“ANO DE L& CONSOLIDACION DEL MAR DE GRAU”
~ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BELEN

DIRECTIVA INTERNA DE
CONTROL DE ASISTENCIA Y
PERMANENCIA DE PERSONAL.



ERENTES, SUB GERENTES Y JEFES DE OFICINA:

Presente. -
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: DIRECTIVA DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA

DE PERSONAL - MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BELEN

Me dirijo a usted, para saludarle cordialmente y al mismo tiempo,
hacerle recordar la vigencia de la Directiva de CONTROL DE ASISTENCIA Y
PERMANENCIA DEL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
BELEN aprobada con Resolucion N. 019-2021-MDB-GM de fecha 25.03.21.
Documento que es de obligatorio cumplimiento de todo el personal de la entidad.

Para el caso le alcanzamos una copia de la indicada directiva, a fin de que haga
extensivo a todo el personal a su cargo, debiendo tener evidencia que el personal
tomo conocimiento.

Sin ofro en particular me despido de Ud. No sin antes manifestarle las muestras
de mi estima personal y especial consideracion.

Alentamente,
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CEDULA DE NOTIFICACION

Resolucién de Gerencia Municipal N° 019-202¢-MDB-GM

W Notifiquese la Resolucién de fecha 25 de marzo 2021 que resuelve:

Aprobar la actualizacion de la Directiva Interna de Control de Asistencia y
Permanencia de Personal CAP, Personal Reincorporado, Personal por
Contrato Administrativo de Servicios de Ja Municipalidad Distrital de Belén,
la misma que consta de OCHO (08} capitulos CINCUENTA ¥ SEIS (56)
articulos, CUATRO {04) disposiciones complementarias v UNA (01}
disposicion final, que formen parte de la presente resolucidn.

24 624-2020
i ", Seemedoria .
e e DYuotsm -




Gerencia Municipal] T
"ARe-del, Bicenfenario-del Perts 200 adioy d Independencior
RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 019-2021-MDB-GM

Belén, 25 de marzo del 2021

VISTO:
Oficio N°® 195-2021-MDB-GAF-SGPHyBS de fecha 23 de marzo de 2021 donde el Despacho de la Sub
erencia de Potencial Humano y Bienestar Social solicita al Despacho de la Oficina de Asesorfa Juridica,

inién legal respecto a la actualizacion de la Directiva Interna de Control de Asistencia y Permansncia del

e, x Sectnr Puablico y su reglamnntn aprobado con Decreto Supremo N® 005-90-PCM, establece parametros,
ntre estos sobre el control de asistencia y permanencia; asimismo con Resolucién Directoral N* 010-52-
3 AP, se aprobd el Manual Normativo de Personal, Control, Asistencia y Permanencia.

,.»-‘ Que, el Decreto Legislativo N2 1057: Decreto Legislative que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios, Reglamento aprobade ¢on Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, v sus
e modificatorias, entre estas el Decreto Supremo N2 065-2011-PCM, que modifica el acotado Reglamento,

datoyy %hl!cE

El contrato. administrotivo de servicios es un régimen especial de contratacién labaral para el
sector piblico, que vincula a una entidad publica con unag persona natural que presta servicios de
manera subordinada. Se rige por normas especiales y confiere a las partes tnicamente los
beneficios y las obligaciones inherentes al régimen especial. Al trabajodor sufeto a contrato
administrative de servicios le son aplicables, en lo que resulte pertinente, la Ley N® 28175, Ley
Mareo del Empleo Publico; la Ley N2 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcidn Publica y los
_demds normas de cardcter general que regulen el Servicio Civil, los topes de ingresos mensuales,
la responsabilidad administrativa funcionol y/o que establezcan los principios, - deberes,
obligaciones, incompatibilidades, prohibicienes, infracciones y sanciones aplicables ol servicio,
funcidn a cargo para el que fue contratado; quedande sujeto a las estipulaciones del contratoy o
las normas internas de lo entidod empleadora. No le son opficables las disposiciones especificas
del régimen laboral del Decreto Legislativo N2 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico, ni las del régimen lobaral de lo actividad privada u otras
normas que regulen carreras administrativas especiales.

Que mediante Informe Legal N° 048-2011-GAJ-MDB, la Jefatura de la Oficina de Asesoria Juridica, emite
opinién favorable para la aplicacién de la Directiva Interna de Control de Asistencia y Permanencia del
Personal de la Municipalidad Distrital de Belén, la misma gue fue aprobada mediante Resolucién de
Alczidia N° 094-2011-MDB-ALC; y contempla en su cuarta disposicion complementaria: “La sigulente
directiva deberd ser sometida a revisién por lo menos cada 02 afios desde su aprobacion para
reactualizar las disposiciones descritas”.

Que mediante Oficio N° 196-MDB-GAF-SGPHyBS de fecha 23 de marzo de 2021, la Sub Gerencia de
Potencial Humano y Bienestar Social solicita al Despacho de la Oficina de Asesoria Juridica opinidn legal
respecto 2 la actualizacidn de la Directiva Interna de Control de Asistencia y Permanencia del Personal de
2 Municipalidad Distrital de Belén; es asi gue a través de Informe Legal N® 037-2021-MDB-OAI de fecha
25 de marzo de 2021, el despacho de la Jefatura de la Oficina de Asesoria Juridica precisa: “Esta Oficing



Gerencia Municipal] Belén - Maynas - Loreto. [ERES
Ao del Bicenfenario del Perda 200 adicy di Indepindenciol
Asesoria Juridica es de opinién: es de Declarar Procedente: Aprobar la Directiva Interna de Control
“Ash!enﬂnr y Personal contratado, nombrado y reincorporado por mandato judicial”.

I €, por razones de orden administrativo resulta necesario aprobar la presente directiva, la misma que
ncuerda con los lineamientos legales vigentes, en bienestar del personal de la Municipalidad Distrital

Can las visaciones de la Gerencla Municipal, Gerencia de Administracién y Finanzas y de la Oficina de

“., Asesoria Juridica de la Municipalidad Distrital de Belén.

ﬁg" RESUELVE:

l-

A - Aprobar la actualizacién de la Directiva Interna de Control de Asistencia y Permanencia de

! JH‘PEF&DHHI CAP, Personal Reincorporado, Personal por Contrato Administrativo de Servicios de la

Municipalidad Distrital de Belén, la misma que consta de OCHO (08) capitulos CINCUENTA Y SEIS (56)
articulos, CUATRO (04) disposiciones complementarias y UNA (01) dispasicion final, que formen parte de
la presente resolucidn.

Articulo 2°.- Encargar a todos los Gerentes, Sub Gerentes y Jefes de Oficina de la Municipalidad Distrital
de Belén, la verificacion del cumplimiento de la presente Directiva que entra en vigencia a partir de la
firma de |a presente Resolucidn.

Articulo 3°.- Encargar a fa Oficina de Tecnologia de Informacidn y Comunicacion, la publicacion de la
presente Directiva en la pagina web institucional.

Registrese, comuniquese y cumplase




DIRECTIVA INTERNA DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL

g

h)

PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BELEN

CAPITULO 1: GENERALIDADES

inalidad de la presente directiva:

Incentivar los principios de legalidad, modernidad, imparcialidad, transparencia,
eficiencia, probidad, y ética publica, mérita y capacitada que debe regirse en
todo trabajador que ingresa a laborar en una institucién piblica.

Cumplir el servicio pidblico buscando el desarrolla nacional del pais.

Construir un grupo calificado y en permanente superacion.

Desempefiar sus funciones con honestidad eficiencia laboral y vocacion de
servicio.

Conducirse con dignidad en el desempefio del cargo vy de su vida social.

General en el servidor piblico la puntualidad, la eficiencia y permanencia en el
sector de trabajo.

Reconocimiento y estimulacidn sobre la asistencia y permanencia en su centro
de labhores.

Concientizar al trabajador que la informacién debe ser oportuna sobre
asistencia, puntualidad, permanencia, vacaciones y licencias.

