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INFORME TECNICO N:/é 17 -2019-SERVIR/GPGSC

De g CYNTHIA SU LAY
Gerente (e) de Politicas de Gestidn del Servicio Civil

Asunto ; Sobre la jornada y horario de trabajo en la Administracion publica

Referencia : a) Oficio N2 DO00371-2019-PCM-SGP
b) Oficio N2 614-2019-GRA-GREA-UGEL.CAR/DIR

Facha : Lima, 10 0CT. 2018

L. Objeto de la consulta

Mediante el documento a) de la referencia, la Secretaria de Gestion Publica de la
Presidencia del Consejo de Ministros remite a SERVIR el documento b) de la referencia,
cursada por |a Directora del Programa Sectorial Ill de la Unidad de Gestién Educativa Local
Caraveli, mediante la cual formula la siguiente consulta:

¢A qué se refiere el articulo 149.2 del D.S. N2 004-2019-JUS, respecto a la distribucién de
turnos del personal que labora en una entidad publica para favorecer el cumplimiento de
obligaciones y actuaciones de la ciudadania?; ¢Puede repartir en turnos al personal que
labora sin exceder el pilazo legal?, es decir, algunos inician su labor a las 7:00 am y otros a
las 8:00 am o, en todo caso, respetando la jornada laboral ése puede establecer un dia a
la semana la hora de ingreso antes de lo ordinario para favorecer el cumplimiento de las
obligaciones necesarias?

[ Andlisis
Competencias de SERVIR

SERVIR es el érgano rector que define, implementa y supervisa las politicas de personal
de todo el Estado, no puede entenderse que como parte de sus competencias se
encuentra el constituirse en una instancia administrativa o consultiva previa a la adopcién
de decisiones individuales que adopte cada Entidad

Debe precisarse que las consultas que absuelve SERVIR son aquellas referidas al sentido y
alcance de la normativa sobre el Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos, planteadas sobre temas genéricos y vinculados entre si, sin hacer alusién a
asuntos concretos o especificos; por lo tanto, las conclusiones del presente informe no se
encuentran vinculadas necesariamente a situacion particular alguna.

Delimitacion del presente informe

2.3 Respecto a la opinidn legal solicitada, precisamos que se abordaran reglas generales a
considerar en relacién a la materia consultada, sin hacer alusién a algun caso especifico,
dado que SERVIR como ente rector del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos, no se constituye en instancia previa a la toma de decisiones de las entidades de
la Administracion Pablica, ni se pronuncia sobre situaciones particulares.
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De la jornada de trabajo en la Administracién Publica
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En principio, debemos sefialar que la Constitucion Politica del Estado establece, en su
articulo 25°, que la jornada de trabajo es de ocho horas diarias o cuarenta y ocho horas
semanales, como maximo. De este modo, la jornada maxima de trabajo no puede superar
las horas indicadas, por lo que cabe la posibilidad de establecer jornadas inferiores a dicha
jornada, pero no superar el limite establecido.

En concordancia con la norma fundamental, la Décima Disposicién Final del Decreto
Legislativo N2 1023, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
dispone que la jornada laboral del sector plblico es de ocho horas diarias o cuarenta y
ocho horas semanales, como maximo; y cuando la Ley disponga una jornada menor, esta
sera destinada de manera preferente a la atencidn al publico.

En ese sentido, podemos determinar que la jornada maxima de trabajo no puede superar
las ocho horas diarias o cuarenta y ocho semanales, por lo tanto cabe la posibilidad de
establecer jornadas inferiores a dicha jornada.

Por su parte, a través del Decreto Ley N° 18223' —modificado por el articulo 2 Decreto
Legislativo N° 8007 se establecié que la jornada de trabajo en el Sector Publico serfa de
siete horas y cuarenta y cinco minutos, {a misma que rige de lunes a viernes. £n adicién a
dicha jornada las entidades debian definir un lapso de tiempo necesario para el refrigerio
de los servidores.

Estando a ello —y considerando la fecha de emision de la citada norma— a la entrada en
vigencia del Decreto Legislativo N° 800 las entidades de la administracién publica
debieron ajustar sus horarios de trabajo conforme a la legislacién vigente, siendo que los
servidores bajo el régimen regulado por el Decreto Legislativo N° 276 tendrian una
jornada de trabajo minima de siete horas y cuarenta y cinco minutos.

En consecuencia, para establecer la jornada ordinaria de trabajo se debe tener en cuenta
que esta no puede exceder el maximo legal establecido en la Constitucidn (8 horas diarias
0 48 horas semanales, como maxima) y para el caso de los trabajadores bajo el régimen
del Decreto Legislativo N° 276 se debe tener en cuenta lo establecido en el Decreto
Legislativo N° 800 el cual se encuentra dentro del tope dispuesto por la norma
constitucional.

el horario de trabajo en el sector publico

Al respecto, es preciso remitirnos al Informe Técnico N° 1861-2016-SERVIR/GPGSC
(disponible en www.servir.gob.pe), en el que se seiald lo siguiente:

1 Decreto Ley N° 18223
«Articulo 1.- Establécese el horario corrido en una sola jornodo de trabajo al dia de siete horas cuarenticinco minutos (7.45 horas)
de duracién en el curso de los meses de enero a diciembre, pora los servidores de la Administracion Piblica, que regird de lunes a

viernes.
Ademds

de lo indicada jornada de trabajo, se considerard el tiempo necesario para el refrigerio en el respectivo centro de trabajo.»

