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Resolucion de Secretaria General
N® 007 - 2018 - PERU COMPRAS/SG

Lima, 21 de febrero de 2018

VISTO:

El Informe N° 112-2017-PERU COMPRAS/SG-OA de fecha 20 de diciembre de
2017, emitido por la Oficina de Administracién, el Informe N° 016-2018-PERU
COMPRAS/SG-OPP de fecha 26 de enero de 2018, emitido por la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto, y el Informe N° 052-2018-PERU COMPRAS/SG-0AJ de fecha 19 de febrero
de 2018, emitido por la Oficina de Asesoria Juridica de la Central de Compras Publicas -
PERU COMPRAS:;

CONSIDERANDO:

Que, la Central de Compras Publicas — PERU COMPRAS es el Organismo Publico
Ejecutor, adscrito al Ministerio de Economia y Finanzas, que goza de personeria juridica de
derecho publico, con autonomia técnica, funcional, administrativa, econémica y financiera,
y tiene como funciones, entre otras, la de realizar las compras corporativas obligatorias, de
acuerdo a lo que se establezca en el Decreto Supremo correspondiente, realizar las compras
corporativas facultativas que le encarguen ofras entidades del Estado, realizar las

- adquisiciones que le encarguen otras entidades del Estado, de acuerdo al convenio
M. RAZURIA correspondiente, promover y conducir los procesos de seleccién para la generacion de
Acuerdos Marco para la adquisicion de bienes y servicios, asi como suscribir los acuerdos
correspondientes, y promover la Subasta Inversa, conforme a lo dispuesto en el Decreto
Legislativo N° 1018, modificado por la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado;
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Que, por medio del Decreto Supremo N° 364-2015-EF se aprobd el Reglamento
de Organizacién y Funciones (ROF) de la Central de Compras Publicas - PERU COMPRAS;

Que, de acuerdo a lo establecido en el articulo 19 del citado Reglamento, la Oficina
de Administracion es el érgano encargado de gestionar los recursos humanos, materiales,
economicos y financiero de PERU COMPRAS vy, tiene a su cargo organizar, dirigir, ejecutar,
w Supervisar y evaluar la correcta aplicaciéon de los sistemas administrativos de gestion de
mpYe W recursos humanos, abastecimiento, contabilidad, tesoreria y control patrimonial;

Que, el inciso a) del articulo 20 del ROF, establece como funcion de la Oficina de
Administracion el programar, ejecutar y controlar los procesos técnicos y administrativos en
materia de gestion de recursos humanos, logistica, ejecucion presupuestal, contabilidad,
finanzas y tesoreria;

Que, en atencién a sus funciones, mediante Informe N° 112-2017-PERU
COMPRAS/SG-0A la Oficina de Administracion, sustenta y propone el proyecto de Directiva
denominada “Directiva que regula la jornada laboral, horarios, asistencia, permanencia,
permisos, licencias, comisiones de servicio y vacaciones de los servidores civiles de la
Central de Compras Publicas — PERU COMPRAS", con el fin de regular los diversos
procedimientos a seguir para garantizar la asistencia y permanencia del personal dentro de




Central de '
Ministerio CorrB)rn Publicas - Secretaria General
de Economfa y Finanzas | PERU COMPRAS

la institucién; asi como identificar las responsabilidades a que estan sujetos cada uno de los
funcionarios y servidores de PERU COMPRAS, concluyendo que la aprobacién del citado
documento permitira uniformizar los criterios que deben seguir los servidores que prestan
servicios en PERU COMPRAS, logrando un adecuado control de la asistencia y
permanencia de éstos dentro de la Entidad;

Que, mediante Informe N° 016-2018-PERU COMPRAS/SG-OPP, la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto emite opinion favorable respecto al proyecto presentado,
concluyendo que éste ha sido formulado considerando los aspectos establecidos en la
Directiva N° 002-2016-PERU COMPRAS denominada “Normas para la formulacion,
modificacion y aprobacion de las Directivas que se emitan en la Central de Compras
Publicas” y a la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica,

Que, con Informe N° 052-2018-PERU COMPRAS/SG-OAJ, la Oficina de Asesoria
Juridica concluye gue la Directiva propuesta se encuentra conforme al marco legal vigente;

Con el visto bueno de la Oficina de Administracién, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, y la Oficina de Asesoria Juridica, v;

De conformidad con lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1018; el
Reglamento Interno de los Servidores Civiles (RIS) de la Central de Compras Publicas —
PERU COMPRAS, modificado y aprobado en su nueva versién por Resolucién de Secretaria
General N° 011-2016-PERU COMPRAS/SG; y, en uso de la atribucion conferida por el
articulo 9 y el literal i) del articulo 10 del Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Central de Compras Publicas - PERU COMPRAS, aprobado por el Decreto Supremo N°
364-2015-EF;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar la Directiva N° 003-2018-PERU COMPRAS,

~denominada "Directiva que regula la jornada laboral, horarios, asistencia, permanencia,

permisos, licencias, comisiones de servicio y vacaciones de los servidores civiles de la
j| Central de Compras Publicas — PERU COMPRAS”, la misma que, en diecisiete (17) folios
/-forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo Segundo.- Encargar a la Oficina de Administracion supervisar el
cumplimiento de la Directiva N° 003-2018-PERU COMPRAS, asi como difundirla en la
Central de Compras Publicas - PERU COMPRAS.

Articulo Tercero.- Las disposiciones de la Directiva N° 003-2018-PERU
COMPRAS entraran en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion.

Articulo Cuarto.- Disponer que la Oficina de Tecnologias de la Informaci6n realice
la publicacién de la presente Resolucion y de la Directiva aprobada por el articulo Primero,
en el Portal Institucional (www.perucompras.gob.pe) y en la intranet institucional.

Registrese y comuniquese.