Articulo 3°.- BASE LEGAL:
El fundamento legal de la presente directiva se basa en los siguientes dispositivos:

-

D. L. N® 276, Ley de Bases de |a Carrera de Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Piblico; Decreto Supremo N° 005-90-PCM que aprueba el reglamento
del D.L. 276; y modificatorias

Decreto Legislativo N® 1057: Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
contratacién administrativa de servicios; Decreto Supremo N* 075-2008-PCM que
aprueba el Reglamento del D.L. N® 1057: v modificatorias.

Resolucién Directoral N* 010-92-INAP, aprueba el manual normativo de
personal, control, asistencia y permanencia

Ley 27472 Ley Organica de Municipalidades

Constitucion Politica del Perq.

Ley 28175 Ley Marco del Empleo Publico.
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Articulo 4°.- ALCANCE:
La presente directiva se aplica al personal CAP, Reincorporados, por Contrato
Administrativo de Servicios de la Municipalidad Distrital de Belén.

ST .
e ;; CAPITULO li: DE LA JORNADA LABORAL Y CONTROL DE ASISTENCIA

culo 5°.- Los trabajadores CAP, reincorporados, contrato administrativo de servicios

la Municipalidad Distrital de Belén, cumplen jornada laboral de (08) horas diarias
mprendh:!o desde el mes de enero a2 diciembre; recalcandose que en el caso del
personal administrative cumplen horario de ingreso las 7.00 AM y de salida a las 3.00
PM; y el persenal de campo cumplen horario de acuerdo al cronograma implementado

a.L

el registro de manera estrictamente personal controlando tanto el ingreso como la
. salida del centro de labores en el sistema de control establecido.
o {-.31& .-Jl.. "' b~

”, Z‘Artlr:uia 7°.- El encargado el control de sistema verifica la hora de entrada y salida del

: *.- Se utiliza para el efecto de control de asistencia reloj biométrico y en las

dependencias donde no exista el reloj marcador, el superior jerarquico implementars el
sistema de control mas adecuado comunicando oportunamente a la Sub Gerencia de
Potencial Humano y Bienestar Social sobre la asistencia del personal a su cargo.

Articulo 9°.- El registro de asistencia es obligatorio en forma exacta hasta las 7.00 a.m.
con una tolerancia de 10 minutos, esto es hasta las 7.10 a.m.

Ante razones climatolégicas, estos es torrencial lluvia la tolerancia serd de 10 minutos
adicionales, debiendo el trabajador ingresar a su centro de labores hasta p!am maximo
de 07.20 am.

En caso gue el trabajador ingrese a su centro de trabajo pasada las 07.10am., se qﬁi
considera inasistencia, recalcandose que de 07.00 a.m. a 07.10a.m. se procederd con los
descuentos correspondientes por hacer su ingreso fuera del horario establecido.

En caso de razones climatologicas, esto es torrencial lluvia que el trabajador ingrese a

su centro de trabajo pasada las 07.20am., se considera inasistencia, recalcandose que

de 07.10 a.m. a 07.20a.m. se procedera con los descuentos correspondientes por hacer

su ingreso fuera del horario establecido.
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* Articulo 10°.- Se entiende gue los minutos de tolerancia estan sujeto a descuento, los
tuales seran computados en forma diaria.

Articulo 11°- La salida de la entidad dentro de las horas de labores. Por parte del
bajador solo estara permitida si cuenta con la papeleta de salida en la que se
pecifigue la razén por la que ausenta. Esta papeleta debera ser autorizada y firmada
r el jefe inmediato y visado por la Sub Gerencia de Potencial Humano y Bienestar

Articulo 12°.- La Sub Gerencia de Potencial Humano y Bienestar Social procederd con los
descuentos correspondientes ante tardanzas, inasistencias, faltas injustificadas de los
trabajadores. El Control de la permanencia del trabajador en su puesto de trabajo es de
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La Sub Gerencia de Potencial Humano y Bienestar Social, esta facultada para realizar
visitas inopinadas de constatacitn y permanencia de personal en su centro de trabajo;
también pudiendn designar personal para cumplir con el desarrcllo de visitas

iculo 13°.- La Municipalidad Distrital de Belén, con la finalidad de brindar facilidades
| personal que labora en ella, ha considerado un espacio de 15 minutos que sera
utilizado para trabajadores para tomar un refrigerio. Dicho espacio de refrigerio se
tomara entre las 10 am y las 12 pm. por Gnica vez durante la jornada laboral de acuerdo
a las necesidades de cada unidad organica y serd de estricto control por parte del jefe
inmediato.

CAPITULO lli: DE LAS TARDANZAS Y LAS INASISTENCIAS

Articulo 14°.- Se denomina tardanzas al ingreso a la entidad entre las 07.00 a.m. y 7.10
a.m.; y a razones climatolégicas por torrencial lluvia pasadas las 07.10 a.m. a 07.20 a.m;
pasado este tiempo se considera como inasistencia.

Articulo 15°.- Se considera inasistencia al centro de labores:

JUSTIFICADAS
# Licencias
» Comisignes
» Compensaciones

Se considers inasistencias justificadas en los casos antes indicados, gque acompafie la
documentacion que justifique dicha inasistendia.
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Que el servidor, por razones documentadamente justificadas (enfermedad, cita judicial,
comisiones, licencias, entre otras) no pueda concurrir a su trabajo debera justificar su
inasistencia a mas tardar al tercer dia natural de haberse producido la misma.

INJUSTIFICADA

» Lano concurrencia al centro de labores sin justificacion alguna; ni comunicacidn
escrita y sustentada ante superior jerarquico y la Sub Gerencia de Potencial
Humano y Bienestar Social.

Salida del local, del centro de trabajo en horario de trabajo sin autorizacidn
escrita.

Omisién en el registro de asistencia tanto al ingreso como la salida.

Excederse en el limite maximo de las tardanzas de control de ingreso.

Las inasistencias que se sucedieran anteriores a un dia domingo o feriado
tienden al descuento acumulativo durante los dias de ausenciz, en el caso del
personal administrativo; y, debiendo considerarse que en el caso del personal
que realiza trabajo de campo es por incumplimiento del rol programado.

YY¥% ¥

i CAPITULO IV: DE LOS PERMISOS Y LAS LICENCIAS

.._$I_| =

ol . 3 . .

"’ &mlo 16°.- Las autorizaciones que se conceden al trabajador para la no asistencia o
; para ausentarse el centro de labores son considerados como permisos via licencias.
Articulo 17°.- Los permisos y licencias que se conceden a los trabajadores se clasifican
en:

12 CON GOCE DE REMUMNERACIONES O SUBSIDIADAS

1) Licencia por enfermedad

2) Licencia por gravidez ( pre y post natal)

3} Lactancia

4) Capacditacion oficializada

5) Capacitacion oficializada y/o perfeccionamiento profesional
6) Citacidn policial, militar o judicial

7} Comisién de servidos

8] Cumpleafios del servidor

3} Representacidn deportiva

22 SN GOCE DE REMUNERACION
1} Por motivos particulares
2! Capacitaciones no oficializada

3% A& CUENTA DE VACACIONES
1) De enfermedad grave del cdnyuge, hijos, padres
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2) Por matrimonio

Articulo 18°.- Las licencias y/o permisos por enfermedad son otorgadas como resultado
de la visita del médico de control de domicilio del trabajador o por la prescripcidn
-, xpedida por ESSALUD o por la dependencia asistencial del estado.

".- Cuando se trata de enfermedad comun del trabajador debera de adjuntar
<"1" gl correspondiente certificado médico expedido por ESSALUD, anotindose que la
, ‘entidad es responsable de los pagos de los primeros 20 dias a partir del vigésimo primer
dia de incapacidad temporal serd ESSALUD quien asuma el subsidio correspondiente.

.- Los permisos para asistir a ESSALUD, son autorizados por jefe inmediato
el visto buenu de la Sub Gerencia de Pnte-ncral Humanu y Bienestar Social, previa

rticulo 21°.- Las licencias por cualquier de esas dos (02) enfermedades. Se otorga hasta
par 2 afios deacuerdo a disposicitn vigente previa presentacion periddica del certificado
médico correspondiente.