2 Publicado ei 3 de enero de 1996.
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“2.9 Mientras la jornada es el tiempo de labor en el dia o semana; el horario se
refiere a la hora de ingreso y salida. Asi, "el horario de trabajo es lo
representacion del periodo temporal durante el cual el trabajador se
encuentro a disposicion del empleador paro la prestacion de sus servicios y,
evidentemente, este lapso no podrd ser mayor al de la jamoda legal™

2.10 Conforme a lo establecido en el articulo 138° de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General [numeral 2 del articulo 149° del TUO
de la Ley N°27444, aprobado por Decreto supremo N° 004-2019-JUS], ef
horario de atencion es establecido por cado entidod cumpliendo un periodo
no coincidente con la jornada laboral ordinaria, con la finalidad de que los
usuarios puedan seguir con sus trdmites administrativos de manera
ininterrumpida. Para el efecto, distribuye su personaf en turnos, cumpliendo
jornadas no mayores de ocho horas diarias.

2.11 Ental sentido, af no existir disposicion que con cardcter general determine el
horario de trabajo de cada entidad de lg Administracién Publica, éste es
determinado, de manera objetiva, por la autoridad competente en funcién de
sus necesidades, (...). Cabe agregar que corresponde g cada entidad adoptar
las acciones necesarias para dor cumplimiento al horario de trabgjo
determinado, y de ser el caso, el horario de atencién al ptblico; asi como,
para modificarlos teniendo en cuenta el limite sefialado en la Constitucion.

2.12 Finalmente, es preciso indicar que el horario de trabajo comprende desde el
ingreso hasta la salida del servidor de la entidad de la Administracion Publica,
incluyendo el tiempo de refrigerio, correspondiendo a cada entidad, a través
de sus documentos de gestion interna (Reglamento Interno de Trabajo,
directivas u otros), determinar el horario de ingreso, refrigerio y el horario de
salida, fos mismos que son comunicados a los servidores para su
cumplimiento.”

De acuerdo a lo sefialado, las entidades publicas deberan regular el horario de trabajo a
través de su Reglamento Interno de los Servidores Civiles® y deberan tener en cuenta las
reglas para el horario de atencidn al pablico (de ocho horas consecutivas) regulado en el
articulo 149° del TUO de la Ley N°27444, aprobado por Decreto supgremo N° 004-2019-
JUS, el cual, en su numeral 2, establece que, con el fin de no afectar el horario de atencion
al publico, cada entidad podra establecer turnos de trabajo para su personal respetando
la jornada laboral ordinaria de cada trabajador la cual no puede ser superior a las 8 horas
diarias.

Canclusiones

La jornada ordinaria de trabajo no puede exceder el maximo legal establecido en la
Constitucién (8 horas diarias o 48 horas semanales, como maximo) y para el caso de los
trabajadores bajo el régimen del Decreto Legislativoe N° 276 se debe tener en cuenta lo

3 Conforme al literal b} del articulo 129° del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM (publicado el 13 de junio de 2014},
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establecido en el Decreto Legislativo N° 800 {7 horas con 45 minutos) lo cual se encuentra
dentro del tope dispuesto por la norma constitucional.

SERVIR ha tenido oportunidad de emitir pronunciamiento sobre la regulacién del horario
de trabajo en el Informe Técnico N° 1861-2016-SERVIR/GPGSC (disponible en
www.servir.gob.pe), al cual nos remitimos y recomendamos revisar para mayor detalle,
en el que sefialamos que al no existir disposicion que con caracter general determine el
horario de trabajo de cada entidad de la Administracién Plblica, éste es determinado, de
manera objetiva, por la autoridad competente en funcién de sus necesidades.

Las entidades publicas deberan regular el horario de trabajo a través de su Reglamento
Interno de los Servidores Civiles y deberdn tener en cuenta las reglas para el horario de
atencién al publico {de ocho horas consecutivas) regulado en el articulo 149° del TUO de
la Ley N°27444, aprobado por Decreto supremo N° 004-2019-JUS, el cual, en su numeral
2, establece que, con el fin de no afectar el horario de atencién al plblico, cada entidad
podrd establecer turnos de trabajo para su personal respetando la jornada laboral
ordinaria de cada trabajador la cual no puede ser superior a las 8 horas diarias.

Atentamente,

1
ay \
CYNTHIA SU LAY
Gerente (&) de Polificas de i icio Civil
AUTORIBAD NACINARL B St encio Ci
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