MIRTHA A. RAZURI ALPISTE
Secretaria General )
Central de Compras Publicas — PERU COMPRAS
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Directiva N° 003 -2018-PERU COMPRAS

"DIRECTIVA QUE REGULA LA JORNADA LABORAL, HORARIOS, ASISTENCIA, | Revisién:
PERMANENCIA, PERMISOS, LICENCIAS, COMISIONES DE SERVICIOS Y |Version 1.0
VACACIONES DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA CENTRAL DE COMPRAS
PUBLICAS —PERU COMPRAS "

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Oficina de Administracion Oficina de Planeamiento y | Secretaria General
Presupuesto

Oficina de Asesoria Juridica

FECHA DE APROBACION: 21 de febrero de 2018

OBJETIVO

Establecer normas que regulen la jornada laboral, horarios, asistencia, permanencia,
permisos, licencias, comisiones de servicios y vacaciones de los servidores civiles de la
Central de Compras Publicas - PERU COMPRAS, en adelante PERU COMPRAS.

FINALIDAD

Uniformizar criterios para un adecuado control de la asistencia y permanencia de los
servidores civiles de PERU COMPRAS, orientando la correcta y oportuna tramitacion de
los permisos, licencias, comisiones de servicio y uso de vacaciones.

BASE LEGAL

Constitucion Politica del Perd.

Ley N° 26644, Ley que precisa el goce del derecho de descanso pre natal y post natal de
la trabajadora gestante y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-2011-TR.
Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna.

Ley N° 27409, Ley que otorga licencia laboral por adopcion.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores
de la actividad publica y privada; y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 014-
2010-TR.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares
directos que se encuentran con enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente
grave.

Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil, y su Reglamento General aprobado por Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM.

Ley N° 30119, Ley que concede el derecho de licencia al trabajador de la actividad publica
y privada para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacion de personas con
discapacidad.

Decreto Legislativo N° 800, que establece el horario de atencién y jornada diaria en la
Administracion Publica.

Decreto Legislativo N® 1018, que crea la Central de Compras Publicas — PERU COMPRAS.
Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del
Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.
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2.14
2.15
2.16

2.17

2.18

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 364-2015-EF, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Central de Compras Publicas — PERU COMPRAS.

Resolucion de Secretaria General N° 007-2016-PERU COMPRAS/SG, que aprueba el
Reglamento interno de los Servidores Civiles (RIS) de la Central de Compras Publicas —
PERU COMPRAS.

Resolucion de Secretaria General N° 003-2016-PERU COMPRAS/SG, que aprueba la
Directiva N° 002-2016-PERU COMPRAS, denominada “Normas para la formulacién,
modificacion y aprobaciéon de directivas en la Central de Compras Publicas - PERU
COMPRAS".

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias,
complementarias, derogatorias y conexas, de ser el caso.

V.

AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacién por todos los
servidores civiles de PERU COMPRAS, cualquiera sea su régimen laboral o modalidad de
contratacion.

APROBACION, VIGENCIA Y ACTUALIZACION

La presente directiva es aprobada por la Secretaria General de PERU COMPRAS, su
vigencia es permanente y su actualizacion se efectuard a propuesta de la Oficina de
Administracion.

RESPONSABILIDAD

La Oficina de Administracion es la responsable de la correcta aplicacion de las
disposiciones contenidas en la presente Directiva; asi como de realizar el control de la
asistencia, puntualidad, supervision del cumplimiento del horario y jornada maxima de
trabajo.

Los Directores y Jefes de Oficina son responsables de la permanencia y control, en sus
respectivos puestos de trabajo, del personal que tenga a su cargo.

Es responsabilidad de todos los servidores civiles de PERU COMPRAS observar las
disposiciones establecidas en la presente Directiva, debiendo obligatoriamente cumplir con
las pautas para la tramitacion y el otorgamiento de permisos, licencias, comisiones de
servicios y vacaciones.
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VIL.

7.1

7.2

7.3

7.4

DISPOSICIONES GENERALES

El control de asistencia y permanencia es el proceso mediante el cual la Entidad verificara
la asistencia de los servidores civiles al centro de labores; asi como, su permanencia en
ella, la misma que deberd desarrollarse dentro de la jornada de trabajo y horarios
establecidos.

Cada servidor civil esta obligado a asistir puntualmente en los horarios de ingreso que le
corresponda y registrar su asistencia en los relojes biométricos o en aquellos sistemas que
implemente la Oficina de Administracién. Dicha marcacién aplica también para el registro
de inicio y término del horario de refrigerio.

El registro de asistencia es personal y de exclusiva responsabilidad del servidor civil,
debiendo registrar tanto su ingreso como su salida. Las omisiones al registro de ingreso o
salida seran consideradas como inasistencias.

Durante la jornada laboral, todos los servidores civiles estan en la obligacién de registrar
cualquier salida y/o reingreso, las mismas que deberan ser justificadas en el Sistema de
Contraol de Asistencia Web por el funcionario autorizado.

Si el personal nota algun error al registrar su asistencia, ingreso o salida, deberéa dar cuenta
inmediata a la Oficina de Administracion.

La Alta Direccién, Directores y Jefes de Oficinas no se encuentran comprendidos en el
control de la jornada de trabajo, por lo que se encuentran exonerados de registrar su
ingreso y salida de la entidad; con la excepcién que la inasistencia de dichos trabajadores
sea originada por el otorgamiento de licencias con y sin goce de remuneraciones, comision
de servicios y vacaciones, en cuyo caso si resulta la aplicacion de la presente Directiva.