F it #‘Hg- %
Sih e Yﬁrﬁmia 22° .- Se otorga hasta 98 dias de (49 dias por pre-natal 49 dias por post-natal).

evia presentacion del certificado médico de |a incapacidad temporal expedido por
ESSALUD, en la cual se establece la fecha probable de parto. Si por razones de
Jcomplicaciones o por prescripcién médica se requiere de mas tiempo se procede a
conceder licencia por enfermedad comidn.

Articule 23°.- 5i la trabajadora después de esta contingencia y al término de las licencias
mencionadas en el articulo anterior, decide acceder al uso del periodo vacacional puede
solicitarlo ya que es procedente de dicha solicitud,

Articulo 24°.- De acuerdo a las normas establecidas se otorga una 1 hora al dia por
lactancia que puede ser al ingreso a la salida. Se concede la solicitud de la trabajadora
hasta que el lactante cumpla un afio de edad.

Artfculo 25°- El permiso o licencia por fallecimiento del conyuge, hijo, padres o
hermanos, se requiere de presentacion del certificado defuncidn siendo el permiso de

05 dias naturales en casos excepcionales por razones geograficas se extenderé hasta 03
dias mas.

Articulo 26° .- Esta licencia se puede extenderse hasta 02 afios con goce de remuneracién
previa resolucion de licencias emitida por el jefe del pliego. La capacitacién debers ser
ofidalizada asf como el perfeccionamiento profesional y se puede dar en el pais y en el
extranjero.
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Articulo 27°.- La citacién expresa policial, judicial o militar se otorga al servidor gue
acredite la notificacion en el documento oficial respectivo y abarca el tiempo de
—'l% concurrencia mas los términos de distancias.
‘.‘E -v_.r_' _:.‘:\}""a‘
"&ﬂgiu 28" - Son asuntos oficiales fuera del centro de labores mediante papeleta de
A ) salida, cuando la ausencia es por dos 0 mas dias, se requiere de comunicacidn escrita
e ;f del jefe inmediato vy si fuera por 10 o mas dias se tiene que expedir la resolucién
correspondiante.

%,w Se goza de un dia de descanso remunerado por onomastica vy si la fecha

era domingo o feriado, se tomara el primer dia Gtil siguiente.

%ﬂﬂmlu 30°.- Cuando los servidores integran delegaciones deportivas de la entidad o
nacional se les concede licencias con goce de haber por el tiempo que duren los
acontecimiento.

nt -q.'ﬂl‘ﬂl: .- Se otorga por un maximo de 06 hora semanales debidamente acreditadas
m&;n el documento respectivo. El tiempo que se toma serd debidamente compensado
. _; ;;znr el servidor, igual derecho le asiste al trabajador que sigue estudios superiores con

Articulo 32°.- Estos seran otorgados hasta por 90 dias sin goce de remuneraciones en un
periodo de un 01 afio contabilizando las razones del servidor y las necesidades del
servicio.

Articulo 33°.- En el caso de capacitacion no oficializada, proceden hasta por 12 meses
sin goce de remuneracién, obedece al interés del trabajador y no cuenta con espacio
institucional. -

Articulo 34°.- Las licencias por matrimonio v por enfermedad grave del conyuge padres
0 hijos debidamente acreditados se deciden del periodo vacacional inmediato sigulente

sin exceder a 30 dias. okw_

CAPITULO V: DE LAS VACACIONES

Articulo 35°- Las vacaciones son un derecho adquirido de los trabajadores se otorgan
por treinta 30 dias con goce integro de sus respectiva remuneraciones, este derecho se
genera despuss de los 12 meses interrumpidos de trabajo remunerado.

Se precisa que el uso de periodo vacacional se puede realizar de manera consecutiva o
fraccionada debidamente autorizados por su superior jerdrquico; pudiendo el
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trabajador hacer uso de su periodo vacacional de siete dias de manera fraccionada; y los
restantes veintitrés dias a partir de siete dias consecutivos.
F :; Wing Y , L ; ' .
.-yLos permisos y las licencias sin goce de haber y las posibles sanciones gue implique
% interrupcién del record laboral ocasionan postergacién del derecho de goce vacacional
a2 1}' en todo caso las deducciones a que hubiera lugar, estas tendrias lugar en la dltimos
/ dias del mes programado.

. Articulo 36°.- Tienen derecho a vacaciones los trabajadores CAP, reincorporados,

nirato administrativo de servicios de la Municipalidad Distrital de Belén. Los
ncionarios hasta del mas alto nivel. El no uso al derecho del descanso vacacional

genera derecho a compensacién econdmica extraordinaria, segun la modalidad

& ntractual del trabajador. Al Fallecimiento o renuncia del trabajader sera compensado
dicho beneficio siempre y cuando lo haya generado.

#.:""—] "=y Articulo 37" .- Las vacaciones pueden ser acumulables hasta el limite de dos 02 periodos,
'3 considerando las necesidades del servicio vy seglin modalidad contractual/laboral del
ha]adur Lo que debera de acreditarse por escrito y expedirse a la correspondiente

Articulo 38°.- El descanso del periodo vacacional programado, se inicia el primer dia de
cada mes y en forma continua, salvo en casos de necesidad del servicio o emergencia
nacional, serd reprogramado para otra fecha. Antes de iniciar el descanso vacacional el
trabajador debera hacer entrega del cargo a su jefe inmediato o al trabajador asignade
por su reemplazo.

S
Articulo 39°.- La Sub Gerencia de Potencial Humano y Bienestar Social, formulara @ﬂ i

anualmente en el mes de noviembre la programacién de las vacaclones de los
trabajadores de la entidad teniendo en cuenta las necesidades del servicio y el interés
del trabajador. El rol de vacaciones es aprobado por resolucién administrativa
correspondiente.

Articulo 40°.- Para hacer uso del periodo vacacional, el servidor debera contar con la
autnriz_aciﬁn correspondiente de su actual superior jerarquico.
Articulo 41°.- Se plerde los derechos de usos de periado vacacional en los siguientes
CasOs:
a) Cuando ha solicitado a cuenta de vacaciones en forma continua o no consecutivo .
hasta por un total de 30 dias.

b} Al no hacer uso de las vacaciones en la fecha programada, y conforme los
dispositivos legales de la modalidad contractual del trabajador.
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- Articulo 42°.- El descanso fisico del periodo vacacional no sera gozado antes de haber {}a}
cumplido el ciclo laboral, pues no tendra derecho al pago de la remuneracion
correspondiente,

rticulo 43°.- El uso de vacaciones puede ser modificado cuando se otorgue licencia pnr' Q\
fermedad antes de autorizar el periodo vacacional, por necesidad del servicio para

rantizar Ia operatividad institucional, por emergencia nacional.

CAPITULO VI: DE LOS DESCUENTOS Y SANCIONES

culo 44°.- Las inasistencias injustificadas por motivos particulares, estén sujetas a
escuentos equivalente al valor integro de la remuneracion correspondiente al tiempo
o laborado en el mes en gque se produce a falta.

;_'v
'\."I-gh

Articulo 45°.- Las inasistendias injustificadas generan el descuento correspondiente de
las retribuciones de los trabajadores; asimismo, 1as reiteradas inasistencia injustificadas

ff;ﬁ‘“ _son consideradas como falta de caracter disciplinario.
?‘w" ko ? {.‘1-
s ¢ Articulo 46°.-Para afectos de descuentos por tardanzas se considera el siguiente cuadro:
B f;f}‘?‘lempn de tardanzas tiempo equivalente p/descuento
« 7z /De 012 10 minutos 10 minutos
s

3 I‘J‘-‘IW
' Articulo 47°.- Las tardanzas se acumularan y se descuentan del haber total, si excediera

a 01 hora en el mes, en adelante se computaria la fraccién mayor de 30 minutos como
una hora.

Articulo 48°.- El cédmputo de tardanzas e inasistencias se efectuara para el periodo
comprendido entre el 01 al 30 o 31 del mes en curso. Realizando los descuentos por
planilla Gnica de remuneraciones previa resolucion que correspondiente gue se expide
mensualmente.

Articulo 49°.- El monto de descuento por faltas, permises o tardanzas. Pasard a formar
parte de fondo de asistencia y estimulo de los trabajadores de la entidad.

