Presidencia
del Consejo de Ministros

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL
Lima, o7 de marzo de 2016 N° 023-2016-GG-OSITRAN

VISTOS:

El Informe N° 046-2016-JGRH-GA-OSITRAN, elaborado por la Jefatura de Gestion de Recursos
Humanos; el Memorando N° 300-2016-GA-OSITRAN, elaborado por la Gerencia de
Administracion; el Informe N° 024-2016-GPP-GG-OSITRAN, elaborado por la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto, el Informe N°® 022-16-GAJ-OSITRAN, de la Gerencia de Asesoria
Juridica y, la Nota N° 001-16-AGG-GG-OSITRAN, elaborada por la Asesora de Gerencia General;

CONSIDERANDO:

Que, OSITRAN cuenta con un Reglamento Interno de Trabajo, aprobado por Acuerdo N°® 1604-
466-13-CD-OSITRAN, asi como con la “Directiva sobre puntualidad, control de asistencia y
permanencia del personal de OSITRAN” aprobada por Resolucion de Gerencia General N° 041-
200g-GG-OSITRAN;

ey
o,

Que, los cambios normativos producidos desde la aprobacion de la Directiva antes mencionada,
particularmente, la consolidacion del régimen de contratacion administrativa de servicios
establecido por el Decreto Legislativo N° 1057 como un régimen de caracter laboral y la
promulgacion de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, asi como la aprobacion de su Reglamento
mediante el Decreto Supremo N° 004-2014-PCM, determinan la necesidad de contar con un
nuevo instrumento que regule en la Entidad el control de asistencia, permanencia, puntualidad y
los permisos y licencias, de los colaboradores de la Entidad, de acuerdo con la normativa vigente;

e
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g ikeiia s Q.ue, ;?ara el szecto, la Jefatura de Gestion fje Recursos Humanos ha. ellablorlado un proyecto de

% _‘D\;.?/' Directiva, actividad que se enmarca en el articulo 6° de Ig Ley del Servicio C|V|.I, que establece que

% Adwif las oficinas de recursos humanos de las entidades publicas, constituyen el nivel descentralizado

responsable de la gestion de recursos humanos, sujetandose a las disposiciones que emita el ente

rector (SERVIR), teniendo, entre otras funciones, la de ejecutar e implementar las disposiciones,
lineamientos, instrumentos o herramientas de gestion establecidas por SERVIR y por la Entidad;

Que, la propuesta elaborada por la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos esta orientada a la
adecuacion de las reglas internas al contexto normativo vigente, y al perfeccionamiento en la
gestion del tiempo de trabajo en la institucion como mecanismo de mejora de la productividad
del personal;

Que, mediante Informe N° 046-2016-JGRH-GA-OSITRAN, la Jefatura de Gestidn de Recursos
Humanos ha sustentado la necesidad de aprobar dicha propuesta, exponiendo los principales
cambios que la misma introduce;

Que, mediante el Memorando N° 300-2016-GA-OSITRAN, la Gerencia de Administracion ha
remitido a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el proyecto elaborado;

Que, mediante Informe N° 024-2016-GPP-GG-OSITRAN, la Gerencia de Planeamiento vy
Presupuesto sefiala que la propuesta presentada se ha realizado en el marco de Directiva para la
rmulacion, Revision, Aprobacion, Implementacion y Actualizacion de Directivas del OSITRAN
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aprobada por Resolucion de Gerencia General N° 125-2015-GG-OSITRAN, por lo que expresa su
opinion favorable;

Que, a través del Informe N° 022-16-GAJ-OSITRAN, la Gerencia de Asesoria Juridica ha sefialado
que la propuesta es juridicamente viable;

Que, mediante la Nota N° 001-16-AGG-GG-OSITRAN, la Asesora de la Gerencia General, expresa
su opinion favorable sobre la propuesta recibida al contar con los vistos buenos de las areas
técnicas correspondientes;

Que, mediante Decreto Supremo N° 012-2015-PCM se aprobo el Reglamento de Organizaciony
Funciones de OSITRAN, cuyo articulo 10 dispone que la Gerencia General es el maximo organo
de gestion administrativa del OSITRAN;