De manera inopinada o cuando estime necesario, la Oficina de Administracién procedera
a verificar la asistencia y permanencia de los servidores civiles de PERU COMPRAS, en
sus respectivos puestos de trabajo. La verificacion de la falta de permanencia en forma
injustificada o no autorizada se considerard como abandono de puesto de trabajo,
pudiendo aplicarse las medidas disciplinarias correspondientes.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
De la jornada y horario laboral
La jornada de trabajo de los servidores civiles de PERU COMPRAS se desarrollara de
lunes a viernes, dentro del maximo de ocho (08) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas

semanales, siendo el descanso semanal de por lo menos veinticuatro (24) horas continuas.

Los servicios en general seran prestados, de manera diaria, de lunes a viernes de 08:30 a
17:30 horas.

Pagina 3 de 17



.
ﬁ PERU Ministerio Secretaria General

de Economia y Finanzas

Directiva N° 003 -2018-PERU COMPRAS

"DIRECTIVA QUE REGULA LA JORNADA LABORAL, HORARIOS, ASISTENCIA, | Revision:
PERMANENCIA, PERMISOS, LICENCIAS, COMISIONES DE SERVICIOS Y |Version 1.0
VACACIONES DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA CENTRAL DE COMPRAS
PUBLICAS -PERU COMPRAS "

8.1.2

Los Directores o Jefes de Oficina, podran solicitar a la Oficina de Administracion se
gestione la autorizacién de una jornada y/o horario de trabajo especial o diferenciado, por
necesidad de servicio. La jornada de trabajo podra incluir labores sabados y domingos en
areas especificas que lo requieran, en funcion a sus necesidades.

Para efectos de la aprobacién del horario o jornada especial, el Jefe inmediato debera
sustentar ante la Oficina de Administracién la necesidad de implementar dicho horario o
jornada especial. La Oficina de Administracion emitira opinion observando las normas
sobre la materia y la no vulneracion de la jornada de trabajo, derivando el expediente a la
Secretaria General para la aprobacién respectiva, de corresponder. El horario debera ser
autorizado por el plazo que dure la necesidad, pudiendo solicitarse su modificacion o
conclusion una vez cesada dicha necesidad.

La Oficina de Administracién debera velar por el estricto cumplimiento de la jornada diaria
o semanal establecida por la Entidad, debiendo disponer y adoptar las medidas
correspondientes con esa finalidad, entre ellas, la reduccion proporcional de la
contraprestacion por el incumplimiento de las horas de servicio o, de corresponder la
compensacion con descanso fisico por la prestacion de servicios en sobretiempo, siempre
y cuando se encuentra debidamente autorizada por el jefe directo.

Horario de refrigerio

El refrigerio se realizara entre las 13:00 y 15:00 horas y su duraciéon no debera exceder de
sesenta (60) minutos; este lapso no formara parte de la jornada de trabajo. Los servidores
civiles estan obligados a registrar el inicio y término de su horario de refrigerio en los relojes
biométricos o en aquellos sistemas que implemente la Oficina de Administracién.
Excepcionalmente y por razones de servicio, el refrigerio se podra realizar en horario
distinto, previa autorizacion del jefe inmediato.

El exceso de tiempo para el uso de refrigerio generara descuentos, salvo que el jefe
inmediato del servidor civil, bajo responsabilidad, autorice la compensacion de tiempo.
Dicha compensacién podra ser realizada el mismo dia que se produce la demora o como
maximo dentro del mes de generado el hecho. Mensualmente el tiempo por compensacion
para refrigerio no debera exceder los 100 minutos.

Del registro y control de asistencia del personal

La Oficina de Administracién, es responsable de llevar el registro de control de asistencia
de los servidores civiles, en tanto la Oficina de Tecnologias de la Informacién es
responsable del correcto funcionamiento de los relojes biométricos y/o sistemas que se
implemente para el efecto; asimismo, debera asegurar que el medio utilizado para el
control de asistencia corresponda a la hora oficial peruana. En casos excepcionales, el
registro se realizard de manera manual, conforme a las disposiciones que sefiale la Oficina
de Administracion.

Todos los servidores civiles de PERU COMPRAS, con excepcién de lo sefialado en el
numeral 7.5 de la presente Directiva, deberan registrar su asistencia (hora de ingreso y

Péagina 4 de 17



£oc I Central de
ﬁ PERU | Ministerio Compras Pablicas - Secretaria General

de Economia y Finanzas | PERU COMPRAS

Directiva N° 003 -2018-PERU COMPRAS

"DIRECTIVA QUE REGULA LA JORNADA LABORAL, HORARIOS, ASISTENCIA, | Revisién:
PERMANENCIA, PERMISOS, LICENCIAS, COMISIONES DE SERVICIOS Y |Version 1.0
VACACIONES DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA CENTRAL DE COMPRAS
PUBLICAS -PERU COMPRAS "

8.3.3

8.34

835

salida) en los relojes biométricos y/o sistema que se implementen para el efecto. De igual
forma, deberan efectuar dicha marcaciéon cuando se trate de comisiones de servicio,
permisos y situaciones reguladas en el Reglamento Interno de los Servidores Civiles (RIS)
de PERU COMPRAS.

El marcado o registro de asistencia y puntualidad es estrictamente personal, bajo
responsabilidad.

Los servidores civiles deberan registrar en el Sistema de Control de Asistencia Web o en
los mecanismos que la entidad les facilite, sus comisiones, descansos meédicos,
compensaciones, licencias y/o permisos, con la finalidad de no generar descuentos en sus
remuneraciones.

El registro de control de asistencia sustenta la formulacién de la Planilla Unica de Pagos,
la omision de la misma genera el descuento correspondiente. Excepcionalmente, el
servidor civil podra justificar la omisién del registro, siempre y cuando haya mediado
circunstancias debidamente justificadas y previa autorizacion de su jefe directo a través de
correo electronico dirigido a la Oficina de Administracion con el sustento correspondiente.