Articulg 50°.- También se consideran faltas disciplinarias a las infracciones que comete
el trabajador relacionado con control y registro de su existencia y permanencia en su
puesto de trabajo durante la jornada laboral.

La falta es considerada mds grave cuando mas alta sea el nicleo jerdrquico del
trabajador que la comete.

Articulo 51°.- Para la presente directiva |a falta de cardcter disciplinaria sujeta a sancidn
son las siguientes:
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a) Elincumplimiento de las disposiciones de la presente directiva.
b) Awvsencias injustificadas por mas de 03 dias consecutivos o por mas de 05 dias
no consecutivos en un perdid de 30 dias calendario o mas de 15 dias no
consecutivos en un periodo de 180 dias calendario.

Registra asistencia distinta a |a hora real.

Registrar su asistencia, y no presentarse a su puesto de trabajo
inmediatamente después de haber registrado su asistencia.
Hacer abandono o ausentarse de su puesto de trabajo dentro del horario de
trabajo sin la autorizacién correspondiente.

Incurrir en tardanzas reiteradamente, mas de 03 veces en el mes.

Tratar de sorprender a |3 autoridad regularizando y/o justificando ausencias en
forma extemporanea.

La simulacién de enfermedades.

Concurrencia al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia
de drogas o-estupefacientes.

Incurrir en actos de violencia empleando la agresidn fisica y/o verbal ai usuario,
compafiero de trabajo, trabajador municipal, o superior jerarquico.

El encubrimiento por parte del jefe inmediato, al trabajador que incurra en las
faltas previstas en el presente reglamento, siempre que se compruebe sl
conocimiento de la falta y/o participacion.
I} Reiterada resistencia al cumplimiento de las drdenes de sus superiores.
m} Abuso de autoridad. La prevaricacion o el uso de funcién con fines de lucro.
n) Actos de inmoralidad.
o} Negligencia en el desempefio de su funcién.

Articulo 52°.- Las sariciones son consecuencia de una infraccién en la norma establecida
y que tiene por objeto asegurar la observancia y su exacto cumplimiento. La presente
directiva consultara el grado d sancién que le corresponde a la magnitud de la falta,
segiin su mayer o menor gravedad para que sus efectos tengan cardcter correctivo, su
aplicacién debera de ser eficaz y oportuna. Toda falta deberd sancionarse segin su
gravedad y en el acto mediante resolucion de la autoridad competente, la reincidencia
constituye un serio agravante.

Articulo 53°.- Las sanciones por falta disciplinaria o infraccion a la presente directiva,
previo procedo administrativo disciplinario a excepcién de la amonestacion verbal,
pueden ser:

a) Amonestacién verbal

b} Amonestacién escrita,

¢} Suspensidon sin goce de remuneraciones de 01 o 30 dias.

g} Cese temporal sin goce de remuneracidn hasta por 12 meses.
e} Destitucdidn.
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CAPITULO Vil: DE LOS PREMIOS Y ESTIMULOS

Articule 54°.- La entidad premiara a los servidores que durante el afio laboral destaquen
por su asistencia, puntualidad y disciplina y seran reconocidos. Haciéndoles acreedores

| _wa=%, de alos incentivos vigentes, pudiendo ser:

a) Becas para capacitacion

b} Agradecimiento y felicitacion con resolucidn.

¢} Diplomay medalla de mérito.

d) Premios a cargo del CAFAE,

e] Reconocimiento piblico y/o eleccién como el mejor servidor del afio.

CAPITULO VIit: RESPONSABILIDAD

Los Gerentes y Sub Gerentes de la Municipalidad Distrital de Belén.
El Jefe de unidad inmediata del trabajador.
Todos los servicios de la entidad.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA: Se tiene por entendido que durante la jornada laboral no podra realizarse
reuniones y/o asamblea de caracter sindical ni de cualquier indole extra laboral. Sin la
auterizacidn expresa de del titular de la entidad. Ei incumplimiento de esta disposicion
da lugar a la medida disciplinaria correspondiente.

SEGUNDA: Burante upa paralizacién de las labores a razon de paros ¢ huelgas, los
funcionarios responsable del control de asistencia y permanencia de los trabajadores.
Adaptaran las siguientes medidas.

a) Efectuar el control provisional mediante el uso de partes diarios de asistencias.

b) Lasinasistencias por paros y huelgas. Seran descontadas obligatoriamente y bajo
responsabilidad a mé&s tardar en el mes siguiente.

c) Durante las paralizaciones no se otorgan nuevas comisiones de servicio o
adelanto de vacaciones, incluyendo a los funcionarios. Respetandose
sstrictamente la programacidn de este derecho.

g} Laslicencias por enfermedad deberan necesariamente otargados por ESSALUD.

TERCERA: El fotochek de la entidad es de uso obligatario para los servidores dentro del
horario de labores, corresponde al jefe inmediato supervisar el uso correcto.
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CUARTA: La siguiente directiva debera ser sometida a revisién por lo menos cada 02
afios desde su aprobacién para reactualizar las disposiciones descritas.
| Frse DISPOSICION FINAL

&5
i B ;?RIMEH#: La jornada laboral podra ser modificada solo por disposicion del gobierno
T ';:nadanai. Mediante la norma legal correspondiente.

]

11
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Afio del Bicentenario del Perd: 200 afios de Independencia™

[HFﬁEME LEGAL N° 037 -2021-MDB-0OA.J
A t  CPC JORGE MIGUEL VILLACORTA PADILLA
Gerente Municipal

ASUNTO - :  OPINION LEGAL — Sobre Directiva interna de Control
de Asistencia y Permanencia del Personal ‘de la
Municipalidad Distrital de Belén. '

i
]
s

Ly

REF. : a) Oficio N°196-2021-MDB-GAF-SGPHyBS

!

Es grato dirigirme a usted con la finalidad de saludario cordialmente y al ;/

mismo tiempo en relacién a los documentos de la referencia y demas.”
antecedentes informarle lo siguiente: ;

. ANTECEDENTES:

1.1 Que, mediante Oficio N"196-2021-MDB-GAF-SGPHyES, de facha 23 de marzo del
2021, La Sub Gerencia de Potencial Humane y Bienestar Social. Selicita Opinion Legal
de Directiva Inferna de Confrol de Asistencia y Permanencia del Personal de la
Municipalidad Distrital de Belén, en merito a la cuarta disposicion complementaria de la
directiva interna, lg cual deberad ser sometida a revision por lo menos cada 02 afios

-
L{Lr LA
-
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FECHA :  Belén, 25 de Marzo del 2021

&g ' Jesde su aprobaci6n para reactualizacion de las disposiciones descritas.
EHE £

2\ 3

e Vi j .  ANALISIS:

Wtk KTAD CASTRITA DR LT
AN L LM i

2.1 Que, conforme se observa de Ia indicada Directiva Interna de Control de Asistencia
y Permanencla del Personal perteneciente al Cuadro de Asignacion de Personal —
CAP, ésta tiene por objeto normar Técnica y Administrativamente, de un adecuado
conirol de asistencia, puntualidad y permanencia de los trabajadores CAP, de esta

A Municipglidad Disirital de Belén.

Giue, la Directiva tisne como base legal el Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases
g la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, su
.2glamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-80-PTM; Ley N° 11377,

@lute y Escalafon del Servicio Civil, Ley N° 27972, Ley Orgénica de
unicipalidades; Constitucion Politica del Perl; Resolucién Directoral N° 010-92-
INAP-DNP, que Aprusha el Manual Narmativo de Personal "Confrol de Asistencia y
Permanencia”; Ley N® 26780, Ley de Modemizacién de Seguridad Social, y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N? 009-97-SA; y la Lay N° 28175, Ley
Marco del Empleo Piblico.

