienes éstos hayan delegado
por escrito, soh los responsables de genarar el FUT virtual, para 13 jusiificasion de las
causaies previstas en el ANEXQO N° 3 en que incurra el personal asignado a su
respective Grgans 0 unidad organica.

102, En easo de delegacidn de asta funcidn, se deberd designar a un responsabla btular v a
ui responsable stplente, ambos del mismo érgano ¢ unidad orgénica.

10.3. Les nombres de loe empleados 2 guignes se hayas delegade esta funcign (titudar vy
suplente) deben ser comunicados por escrilo & |a DRH, con cople a K Direcclén de
Tecnologia de la Informacion y Sistemas (DTIS) Cualguier cambio posterior debersd ser
comunicado a las mismas instancias. '

Articulo 11°  Empleados designadaos para autorizar el FUT virtual

11.1. E! tindlar de cada wrgano o unidad organica o aguelios 2 guienes aslos hayan deiegado
por escrito, son loe responsables de autorizar el FUT virtual del persenal asignads a su
respectivo érgano o unidad organica,

11:2. En caso de delegacion de esta funcidn, se debers designar 8 un responsabile titular y a
un responsable suplente, ambos del mismo drgane o unidad organica.

11.3. Los nombres de los empisados & quienes se haya dalegadd ests funcidn (fitular y
suplents) deben ser coinunicados por esctte a la DRH, ¢on copla a la DTIS. Cualguist
cambio posterior debera ser comunicado 4 Jas mismas instancias,

Arficulo 12*  Obsarvaciones y subsanaciones

La DRH, & través de sU personal encargade del conlrol de asistencia, recibe ¥ revisa los FUT
fisicps ¥ wvituaies, dandoles el WYamite comespondigrte. Dicha perspnal da cuenta
fnmediatamentz al Director de  Recursps Mumanos de los FUT observados, para que éste
disponaa su subsanacion o rethazs dehnitiva.

Atticulo 13°  Obligacién de seguimiento y prohibicidn de realizar acciones no
aprobadas

13.1. Sdlo con la sprobasion final del FUT fisico o vinval, se habilits al empleado a hacer
etectiva ta causal justificatona a que & refiere:

13.2. Los empleados solicitantes estan obligados a hacer el saguimiermo dei trimite del FUT
figico y virtual, hasta su aprobacion final, salvo razones debidaments justificadas.

Articuto 14°  Excepciones

En casos debidamente justificadas, a solicitud dal titular del drgano o unidad orgdnica gel
empleado solicitante, y contando previamente con lz autorizacion del Direclor de Recursos
Humanos, el Subdirector de Persenal queda facultado para generar y autorizar el FUT
cormespondients, flsico o vidual,

Articula 15  Verificacldn alesteria

Compete 2 la DRH, a través del Subdirector de Fersonal, verificar de manera ajeatona el
pracedimients y Ia docurmentacion presentada por los trabajadores para la aprobacion de los
FUT flsico y virtual Para eflo, poord realizar visitas inopinadas, solicitar informes o
documentacidn adicional, o utilizar cualguier otre medio de control gue estime pertinents.
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Articulo 16° Responsabilldad por use indebido del FUT

El uso indebido del FUT fisico o vifual sera considerado camo falta lsbaral sancicnable de los
empleados soficlantes v de los empleados que o genarsron yio sutorizaron, segln
corresponda.

CARITULC IV
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

FPrimera: Reportes de FUT aprobados

Mensualmente, dentro del plaze establecide para la recepelén de documentos gque sustentan la
planilla de pago, el trabsjador encargade del control de asistencia debe comunicar al
responsable de ia alaboracion de [as planillas de pagd la relacion de lns FUT fisicos ¢ vifuales
aprobadas en-al itime perodo, con la fnalidad de que sean considerados en la elaboracion de
dicha planilla.

Finalizado el proceso de slaboracidn de Iz planilla de pageo, 1a ORH, por medio del Subdirector
de Perscnal, dispondra la insercidn, en |a comespondiente carpeta persanal del abajador
solicitante, de los FUT fisicos v sus anexos, asl ¢como una relacién de los FUT viruales
aprobados en el ultimo periodo. Asimisme, remitird a los tituléres de cada &rgano y unidad
organica copia de los FUT aprobados del personal a su cargo, para su conocimiento,

Segunda: Informacidn estadistlca
Durante los primeros cinco (9) dias hébiles de cada mes, ia DRH debera remitir a Iz DGA, con
copia a cada drgang ¥ unidad orgdnica del Despacho Prasidencial, informacion estadistica
anbra el uso del FUT fisico v virtual durante el mes inmadiato anterior. Dicha infermacitin debe
pre,. Ser detzllada por drgano o unidad organica y en forma nominal,
e,

ETercera: Publicacitn ¥ vigencia de |a directiva
ﬁ.a presgnte directiva enfrard en vigencia a los treinta (30) dias calendarios sigulentes de su
o ﬁ publicacién en |a Intranet del Despacho Fresidencial,

Cuarta: Capacitacion al personal sobre los alcances de |a presente Directiva

La DRH debera capaciter v sensibilizar al personal del Despacho Presidencial sobre las
dispesiciones de la presente Directiva, desde la fecha de su aprobacian hasta ia fechs de su
N entrada en vigencia,
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FORMATO UNICO DE TRAMITE - FUT
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Unjdad Drgdnica
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Causal
Justificacidn
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ANEXO N°2 CAUSALES QUE SE JUSTIFICAN CON EL FUT FlsicO
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ANEXO N° 4 FLUJO DEL FUT VIRTUAL
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