El servidor civil no podra ausentarse de su puesto de trabajo sin autorizacion expresa de
su superior inmediato, bajo sancién de considerarse incurso en abandono del trabajo. El
abandono injustificado del centro de trabajo por parte del servidor civil es considerado
inasistencia, sujeto a las sanciones disciplinarias y descuentos correspondientes.

El Secretario General, en su calidad de maxima autoridad administrativa de la Entidad
podra exonerar del registro de asistencia a personal no comprendido en el numeral 7.5 de
la presente Directiva, previa solicitud debidamente motivada del responsable del érgano
correspondientes y, previa opinién favorable de la Oficina de Administracion.

Ningin servidor civil ingresara a las instalaciones de PERU COMPRAS en dias no
laborales, salvo que cuente con la autorizaciéon de su Jefe Inmediato y, previamente se
haya comunicado dicho hecho a la Oficina de Administracion, para tramitar la autorizacién
de ingreso correspondiente.

Revision de asistencia

Los servidores civiles de PERU COMPRAS deberan revisar su asistencia a través del
Sistema de Control de Asistencia Web o en los mecanismos que la entidad les facilite; asi
como el registro de sus comisiones, descansos medicos, compensaciones, licencias y/o
permisos.

La Oficina de Administracion remitira mensualmente un comunicado sefialando la fecha
maxima para la revision del récord de asistencia, precisando la fecha en que se cerrara el
control de asistencia, pasada dicha fecha se procedera a la elaboracion de la planilla de
pagos.
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8.4.3 No se aceptaran aquellas solicitudes por omision de registro de ingreso o salida
presentadas fuera de la fecha de cierre de planilla de pago del mes, generandose el
descuento respectivo, asimismo no se aceptaran solicitudes de reembolso.

8.5 De las tardanzas e inasistencias

8.5.1 Se considerara tardanza al registro de asistencia que realice el servidor civil después de la
hora establecida para el ingreso a PERU COMPRAS, sin justificacién alguna. Configura
falta disciplinaria las tardanzas e inasistencias injustificadas de manera reiterada.

8.5.2 Los servidores civiles que no excedan de un total de treinta (30) minutos de tardanza al
mes, tendran derecho a que dichos minutos sean exonerados del descuento; beneficio que
se pierde si se excede del tiempo exonerado, correspondiendo el descuento del total de
minutos de tardanza computados en dicho mes.

8.5.3 Lastardanzas injustificadas seran reducidas proporcionalmente de los ingresos mensuales
del servidor civil, las que se calculan de la siguiente manera:

Valor del Ingreso Total Mensual
minuto de = 357435 x horas laborables x
tardanza 60 minutos

Las tardanzas no podran ser compensadas por trabajo realizado antes o después de haber
ocurrido, salvo disposicion o autorizacion de la Autoridad Administrativa de Trabajo. Se
considerara tardanza no sujeta a compensacion aquellas menores a 30 minutos.

8.5.5 Se considerara como inasistencia injustificada:

a) La no concurrencia del servidor civil al centro de trabajo.

b) El retiro del servidor civil antes de la hora de salida y sin autorizacion del jefe
inmediato.

c) La falta de marcado del ingreso o salida sin justificacion.

Los servidores civiles que por razones de enfermedad se encuentren impedidos de
concurrir al centro de trabajo, estaran obligados a dar aviso a la Oficina de Administracion
en el dia, teniendo un plazo méaximo de veinticuatro (24) horas, posteriores a su
reincorporacion, para presentar la documentacién sustentatoria que acredite dicha
imposibilidad.

La documentacion sustentatoria debe incluir:

- Certificado de Incapacidad Temporal por el Trabajo (CITT) emitido por ESSALUD o
certificado médico emitido por profesional de la salud debidamente acreditado

- Boletas de pago de atencion médica y receta médica, si el certificado medico fue
emitido por entidad distinta a ESSALUD.

Pagina 6 de 17



2 7
e
NS
£.CHUECAL.

fﬂl

"

; Central de
PERU | Ministerio Compras Publicas - Secretaria General

de Economia y Finanzas | PERU COMPRAS

Directiva N° 003 -2018-PERU COMPRAS

"DIRECTIVA QUE REGULA LA JORNADA LABORAL, HORARIOS, ASISTENCIA, | Revisién:
PERMANENCIA, PERMISOS, LICENCIAS, COMISIONES DE SERVICIOS Y |Version1.0
VACACIONES DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA CENTRAL DE COMPRAS
PUBLICAS -PERU COMPRAS "

8.5.7

8.5.8

8.5.9

8.5.10

8.5.11

- Boletas de pago de las medicinas incluidas en la receta, si el certificado médico fue
emitido por entidad distinta a ESSALUD.

En caso de inasistencia por enfermedad, la Oficina de Administracién, de oficio o a pedido
del Jefe inmediato, podra realizar verificaciones domiciliarias, sin menoscabo del respeto
al derecho a la intimidad.

El servidor civil que por motivos de fuerza mayor no asistiera al centro de trabajo, sin el
permiso correspondiente, podra justificar dicha falta durante las primeras horas de la
mafiana siguiente de su reincorporacion, y los documentos sustentatorios
correspondientes, de lo contrario se considerara inasistencia injustificada.

Las inasistencias injustificadas por méas de tres (3) dias consecutivos o por mas de cinco
(5) dias no consecutivos, en un periodo de treinta (30) dias calendario, constituiran falta
grave de caracter disciplinario.

Las faltas injustificadas seran reducidas proporcionalmente de los ingresos mensuales del
servidor civil, las que se calculan de la siguiente manera:

Valor del dia por Ingreso Total Mensual
inasistencia 30 dias

Los descuentos por tardanzas e inasistencias injustificadas no tienen naturaleza
disciplinaria, salvo que sean de manera reiterada, y su aplicacién no exime de las acciones
administrativas que correspondan por el incumplimiento de las obligaciones contractuales
adquiridas a través del contrato de trabajo y, las medidas reglamentarias segun sea el
regimen laboral que corresponda.