% Cue, el articulo 8° de la Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades estableca
que la administracién municipal esta integrada por los funcionarios y servidoras

(o
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2.5

publicos, empleados y obreros, que prestan servicios para la municipalidad.
Corresponde a cada municipalidad organizar la administracion de acuerdo con sus
necasidades y presupuesto,

Que, el articulo 39° de la precitada Ley N® 27972, establece en su parte in fine que
el Alcalde ejerce las funciones ejecutivas de gobierno sefialadas en la presente ley
mediante decretos de alcaldia. Por rescluciones de alcaldia resuelve los asuntos
administrativos a su cargo. Las gerencias resuelven los aspectos administrativos a
su cargo a través de resoluciones y directivas; la misma que resulta concordante
con el 43° que expresa: Las resoluciones de alcaldia aprueban y resuelven los
asuntos de cardcter administrativo.

Que, estando al contexto normativo esbozado precedentemente, resulta con
caracter obligatorio que esta Municipalidad Distrital de Belén, implemente la
Directiva Interna de Control de Asistencia y Permanencia del Personal
perteneciente al Cuadro de Asignacién de Personal ~ CAP, que se encuentran
comprendidos bajo &l régimen del Decreto Legislativo N® 726 v su Reglamento el
Decreto Supremo N® 005-90-PCM; para cuyo efecto, se debera proyectar el acto
resolulivo que lo aprusbe, en la forma y modo que 'a ley establece.

Hi. CONCLUSION

3.1 Por eslas consideraciones, esta Oficina de Asesoria Juridica es de OPINION: es

LN

Archiwo
File Persanal
OANLRA

de Declarar PROCEDENTE: APROBAR - La Directiva interna de control de
asislencia y permanencia de personal confratado y-nombrado e reincorporado por
mandato judicial, estableciendo que se debera a revisién por lo menos de 02 afios
desde su aprobacién para la actualizacién del mismo.

Atentamente
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Villa Belén, 23 de marzo del 2021

]
HMunicipalicad Distisl de ]
QFICIADEASESORIA JRDA
2021 E- 5 RECE Fﬂzﬂf".‘
WILLIAM GUEVARA CHOTA e 5
lefe de la Oficina de Asesoria Jurfdica HORA A ok o :
Presanto.- 1 FIRFA =
ASUNTO: Opinién legal de Directiva Interna de Control de Asistencla y
Permanencia del Personal de la Municipalidad Distrital de Belén
Referencia: Resolucion de Alcaldia N° 094-2011-MDB-ALC

Es grate dirigirme a usted, para saludarle cordialmente y al mismo tlempo en mérito a
la Cuarta Disposicion Complementaria de [a Directiva Interna de Control de Asistenciay
Permanencia del Personal de la Municipalidad Distrital de Belén, aprobada con
Resolucidn de Alcaldia N® 094-2011-MDB-ALC, donde establece; “La sigufente directiva
deberd ser sometida a revisidn por lo menos cada 02 afios desde su aprobocién paro
reactualizar las disposiciones descritas”; se le remite proyecto de actualizacién de
Directiva Interna de Control de Asistencia y Permanencia del Personal de la
Municipalidad Distrital de Belén para Opinidn legal, salvo mejor parecer,

Sin etro particular me suscribo de usted. e A T S ¥ H '
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Atentamente,
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INFORME TECNICO N*  -2021-SERVIR-GPGSC

ADA YESEMIA PACA PALAD
Gerenta de Politicas de Gestidn del Servicio Civil

ANGEL AUGUSTO BASTIDAS S0LIS
Coordinador de Soporte y Orientacién Legal

Sobre las inasistencias injustificadas al centro de labores y otros

Documento con registro M2 0003396-2021

L Objeto de la consulta:

Mediante el documento de la referencia se realiza a SERVIR las siguientes consultas:

a)

b)

d)

¢ El hecho que no asista un dia viernes y luego de lunes a miércoles de la siguiente semana,
conlleva a establecer r.fue hubieron 4 dias de inasistencias consecutivas? £si la imputacion
se efectuara indicando gue el servidor no asistid desde el viernes X hasta el miércoles Y,
conlievaria a asumir gue en la imputacidn se le estaria adicionando |os dias sabados y
domingos? &y qué pasaria si el dia midrcoles ¥ (supuesto 4to dia de inasistencia) hublese
sido declarado no laborable por el Estado, pero el servidor registrd su ingreso ese dia y no
su salida?

¢ De donde se desprende que el informe técnico del dargano instructor deba denominarse
“informe final de Grgano instructor”?

¢ El plazo prescriptorio establecido en el articulo 94 de la LSC se encuentra suspendido
entre el 1 al 14 de febrero de 2021, mientras duren las medidas dispuestas por el Gobierno
central dispuestas en el Decreto Supremo N2 008-2021-PCMY fde extenderse la
cuarentena con otras disposiciones futuras modificando los plazos indicados en el D.5. N2
008-2021-PCM, persistiendo el Estado de Emergencia Macional, también deberd
entenderse que se suspenderan los plazos prescriptorios establecidos en la LSC para los
procedimientos administrativos disciplinarios?

éCudl es la disposicidn gue establece el derecho del procesado de presentar alegatos
escritos al érgano sancionador, luego de notificado con el informe instructor? De existir la
obligacidn del drgano sancionador en esperar los alegatos escritos del procesado, luego
de notificado con el informe del 6rgano instructor, écudl es el plazo que debe esperar el
drgano sancionador antes de emitir su decisidn final? Considerando que este tiene el plazo
méximo de 10 dias, contados a partir de la recepcidn del Informe emitido por el drganc
instructor, para emitir su decisién final.




e) 5i el drgano sancionador, una vez recibido el informe del drgano Instructor, decida que
absolverd al servidor procesado del cargo imputado y archivarad el expediente, sea en?
conformidad con la recomendacion dada por el drgano instructor, sea con opinidn
contraria a la recomendacion del drganc instructor, {se debe obligatoriamente poner en
conocimiento al procesado dicho informe y esperar el plazo legal para ver si desea hacer
uso de la palabra el procesado? équé sucederia si el drgano sancionador notifica la
resolucidn de no ha lugar y archivo del PAD al procesado, junto con el informe instructor
(sea cual fuere la recomendacion que tuvo dicho drgano), sin darle oportunidad de que
salicite el uso de la palabra para el informe oral, en el entendido que el drgano sancionador
considere innecesario dar el derecho al uso de la palabra al procesado en un caso en 2|
cual ya tomo la decision de absolverla?

Analisis:

Competenclas de SERVIR

21

2.2

23

La Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR es un organismo rector que define,
implementa y supervisa las politicas de personal de todo el Estade. 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 gue adopte cada entidad.

Debe precisarse gue las consultas que absuelve SERVIR son aguellas referidas al sentido y
alcance de la normativa aplicable al Sistema Administrativo de Gestidn de Recursos Humanos,
planteadas sobre temas genéricos y vinculados entre si, sin hacer alusidn a asuntos concretos
o especificos. Por lo tanto, las conclusiones del presente informe no se encuentran vinculadas
necesariamente a situacidn particuelar alguna.

Considerando lo sefialado hasta este punto resulta evidente que no corresponde a SERVIR —a
traves de una opinion tecnica— emitir pronunciamiento sobre alguna situacion concreta. Por
ello el presente informe examina las nociones generales a considerar sobre las materias de la
presente consulta.

Sobre las inasistencias injustificadas al centro de labores

2.4

L5

26

De conformidad con el literal j) del articulo 85° de la Ley N*® 30057, Ley del Servicio Civil {en
adelante LSC), constituye una falta pasible de suspension o destitucién: “Las ausencias
injustificadas por mds de tres (3) dias consecutives o por mds de cinco (5] dias no consecutivos
en un perfodo de treinta (30) dias catendario, o mds de quince {15) dias no consecutivos en un
periodo de ciente ochenta dios {180) calendario,”

Sobre el particular, es menester precisar que la "ausencia Injustificada” a que se refiere la
norma antes mencionada consiste en la inasistencia fisica del servidor o funcionario al centro
de labores durante todo el dia de trabajo sin que hubiera comunicado a la entidad la existencia
de rarones gue justificaran dicha inasistencia.