8.6 De la permanencia en el lugar de trabajo

L. SOLARI

Todos los servidores civiles de PERU COMPRAS, estan obligados a permanecer en sus
respectivos puestos de trabajo durante la jornada labaral, bajo responsabilidad.

El Jefe inmediato es el responsable de supervisar la permanencia del servidor civil a su
cargo. En caso de verificar una situacion de abandono del servicio, éste dara cuenta en
forma inmediata a la Oficina de Administracién, a fin que se adopten las medidas
correctivas respectivas.

La Oficina de Administracion podra disponer visitas inopinadas de verificacion de control
de asistencia y permanencia en las instalaciones de PERU COMPRAS, para lo cual, los
Directores y Jefes de Oficina, deberan otorgar todas las facilidades del caso.

Una vez efectuada la visita inopinada, se levantara un acta en la que consten las
comprobaciones efectuadas. Los resultados de dichas visitadas deberan ser comunicados
a los Directores o Jefes de Oficinas para la adopcion de medidas correctivas, de ser el
caso.
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8.7

8.7.1

8.7.2

Comision de servicios

La ausencia al centro de trabajo por comisién de servicio no requiere de permiso o licencia
porque en este caso el servidor civil continda prestando servicios. La comisién de servicio,
independientemente de su duracion, debera ser registrada por el servidor civil y autorizada
por su jefe inmediato a través del aplicativo denominado “Sistema de Control de Asistencia
Web”, el cual se encuentra en el intranet de la Entidad. La omision de lo sefialado sera
considerada como abandono de trabajo.

En caso de emergencia, de no encontrarse el Director o Jefe correspondiente, los permisos
seran autorizados por la Oficina de Administracién.

Cuando la comision de servicios se efectie dentro de la jornada laboral, el servidor civil
queda obligado a registrar su salida y retorno en los relojes biométricos de la Entidad, aun
si dicho registro se produce fuera del horario establecido. El citado registro sélo se
exceptuara cuando el comisionado acuda directamente de su domicilio a la comisién o
viceversa.

La comision de servicio no excedera en ningun caso del maximo de treinta (30) dias
calendario.

De los permisos

Los permisos son la autorizacion para ausentarse del centro de trabajo y esta condicionado
a las necesidades del servicio, su concesion corresponde al Director o Jefe de Oficinay en
algunos casos debidamente justificados, por la Oficina de Administracion. Las solicitudes
de permiso deberan ser formuladas al menos un (1) dia habil de anticipacién, salvo casos
de fuerza mayor debidamente justificadas.

Los permisos personales no seran remunerados, no obstante, éstos podran ser
compensados con las horas de sobretiempo que haya generado el servidor civil durante el
mes en el cual se solicito el permiso personal. Para tales efectos, los permisos personales
seran acumulados mensualmente y expresados en dias y horas.

Los permisos particulares acumulados en un mes debidamente justificados, no pueden
exceder del equivalente a un dia de trabajo.

Los servidores civiles de PERU COMPRAS responsables de la atencién al publico, no
pueden abandonar su puesto sin contar con su reemplazo.

Los permisos pueden concederse:

8.8.4.1 Permiso por horas con goce de remuneraciones:
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a. Porenfermedad:

El permiso por enfermedad se otorgara a los servidores civiles que deban
concurrir a las dependencias de ESSALUD o Centro Asistencial, publico o
privado, debiendo a su retorno acreditar la atencion recibida con la constancia
expedida por el médico tratante, sin la cual no se justificara el tiempo utilizado
y se considerara como inasistencia.

b. Por gravidez:

El permiso por gravidez se otorgara a las servidoras civiles gestantes para
concurrir a sus controles en las dependencias de ESSALUD o |la Entidad
Prestadora de Salud (EPS) o facultativo de su preferencia, debiendo a su
retorno acreditar ante su Jefe inmediato la atencion con la respectiva
constancia del medico tratante.

c. Por capacitacion oficializada:

El permiso por capacitacion oficializada se concedera a los funcionarios y
servidores civiles por horas, dentro de la jornada laboral, para concurrir a
certamenes, seminarios, congresos, férums, cursos de especializacion o
similares a tiempo parcial, siempre que estén vinculados con las funciones, a
su especialidad, al quehacer de la institucioén, y cuenten con el auspicio o
conformidad de ésta, o que ellos hayan sido propuestos para participar en
dichos eventos.

d. Por citacion expresa judicial, militar, policial o administrativa:

En caso que el servidor civil sea citado para concurrir a diligencias judiciales,
militares, policiales o administrativas dentro de la circunscripcion donde se
localice su centro de trabajo, se le otorgara el permiso correspondiente previa
presentacion, a la Oficina de Administracion, de la citacién o notificacion
respectiva, debiendo a su retorno entregar la constancia de asistencia a la
diligencia en mencién.

e. Pordocencia o estudios universitarios:
El permiso para ejercer la docencia universitaria o seguir estudios
universitarios de pregrado se concede hasta por dos (2) horas diarias y seis
(6) horas semanales como méaximo, que son posteriormente compensadas por
el servidor civil y/o funcionario dentro del mes calendario.

Para el caso de seguir estudios universitarios, se debera presentar:

- Copia fedateada de la ficha matricula.
- Horario de clases expedido por el centro de estudios.
- Carta de compromiso sobre compensacion horaria,
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Para el caso de seguir docencia universitaria, se debera presentar:

- Carta de la institucion educativa donde se detalla la carga académica y
los horarios.
- Carta de compromiso de compensacion horaria.

f.  Por lactancia:

El permiso por lactancia se concedera a solicitud de la servidora civil al termino
del periodo post natal para atender las necesidades del recién nacido por una
haora diaria y durante su primer afio de vida.

En la solicitud gue presente a la Oficina de Administracion debera indicar la
hora en que hara uso de este permiso, pudiendo ser al inicio o al término de
la jornada laboral, asi como adjuntar la partida de nacimiento o DNI del menor.

g. Por representacion sindical:
El permiso o licencia sindical se podréd otorgar a los dirigentes de las

organizaciones sindicales debidamente reconocidas, conforme a las normas
establecidas en la normatividad legal vigente.

h. Otros de acuerdo a Ley.

8.8.4.2 Permiso por horas sin goce de remuneraciones:

a. Por motivos particulares:

Estos permisos se encontraran sujetos a descuento y se otorgara al personal
contratado para atender asuntos personales.

b. Por capacitacién no oficializada:

El permiso por capacitacion no oficializada se otorgara a los servidores civiles
cuando el evento no es auspiciado por PERU COMPRAS, o cuando el servidor
civil no ha sido propuesto por la misma.

Seran acumulados mensualmente y expresados en dias y horas para el
descuento remunerativo correspondiente, salvo que sean compensados con
trabajos debidamente autorizados, por necesidad del servicio.

L. SOLARI

Los permisos por capacitacion no oficializada no podran otorgarse por mas de
un evento al afio a un mismo servidor civil, supeditados a la conformidad del
Director o Jefe de Oficina.

8.8.5 El servidor civil que tenga que concurrir al hospital por urgencia o cita médica, sin haber
registrado su asistencia, debera solicitar a la Oficina de Administracion generar la hora de
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salida y acreditar ante su Jefe inmediato la constancia respectiva para efectuara la
regularizacién correspondiente en el Sistema de Control de Asistencia Web.

8.8.6 Los permisos sin goce de remuneraciones son descontados al mes siguiente de producido
el evento

b. De las licencias

8.9.1 Licencia es la autorizacion que se concede previamente a un servidor civil para dejar de
asistir al centro de trabajo, por uno o mas dias, y esta condicionada a la conformidad
institucional y la autorizacion del Jefe o Director de la respectiva unidad organica.

8.9.2 La licencia es solicitada por el servidor civil a través del aplicativo informatico “Sistema de
Control de Asistencia Web" y autorizada, cuando corresponda, por el Director o Jefe del
organo. Posteriormente, a través del mismo aplicativo, la Oficina de Administracion
verificara el sustento de las licencias ingresadas a fin de procesar el control de asistencia
mensual, estando facultada para solicitar informacion adicional, de corresponder.

8.9.3 La oportunidad del goce de licencia, salvo el caso de licencia por fallecimiento de un
familiar, accidente o un tema grave de salud, procedera una vez que ha sido autorizado
por el jefe inmediato y comunicado a la Oficina de Administracion, debiendo sustentar lo
solicitado, caso contrario se considerara inasistencia injustificada.

Las licencias procederan en los siguientes casos:

8.9.4.1 Con goce de remuneraciones:

a. Porincapacidad causada por enfermedad o accidente comun:

Se concedera en atencién a las disposiciones legales de la materia, la solicitud
de licencia se presentara ante el Jefe inmediato, adjuntando el Certificado de
Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) expedido por ESSALUD o el
certificado médico (CMP) otorgado por el profesional tratante, debiendo
contener la prescripcion médica sobre el tiempo preciso para el
restablecimiento del servidor civil. Respecto a la remuneracién los primeros
veinte (20) dias son a cargo de la Entidad y los restantes a cargo de
ESSALUD.

b. Por onomastico:

La licencia por onomastico se otorgara al servidor civil el mismo dia de su
cumpleafios, salvo que el servidor civil opte por diferir su goce a un dia
posterior durante los dos (2) meses siguientes a la fecha de su cumplearios,
previa autorizacién de su jefe inmediato. En caso que la fecha del onomastico
sea dia inhabil, su goce se efectuara el dia habil siguiente.
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c. Porgravidez:

La licencia por gravidez sera subsidiada por ESSALUD y se concedera a la
servidora civil gestante por un periodo de cuarenta y nueve (49) dias de
descanso prenatal y cuarenta y nueve (49) dias de descanso post natal.

Dicha licencia se acreditara con el respectivo Certificado de Incapacidad
Temporal para el Trabajo (CITT) expedido por ESSALUD o el certificado
meédico otorgado por el profesional tratante, debidamente visado por
ESSALUD.

A solicitud de la servidora civil gestante, el goce del descanso prenatal podra
ser diferido parcial o totalmente y ser acumulado al post natal, debiendo
adjuntarse el informe médico que justifique la postergacion del descanso pre
natal. Esta solicitud debera ser presentada a la Entidad con una antelacion no
menor a dos (2) meses a la fecha probable del parto.

En el caso se produjera el adelanto de alumbramiento, respecto de la fecha
probable del parto fijada para establecer el inicio del descanso pre natal, los
dias de adelanto se acumularan al descanso post natal.

El descanso post-natal se extendera por treinta (30) dias calendarios
adicionales, en los casos de nacimientos multiples o nacimientos de nifios con
discapacidad. En este ultimo caso, la discapacidad sera acreditada con la
presentacion del certificado otorgado por el profesional de salud, debidamente
autorizado.

La servidora civil gestante tendra derecho, en caso de contar con vacaciones
adquiridas y pendientes de goce, que éstas inicien a partir del dia siguiente de
vencido el descanso post —natal. Para tal efecto, debera comunicar por escrito
a la Oficina de Administracion con una anticipacién no menor de quince (15)
dias calendario al inicio del goce vacacional.

d. Paternidad:

Los servidores civiles tendran derecho a tomar cuatro (4) dias habiles
consecutivos por paternidad, en caso de alumbramiento de la cényuge o
conviviente. El inicio de la licencia se computa desde la fecha que el servidor
civil indique, comprendido entre la fecha de nacimiento del recién nacido y la
fecha en que la madre sea dada de alta por el centro médico respectivo. Esta
licencia no es aplicable en fechas distintas a las sefialadas en la norma
correspondiente.