Asimismo, para la configuracidn de la falta, la propia norma exige una cantidad minima de
ausencias injustificadas, siendo estas de tres (3) dias consecutivos o por mas de cinco (5) dias
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no consecutivos en un periodo de treinta (30) dias calendarios, o de mas de quince (15) dias
en un periodo de ochenta dias. Por tanto, si la cantidad de ausencias no alcanzara a la cantidad
o periodicidad antes mencionadas la falta no se configuraria, por lo que no podria iniciarse
procedimiento administrativo disciplinario {en adelante, PAD).

27 Ahora bien, dicha falta encuentra su razon en sancionar la interrupcidn del servicio que la
entidad brinda ante las reiteradas inasistencias injustificadas de un servidor o desvincular al
trabajador gue ha dejado de asistir sin previo aviso {abandono de puesta).

.8 Es por ello que, para efectos de la configuracién de la falta prevista en el inciso j) del articulo
85 de 1a L5C, el computo de los dias de inasistencia unicamente procede respecto de aquellos
en los gue el presunto infractor se encontraba obligado a asistir de acuerdo al horario y jornada
de trabajo establecidos por la entidad.

29 Por lo tanto, no resulta factible incluir dentro de las inasistencias injustificadas los dias de
descanso semanal obligatorio, feriadas y dias no laborables decretados por el gobierno; salvo
gue previamente la entidad haya dispuesto la necesidad de prestar servicios en dichas fechas.

Sobre el Informe del Organo Instructor

2.10  Debemos recardar gue las disposiciones sobre régimen disciplinario de la LSC, asi como las de
su Reglamento General (en adelante el Reglamento General), aprobado por el Decreto
Supremao N° 040-2014-PCM (previsto en el Libro 1, Titulo V1) se encuentran vigentes desde el
14 de setiembre de 2014%, lo cual es de aplicacion comun a todos los regimenes laborales por
entidades (D.L. 276, D.L. 728 y CAS), de acuerdo al literal c) de la Segunda Disposicidn
Complementaria Final del citado Reglamenta.

211  Ahora, debemos precisar gue el procedimiento administrativo disciplinario (en adelante PAD)
se instaura con la notificacidn del acto de inicio al servidor v cuenta con dos fases: fase
Instructiva v fase sancionadora. La fase instructiva estd a cargo del drgano Instructor y
comprende desde la notificacion del acto de inicio hasta la emision del informe del drgano
instructor al drgano sancionador. El informe se sustenta en el andlisis e indagaciones realizadas
por el Organo Instructor de conformidad con lo dispuesto en el tercer parrafo del literal a) del
articulo 106 del Reglamento General. Por su parte, la fase sancionadora esta a cargo del drgano
sancionador y comprende desde la recepcion del informe del érgano instructor hasta la
emisidn de la comunicacidn gque determina la imposicidn de sancidn o el archivo del
procedimiento?,

2.12  En relacidn al contenido del informe del drgano instructor, el articulo 114 del Reglamento
General sefiala que este debe contener lo siguiente: (i} los antecedentes del procedimiento;
{ii} la identificacion de la falta imputada, asi como de la norma juridica presuntamente

L UNDECIMA- Del regimen disgiplinario

Eltuts cormespandienie al réglmen disciplinario y procedimiento sancionador entra en wigencia a los tres (3) meses de pubfcado el presente
reglaments con el fin gue las entidades adecusn inlemamente el procedimianto

Aguedlos procedimieniod dinciplinerios gue fueren instaurados con fecha anterior 2 la entizda en vigencia del régimen disciplinario de La Loy
N* 30057 se rigen por a8 normas por las cusles se los imputd responsabllidad administrathea hasta su terminacion &n segundd [nstencis
agminlyiratha,

* D= apuendo con e arlicuka 106 dal Reglamento General de |z Ley W* 30057, Ley del Serd i Civil,
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2.13

2.14

vulnerada; (i) los hechos que determinarian 1a comisidn de la falta; (iv) su pronunciamiento
sobre la comision de la falta por parte del servidor civil; [v) la recomendacion de la sancidn
aplicable, de ser el caso; y, (vi) proyecto de resolucidn debidamente motivade,

Al respecto, es preciso sefalar que de acuerdo con el Anexo E de la Directiva N°® 02-2015-
SERVIR/GPGSC "Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil", aprabada por Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N* 092-2016-SERVIR/PE,
el informe emitido por el drgana instructor se denomina “Infarme del Organo Instructor”, cuyo
contenido es concordante con la estructura establecida en el Reglamento General.

En ese marco, el analisis y recomendacion del organe instructor, en calidad de autoridad del
PAD, debe respetar la estructura y contenido establecido en el articulo 114 del Reglamento
General y Anexo E de la Directiva N" 02-2015-5ERVIR/GPGSC.

Sobre los plazos de los procedimientos administrativos disciplinarios en el marco del Estado de
Emergencia Nacional regulade por el Decreto Supremo N° 008-2021-PCM

2.15

Saobre el particular, SERVIR ha tenido oportunidad de emitir opinidn a través del Informe
Técrico N2 C00279-2021-SERYIR-GPGSLE, el cual recomendamaos revisar para mayor detalle, en
el que se concluyd lo siguiente:

“3.1 El Decreto Supremo N2 008-2021-PCM ho prorrogado el estado de emergencia
nacional decretodo por el Decreto Supremo N2 184-2020-PCM (prorrogado
previamente por el Decreto Supremo N2 201-2020-PCM) en todo el territorio
ngcional estableciendo odemds lo inmovilizacidn social obligatoria en todas las
regiones, no obstante la horo de inicio de dicha medida depende del nivel de olerta
en que se encuentre la regicn.

3.2 El Decreto Supremo N? 008-2021-PCM no contiene ninguna disposicion expresa
sobre el trotamiento de los plozos de los procedimientos odministrotivos en el sector
publico.

3.3  Atraves del Anexo del Decreto Supremo N2 011-2021-PCM, publicado el 30 de enero
de 2021 en el diario oficial El Peruano, se precisd fo lista de actividodes permitidas
en los departomentos con el nivel de alerta extrema, entre ellas, las “actividades
juridicas”, “octividodes de mensajeria®, “servicios notariales”, entre otros; por lo
tanto, se puede opreciar gue si bien se ho dispueste lo inmovilizacion social
obligatoria, o cierto es que si se ha permitido la realizacion de una serie actividodes
con las gue reswito posible el impulso y realizacién de los actos del PAD,

3.4  En irrestricta aplicocion del principio de legolidod previsto en el numeral 1.1 def
articulo IV del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de o Ley N 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General, oprobado por Decreto Supremo N 004-
2019-1U5, se concluye que, en tanto no existiera disposicion normativa expresa gue
lo estoblezco lo suspension de los plozos correspandientes o los procedimientos
administrativos en el sector publico, todos los plozos inherentes o los PAD
confinuardn con sU computo regular.
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3.5 Elondlisis sobre lo suspension de plazos de prescripcion contenido en la Resolucion
de Solo Fleno N® 001-2020-5ERVIR/TSC emitida por el TAC se limita dnicamente o lo
declaratoria de estade de emergencia e inmovilizacidn soclal obligatoria dispuesta
por el Decreto Supremo N 044-2020-PCM y sus prdrrogas, por lo gque dicho
precedente no resultario oplicoble o lo declaratoria de estado de emergencia e
inmovifizacidn obligatoria efectuada por el Decreto Supremo N2 184-2020-PCM y
sus prorrogas.”

3.6 Tantolossecretarias técnicas del PAD, coma las outoridades del PAD deberdn tomar
las medidas necesarias o efectos de prevenir la prescripcidn de los plazas tanto parg
el inicio del PAD como para su trdmite, asi como tomar las medidas pertinentes para
garantizar el odecuodo ejercicio del derecho de defensa de los servidores.”