El servidor civil solicitara la ejecucion de la licencia por paternidad por escrito
a la Oficina de Administracién, adjuntando orden de alta de la madre o Acta
de nacimiento, con copia al Director o Jefe del 6rgano al que pertenece.
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e. Por adopcion:

El servidor civil peticionante de la adopcion tendra derecho a treinta (30) dias
calendarios, contados a partir del dia siguiente de expedida la resolucion
Administrativa de Colocacion Familiar y suscrita el Acta de Entrega del nifio,
de conformidad con lo establecido en las disposiciones legales sobre la
materia, siempre que el nifio adoptado no tenga mas de doce (12) afios de
edad.

f. Familiares directos que se encuentran con enfermedad en estado de salud
grave o terminal o sufran accidente grave:

Se concedera, por un maximo de siete (7) dias calendario, a aquellos
servidores civiles para deban asistir a su familiar directo, cényuge, concubino,
hijo o hermano que se encuentre enfermo, esto es, diagnosticado en estado
grave o terminal o que sufra un accidente que ponga en serio riesgo su vida.

La solicitud se debera presentar dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de
producido o conocido el suceso, adjuntando el certificado médico suscrito por
el profesional de la salud autorizado, con el que se acredite el estado grave o
terminal o el serio riesgo para la vida como consecuencia del accidente sufrido
por el familiar directo.

En caso sea necesario, la licencia podra ser extendida por un plazo no mayor
de treinta (30) dias, a cuenta del derecho vacacional; y en caso se requiera
traspasar dicho periodo, se puede compensar las horas utilizadas para dicho
fin, con horas extraordinarias de labores, previa autorizacién del Director o
Jefe de Oficina y, de la Oficina de Administracion.

g. Por fallecimiento del cényuge, concubino, padre, hijos o0 hermanos:

La licencia por fallecimiento del cényuge, concubino, padre, hijos o hermanos
se otorgara por cinco (5) dias consecutivos habiles en cada caso, a partir del:
dia del deceso, pudiendo extenderse hasta tres (3) dias habiles adicionales
cuando el fallecimiento se produzca en lugar geogréfico diferente de aquél
donde labora el servidor civil.

Para solicitar dicha licencia se debera presentar el acta de defuncién y el
documento que acredite el parentesco o relacion entre el servidor civil y el
fallecido, dentro de los diez (10) dias calendarios computados desde la fecha
de ocurrido el fallecimiento.

h. Por capacitacion oficializada:

La licencia por capacitacién oficializada se concedera al servidor civil de PERU
COMPRAS, en concordancia con lo dispuesto en el Decreto Legislative N°
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1025 y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2010-
PCM y sus normas modificatorias.

Para tal efecto, la capacitacion debera estar considerada en el Plan de
Desarrollo de las Personas de la Entidad, o en su defecto, incorporarse a
través de |la modificacion respectiva.

i. Por citacion expresa: judicial, militar, policial o administrativa:
La Licencia por citacion expresa de la autoridad judicial, militar, policial o
administrativa, se otorgara previa presentacion de notificacién respectiva y,
por el tiempo que dure la concurrencia mas el tiempo de la distancia.

j.  Porfuncién edil:
Se otorgara al servidor civil que acredite haber sido elegido alcalde o regidor
teniendo en cuenta lo previsto en la normativa sobre la materia, previa
presentacién del acta otorgada por el Jurado Nacional de Elecciones.
Se iniciara con la solicitud dirigida al jefe inmediato adjuntando copia
autenticada del acta otorgada por el Jurado Nacional de Elecciones y de la
entrega de cargo, la cual debera ser remitida a la Oficina de Administracion
para la tramitacion correspondiente.

k. Otros casos que sefialen las disposiciones legales sobre la materia

8.9.4.2 Sin goce de remuneraciones:
a. Por motivos personales y/o particular

Se otorgara al personal contratado para atender asuntos personales y estara
sujeto al descuento correspondiente.

b. Capacitacion no oficializada
Se concedera al personal contratado en concordancia con lo dispuesto en el
Decreto Legislativo N° 1025 y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 009-2010-PCM y sus normas modificatorias.

8.9.4.3 A cuenta del periodo vacacional:

a. Por matrimonio:

La Licencia a cuenta del periodo vacacional se otorgara por razén de
matrimonio a los servidores civiles y funcionarios de PERU COMPRAS hasta
por treinta (30) dias calendarios, los mismos que se deduciran del periodo
vacacional inmediato siguiente; en caso el servidor civil beneficiado con dicha
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8.9.5

8.9.6

licencia no cumpla con el tiempo requerido para obtener el derecho a
vacaciones y haya cesado su vinculo laboral, se descontara el monto dinerario
proporcional al tiempo de licencia gozado de su Gltima remuneracion o su
liquidacion de beneficios. El servidor civil debe presentar dentro de las setenta
y dos (72) horas posteriores a su reincorporacion, copia legalizada del Acta de
Matrimonio Civil o Religioso, segin sea el caso. De no cumplirse con lo
indicado, se considerard como licencia sin goce de remuneraciones
procediéndose al descuento respectivo, sin perjuicio de las acciones
disciplinarias que el caso amerite. La licencia solicitada a cuenta de
vacaciones debe ser proporcional al tiempo de servicio prestado, debiendo
haber trabajado un minimo de tres (3) meses.

La licencia sin goce de remuneracion en todos los casos constituye una prerrogativa de la
entidad y no un derecho del trabajador, por lo que esta condicionada a las necesidades
institucionales.