2.16  Cabe agregar que posteriormente al Decreto Supremo N® 008-2021-PCM no se ha emitidao
dispasicion normativa que establezca la suspension de los plazos correspondientes a los
procedimientos administrativos en el sector publico, por lo que todos los plazos inherentes a
los PAD contindan con su cdmputo regular,

Sobre la presunta vulneracidn al derecho de defensa cuando no se realiza informe oral en el
procedimiento administrative disciplinario

2.17 Al respecto, nos remitirmos a lo sefialado en el informe Téenlco N° 111-2017-5ERVIR/GPGSC
cuyo contenide ratificamas y recomendamas revisar para mayor detalle, en el cual se concluyd
lo siguiente:

“3.1 Una vez que el drgono instructor hayo presentade su informe ol drgane sanclonador,
este ultimo deberd comunicar ef informe ol servidor o efectos que pueda elercer su
derecho de defensa a través de un informe oral, vo sea personalmente o o trovés de
su obogodo. Elfe implica que ol notificar ol servidor con el informe del drgano
instructor, lo entidad pone en su conocimiento que tiene lo posibilidad de ejercer su
derecho de defenso de manera oral, de manera gue se indica con el documento
notificado los plazos y el lugar donde deberd presentor su solicitud.

3.2 De acuerdo ol principio del debido procedimiento recogido en la Ley N° 27444, o
solicitud de uso de lo polabra (denominodo informe oral en el PAD), cuondo
corresponda, es parte del efercicio del derecho de defensa. Sin embargo, en reiterada
Jurisprudencia del Tribunal Canstitucional, el no realizar el informe oral en un proceso
eminentemente documental, como lo es el procedimiento sancionador disciplinario
de lg Ley del Servicio Civil, no wulnera el derecho al debido procedimiento porque se
pueden presentar alegotos de defensa denominados en el procedimiento como
descorgos”,

2.18  Asimismo, es importante resaltar que el deber del drgano sancionador de comunicar al
servidor civil el informe del drgano instructor, a efectos de que el servidor civil pueda ejercer
su derecho de defensa a través de un informe oral, se encuentra expresamente establecido en
el articulo 112 del Reglamento General de la LSC. Siendo ello asi, y en virtud del principio de
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legalidad, las autoridades del proceso administrativo disciplinario de primera instancia deben
tener en cuenta que se encuentran obligadas a cumplir con las disposiciones establecidas
sobre el régimen disciplinario en la LSC y su Reglamento General, asi como |a Directiva N2 02-
2015-SERVIR/GPGSC, en el marco del ejercicio de sus funciones.

Sobre el plazo del drgano sancionador para emitir pronunciamiento

2.19 Al respecto, es preciso remitirnos al Informe Técnico N® 1330-2018-5ERVIR/GPGSC, cuyo
contenido recomendarmos revisar para mayor detalle, en el cual se concluyd -entre otros- lo
siguiente:

")

34

3.5

3.6

Los plazos en la tromitacidn ded PAD del régimen disciplinario de la L5C, se encuentran
regulados en lo LSC, su reglamento y lo Directiva (...).

Con excepcidn de los plazos de prescripcion {que originan la extincidn de lo
competencio para iniciar o continuar, respectivamente, el PAD), en el caso de los plozos
aplicables a las autoridodes del PAD ...}, estos constituyen plazos ordenadores cuya
finalidad es salvaguardar el respeto ol principio de celeridad” en la tramitacion del PAD
a efectos de ewitar Incurrir en lo prescripcidn del procedimiento, por lo que su
incumplimiento no puede interpretarse come un viclo que ocarree la nulidad del PAD.

5in embargo, ello no debe interpretorse come la posibilidad de desconocer
obiertamente el cumplimiento de dichos plazos, puesto gue las autoridades del PAD se
encuentran obligadas tramitar los procedimientos en virtwd @ dichos plazos, solvo
razones debidamente justificados, ello mdxime cuando de incurrirse en la prescripeidn
del PAD ello acarrearia fa necesidad de difucidar lo existencig de responsabilided, pora
efectos de lo cual se evoluard justamente el cumplimiento de los plazos establecidos.

En el caso de fos plazas aplicables o las actuaciones del servidor y/o funcionario
investigoda; salvo el case del plozo poro la presentacidn para la interpasicion de los
recursos administrativos -el cual es perentorio®, si bien dichos plozos resultan
obligatorios para el investigado, su transcurso no implicario que o autoridad del PAD
se encuentre impedida de tromiter los solicitudes del investigodo, sin emboargo su
tramitacidn dependerd de que lo etopo correspondiente del PAD la permitiese y que la
autoridod del PAD la considerora necesavia paro la emisidn de su pronunciamiento.

Asi, por ejemplo, no existirio impedimento para que la autoridod del PAD pudiero
recibir los descargos del servidor investigado cuyo presentocidn se produjo fuera def
plazg, maxime si se tiene en cuenta el Principlo de Verdaod Moterial previsto en el
numeral 1.11 del articulo IV del TUQ de lo LPAG. De lo mismo manera, ¢! drgano
sancionador no se encontrorio impedido de tramitar lo solicitud de informe oral
presentodo luego del plozo establecido, siempre que lo considerara necesario y no
hubiera emitido su pronunciomiento.”

! Principie reconocide en el numeral 1.9 del articulo IV del Titulo Prelimingr del Testo Unico Ordenado de la Ley W2 27844, Ley del
Pracedimiento Administrativo General, apoohado por Decreto Suprama N (06-2017-JUS,




2.20

i1

3.2

3.3

34

35

=

De acuerdo con lo sefialado, el plazo para la emision del pronunciamiento del drgano
sancionador de diez (10) dias habiles, prorrogable hasta por diez (10) dias habiles adicionales
(en casos debidamente sustentados)® constituye un plazo ordenador para asegurar la
celeridad en el trdmite del procedimiento administrativo disciplinario; no obstante, su
incumplimiento no constituye un vicio que acarree |a nulidad del PAD. Sin perjuicio de ello, la
naturaleza ordenadora de dicho plazo no habilita al érgano sancionador a desconocer dicho
plazo sin motivos justificados, pues ante una eventual prescripcion del PAD el andlisis para la
determinacién de responsabilidad disciplinaria se realizaria justamente a partir del
cumplimiento de los plazos de tramitacidn por parte de las autoridades del PAD.

Conclusiones

Para efectos de la configuracidn de la falta prevista en el inciso j) del articulo 85 de la Ley N”
30057, el cdmputo de los dias de inasistencia Unicamente procede respecto de aguellos en los
gue el presunto infractor se encontraba obligado a asistir de acuerdo al horario y jornada de
trabajo establecidos por la entidad. Asimismo, no resulta factible incluir dentro de las
inasistencias injustificadas los dias de descanso semanal ahllgatunu feriados . _dias_no

necesidad de pre_r.tar sewicms en dlchas fechas.

De acuerdo con el Anexo E de la Directiva N® 02-2015-5ERVIR/GPGSC “Régimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador de la Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil”, el informe emitido por
el érgano instructor se denomina “Informe del Organo Instructor”, cuyo contenido es
cancardante con la estructura establecida en el Reglamento General de la LSC.

El analisis y recomendacion del drgano instructor, en calidad de autoridad del PAD, debe
respetar la estructura y contenido establecido en el articulo 114 del Reglamento General y
Anexo E de la Directiva N* 02-2015-5ERVIR/GPGSC.

SERVIR ha tenido oportunidad de emitir opinion sobre los plazos de los procedimientos
administrativos disciplinarios en el marco del Estado de Emergencia Nacional regulado por el
Decreto Suprermao N 008-2021-PCM, por lo que nos remitimos al Informe Técnico N2 000279-
Z021-SERVIR-GPGSC, el cual ratificamos en todos sus extremos. Cabe agregar gue,
posteriormente al Decreto Supremo N° 008-2021-PCM no se ha emitido disposicién normativa
que establezca la suspensidn de los plazos correspondientes a los procedimientos
administrativos en el sector publico, por lo que todos los plazos inherentes a los PAD contindan
con su cémputo regular.

Asimismo, SERVIR ha tenido |a cportunidad de emitir opinidn sabre la presunta vulneracidn al
derecho de defensa cuando no se realiza informe oral en el procedimiento administrativo
disciplinario, en el |nforme Téonico N° 111-2017-SERVIR/GPGSL, cuyo contenido ratificamos
en todos sus extremos. Ademads, es importante sefialar que, en virtud del principio de
legalidad, las autoridades del proceso administrativo disciplinario de primera instancia deben

= Previsio en el segundd pairelo del Beial b) artiiulo 1062 del Reglamenta General de la Ley N® 30057, Ley dél Servicio Civil, agrabade por
Descretor Sarpeeimed NE 040-2014-PCM,
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tener en cuenta gue se encuentran obligadas a cumplir con las disposiciones establecidas
sobre el régimen disciplinaric en la LSC y su Reglamento General, asi como la Directiva N2 02-
2015-5ERVIR/GPGSC, en el marco del ejercicio de sus funciones.

16 El plazo para la emisién del pronunciamiento del drgano sancionador constituye un plazo
ordenador para asegurar la celeridad en el trdmite del procedimiento administrativo
disciplinario; no obstante, su incumplimiento no constituye un vicio que acarree la nulidad del
PAD. Sin perjuicio de ello, la naturaleza ordenadora de dicho plazo no habilita al drgano
sancionador a desconocer dicho plazo sin motives justificados, pues ante una eventual
prescripcion del PAD el andlisis para la determinacion de responsabilidad disciplinaria se
realizaria justamente a partir del cumplimiento de los plazos de tramitacidn por parte de las
autoridades del PAD,

Atentamente,
DOCUMENTO FIRMADO DIGITALMENTE
ANGEL AUGUSTO BASTIDAS S0LIS
Coordinador de Soporte y Orientacidn Legal
AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL
AYPPfabs/kah
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INFORME TECNIco N° \"\2M -2018-SERVIR/GPGSC

CYNTHIA SU LAY

De
Gerente (e} de Politicas de Gestidn del Servicio Civil
Asunto Sobre la jornada de trabajo en el régimen del Decreto Legislative N® 1057
Referencia - Oficio N" 010-2018-5UTRAUGELDY
Fecha Lima,
1k SET. 2018
1. Objeto de la consulta
Mediante el documento de la referencia, el Secretario General del Sindicato Unitario de
Trabajadores de la Unidad de Gestion Educativa Local N* 04 — SUTRAUGEL 04 consulta sobre
la posibilidad de que los servidores sujetos al régimen del Decreto Legislativo N° 1057
contratados con una jornada laboral de 48 horas semanales puedan trabajar solo 40 horas
semanales y cudles serian las consecvencias de ello.
i Andlisis
Competencias de SERVIR
2.1 Debe precisarse que las consultas que absuelve SERVIR son aquellas referidas al sentido y

alcance de la normativa sobre el Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos,
planteadas sobre temas genéricos y vinculados entre si, sin hacer alusidn a asuntos concretos
o especificos; por lo tanto, las conclusiones del presente informe no se encuentran vinculadas
necesariamente a situacidn particular alguna.

Sobre la jornada de trabajo en el régimen del Decreto legislativo N° 1057

2.2

Mediante el régimen laboral de Contratacidn Administrativa de Servicios, en adelante régimen
CAS, se reconocen determinados derechos a favor del personal sujeto a dicho régimen, entre
ellos, la limitacién del tiempo de trabajo. Asl, el inciso b) del articulo 6 del Decreto Legislativo.
N® 1057, modificade por la Ley N* 29849, mﬂm& que la jnarmada de trabajo maxima del
servidor es de ocho (8) diarias o cuarenta y ocho {48} semar

En efecto, cuando |a norma emplea la expresion “jornada maxima” denota que los servidores
sujetos al régimen CAS pueden laborar por jornadas inferiores debiendo respetarse el techo
legalmente establecido, prueba de elio es que el articulo citado en el pérrafo anterior prevé
que en las entidades que hayan instituido una jornada de trabajo reducida® esta sea aplicada
extensivamente a los servidores del régimen CAS.

*Dese sntanderse por Yjormada reducidd” aquelia que se hublera fijado por debajo del limite general de ocho (8) horas diarias o cuarenta y
oot (48] semanales, sea por ley, por convenia colectivo o por cualquier fuente vilida del Derecho del Trabajo y de conformidad con fas
Sesegsionss gue regulan la gestion de personal en las entidades de la Adminkstracian Pibfica, conforme se ha sefiatado en el Informe Técnico

W36 I013-SERVIR/GPGSC (disponibh @n wew.servir gob pal.
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De lo anterior, debe entenderse que el Decreto Legislativo N°® 1057 fija limites disyuntivos
(“ocho (8) horas diarias” o “cuarenta y ocho (48) horas semanales”), lo que da el margen para
que segin las necesidades del servicio de la entidad, se ajusten a aquéllos. En ese sentido y de
acuerdo a los requerimientos institucionales, se puede permitir que el personal del régimen
CAS tenga como jornada ordinaria una de oche (8) horas diarias y no cuarenta y ocho (48)
horas semanales, pues como lo establece el articulo 25° de nuestra Constitucion Politica, la
jornada ordinaria de trabajo es de ocho horas diarias o cuarenta y ocho horas semanales, como
maximo, entendiéndose que dichos mérgenes son el limite y no la base de la jornada de trabajo
de los servidores sujetos al régimen CAS.

Finalmente, es preciso mencionar que las entidades piblicas tienen la facultad de regular a
través de sus instrumentos de gestién interna’ y en el contrato administrativo de servicios, la
jornada laboral y el horario de trabajo” del servidor, entre otras disposiciones, con observancia
de la jornada midxima laboral expuesta en el presente informe técnico.

Incumplimiento del Contrato Administrativo de Servicios

2.6

2.7

3.1

ﬂ%\

5)

Ndpgat.

Al respectn, el articulo 15°-A del Reglamento del Decreto Legislativa N® 1057, aprobadoe por el
Decreto Supremo N°® 075-2008-PCM y modificado por el Decreto Supremeo N° 065-2011-PCM,
sefiala que el personal contratado bajo el régimen CAS presta servicios subordinados; en tal
sentido, las entidades se encuentran facultadas para dirigir la prestacion de dichos servicios,
normarios, dictar las drdenes necesarias para su ejecucién y sancionar disciplinariamente
cualquier infraccién o incumplimiento de las obligaciones a cargo del servidor, respetando los

principios de tipicidad, proporcionalidad y razonabilidad.

Asl, el poder disciplinario comprende la potestad de sancionar el incumplimiento de cualgquier
clase de obligacidn, tanto de origen contractual como legal, administrative o funcional,
confarme al procedimiento establecido por la normativa de la materia. En atencidn a ello, a fin
de sancionar una infraccion administrativa disciplinaria cada entidad adecua sus instrumentos
internos conforme a los cuales ejerce el poder disciplinario, en concordancia con las reglas y
lineamientos establecidos en la Ley N® 30057, Ley del Servicia Civil.

Conclusiones

El Decreto Legislativo N* 1057 fija limites disyuntivos (“oche (8) horas diarias” o "cuarenta y
ocho (48) horas semanales”), lo que da el margen para que segin las necesidades del servicio
de la entidad, se ajusten a aquéllos. En ese sentido y de acuerdo a los requerimientos
institucionales, se puede permitir que el personal del régimen CAS tenga como jornada

lo establece el articulo 25° de nuestra Constitucién Politica, la jornada ordinaria de trabajo es
de ocho horas diarias o cuarenta y ocho horas semanales, como méaximo, entendiéndose que
dichos margenas son el limite y no la base de la jornada de trabajo.

' VeRo =\ ordinaria una de ocho (8) horas diarias y no cuarenta y ocho (48) horas semanales, pues como
‘ U );
- 4 ;

* Todas las enthdades pdblicas estdn obfigadas a conlar con un dnica Reglamento Inlerno de los Servidores Civiles = RIS, conforma al el
bj del arthcubo 139 del Reglamento General de la Lay N* 30057, Ley del Servicis Civil, sprobado por Deoreto Suprema N° 090 2008 PCM,

¥ La diferencia entre la jornada laborsl v el horario de irabajo es gue la primera hace referencia al perada de tempo en el cual el rabajader
v @ redlizar su prestacidn de servicios al dia {ocho haras diarias, per ejemplo), mientras que [ segunda sefiala las horas del dia entre las
cunsles ol trabafador reallzard su jornada de trabajo (ol horario de trabajo seria la determinacidn de su hora de Ingreso y de su hora de salida),
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