La Secretaria General podra otorgar la licencia por motivos particulares, por un periodo
maximo de 3 meses, los Directores y Jefes de Oficina podran otorgar la licencia por motivos
particulares por un periodo maximo de 10 dias calendarios.

El Jefe de PERU COMPRAS, podra autorizar la licencia por motivos particulares, por un
periodo mayor a 3 meses.

Se concedera licencia sin goce de remuneraciones, a su solicitud, a aquellos servidores
civiles de PERU COMPRAS que postulen como candidatos a los cargos de alcaldes y/o
regidores de las municipalidades, extendiéndose la licencia hasta por treinta (30) dias
calendarios anteriores a la fecha de las elecciones, asi como a aquellos que postulen a
representantes del Congreso de la Republica, extendiéndose la licencias hasta por sesenta
(60) dias calendarios a dicha fecha.

Para el caso de las licencias sin goce de remuneraciones mayores a diez (10) dias o
licencia por funcion edil, la solicitud debera ser presentada formalmente ante la Oficina de
Administracion, previo visto bueno del Jefe o Director de la unidad organica.

De las vacaciones

El descanso fisico anual es obligatorio e irrenunciable de hasta treinta (30) dias
consecutivos. Se alcanza luego de acumular el ciclo laboral de doce (12) meses de trabajo
efectivo desde |a fecha de inicio que figura en el contrato de trabajo respectivo.

En casos excepcionales y debidamente justificados por necesidad del servicio, el servidor
civil podra solicitar o convenir con la Entidad, hacer uso del permiso vacacional, por un
periodo no menor de siete (7) dias calendarios.

En el mes de noviembre de cada afio, se programaré el descaso fisico vacacional de los

servidores civiles de PERU COMPRAS, a través de un rol de vacaciones propuesto por
cada érgano y aprobado por la Oficina de Administracion, mediante una Resolucién.
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8.10.4

8.10.5

8.106

8.10.7

Para tal efecto, el Director o Jefe del érgano debera coordinar con el servidor civil bajo su
cargo la fecha de goce de las vacaciones, teniendo como criterio la necesidad institucional
de servicio y el interés del servidor civil contratado. De no producirse acuerdo, la fecha de
goce vacacional del servidor civil sera determinada por el Director o Jefe del érgano.

El rol de vacaciones podra ser modificado excepcionalmente solo por necesidad de servicio
sustentada por el Director o Jefe de érgano y, serd aprobado por la Oficina de
Administracién, previo informe favorable del/la Coordinador/a de Recursos Humanos.

Las vacaciones pueden acumularse hasta por dos (2) periodos por razones estrictamente
de servicios, con autorizacion del jefe inmediato y con conocimiento de la Oficina de
Administracion, bajo responsabilidad del funcionario que autorizé la acumulacién.

La Oficina de Administracion, es la encargada de difundir la resolucién que aprueba el rol
de vacaciones de los servidores civiles de la Institucian.

Para el uso de las vacaciones, el servidor civil debera entregar el cargo al jefe inmediato o
a quien éste designe, de acuerdo a lo establecido en las normas internas establecidas por
PERU COMPRAS.

Los permisos o licencias a cuenta del periodo vacacional seran deducibles de los tltimos
dias del mes programado.

De los estimulos

PERU COMPRAS otorgara estimulos a los servidores civiles que hayan cumplido las
disposiciones contenidas en la presente Directiva; para ello la Oficina de Administracion
llevara un control de las estadisticas de puntualidad del personal, con la finalidad de
estimular a fin de afio al servidor civil con mejor récord en puntualidad y asistencia.

Los estimulos consistiran en incentivos y un diploma o Resolucion de la Oficina de
Administracion como reconocimiento a su asistencia, puntualidad y permanencia, de
acuerdo a la politica de gestion de la institucion.

De las compensaciones

Sobre la base de la planificacion, programacion y priorizacion de las actividades a su cargo,
los Directores o Jefes de Oficina deberan evaluar el otorgamiento de la autorizacion y
compensacién de las jornadas en sobretiempo, las cuales, por tener un caracter
extraordinario, no se otorgaran de forma continua o permanente, toda vez que las mismas
cumplen un objetivo especifico, por lo que deben gestionarse de manera eficiente.

Las compensaciones solo podran ser otorgadas hasta por maximo tres (3) dias
consecutivos y/o cuatro (4) alternados en el mes, siendo responsabilidad de cada Director
o Jefe verificar que las compensaciones otorgadas no perjudiquen el normal desarrollo del
servicio que brinda el 6rgano a su cargo.
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8.12.4

8.12.5

IX

9.1

Los 6rganos deberan remitir a la Oficina de Administracion el documento de compensacion
de horas en sobretiempo, indicando la(s) hora(s) y dia(s) que el servidor civil realizara el
servicio.

Estos servidores civiles gozaran del descanso compensatorio equivalente, previa
autorizacion del Jefe inmediato, como maximo dentro de los siguientes sesenta (60) dias
calendarios, a efectos de no verse afectado el normal desenvolvimiento de la prestacion
del servicio.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Los casos no previstos en la presente Directiva, seran resueltos por elfla Secretario/a
General.

La Base de Datos del aplicativo “Sistema de Control de Asistencia Web”", esta a cargo de
la Oficina de Tecnologias de la Informacion, quien ademas cumple con el perfil de
administrador del sistema, siendo la Oficina de Administracién usuaria del sistema con el
perfil operador.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS

En cuanto se implemente la mejora en el aplicativo “Sistema de Control de Asistencia \Web"
para el ingreso de autorizaciones de compensaciones, éstas deberan ser registradas y
autorizadas en dicho médulo.

La Oficina de Administracién aprobara y actualizara la Guia de Papeletas Web Usuarios y
Jefes/Director, previo visto bueno de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.
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