De conformidad con los dispuesto en la Ley del Servicio Civil y su reglamento, el Reglamento de
Organizacion y Funciones del OSITRAN, aprobado por Decreto Supremo N° 012-2015-PCM; la
Directiva para la Formulacion, Revision, Aprobacion, Implementacion y Actualizacion de
Directivas al ROF de OSITRAN, aprobada mediante Resolucion N° 125-2015-GG-OSITRAN;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva sobre Puntualidad, Control de Asistencia y Permanencia del
Personal de OSITRAN, que como anexo forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Encargar a la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos de la Gerencia de
Administracion el sequimiento del cumplimiento de lo dispuesto en la Directiva aprobada
mediante la presente Resolucion.

Articulo 3°.- La Directiva que se aprueba mediante la presente Resolucion entra en vigencia el 21
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Articulo 4°.- Dejar sin efecto, a partir del 21 de marzo de 2016, la Directiva sobre Puntualidad,

Control de Asistencia y Permanencia del Personal de OSITRAN, aprobada mediante Resolucion
de Gerencia General N° 041-2009-GG-OSITRAN.

Articulo 5°.- Notificar la presente a la Oficina de Comunicacion Corporativa para los fines de
difusion de la Directiva a que hace referencia en el articulo 1 en la Intranet y en el Portal
Institucional de OSITRAN (www.ositran.gob.pe).

Registrese y Comuniguese.
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NOMBRE DELA DIRECTIVA CODIGO

DIRECTIVA SOBRE PUNTUALIDAD, CONTROL DE DIR-GA-001-16
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OSITRAN ™ \BORADO POR GA | APROBADO POR GERENCIA GENERAL
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Regular la puntualidad, asistencia y permanencia de todos los servidores civiles que
presten servicios en OSITRAN.

OBIJETIVO

Generar eficiencia en las labores que desempefia el servidor civil del OSITRAN,
estableciendo pautas y procedimientos para la mejor aplicacion de las normas sobre
control de asistencia y permanencia.

BASE LEGAL

Decreto Supremo N2 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N2 728,
Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

Ley N2 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Decreto legislativo N 1057, Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial de
ContrataciénAdministrativa de Servicios.

Ley N2 28518, Ley sobre Modalidades Formativas Laborales.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N2 004-2006-TR, dictan disposiciones sobre el Registro de Control de
Asistencia y Salida en el Régimen Laboral de la Actividad Privada.

Decreto Supremo N2 021-2006-TR, disponen aplicacién del Decreto Supremo N2004-
2006-TR en las Entidades del Sector Publico sujetas al Régimen Laboral de la Actividad
Privada.

Ley N2 27815.- Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Decreto Supremo N2075-2008-PCM.-Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo N2 007-2005-TR, Aprueban Reglamento de la Ley N2 28518, Ley Sobre
Modalidades Formativas Laborales.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley del Servicio Civil N°
30057.

Reglamento Interno de Trabajo del OSITRAN, aprobado por Acuerdo del Consejo
Directivo N° 1604-466-13-CD-OSITRAN

Resolucion de Gerencia General N° 125-2015-GG-OSITRAN, Directiva para la
Formulacion, Revision, Aprobacidn, Implementacién y Actualizacion de Directivas del
OSITRAN.
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ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion a todos los servidores civiles del OSITRAN, con
excepcion de los servidores civiles que realizan actividades de supervision in situ.
Asimismo, es de alcance al personal sujeto a modalidades formativas.

DEFINICIONES

Para efectos de la presente Directiva, se consideran las siguientes definiciones:

Exceso de tiempo de refrigerio: Tiempo en exceso a una (01) hora tomada por el servidor
civil en el horario de refrigerio, en el rango sefialado en la presente Directiva.

Horario de trabajo: Es la medida de la jornada, es decir, es el tiempo durante el cual el
servidor civil presta sus servicios en el OSITRAN, el cual no sera mayor a la jornada legal y
comprende desde el ingreso hasta la salida del centro de labores. El horario es la hora
de entrada y la de salida.

Horas extras o sobretiempo: Es el periodo de tiempo de trabajo efectivo que se genera
después de la hora de salida establecida por OSITRAN y que ha sido previamente
autorizado mediante papeleta electronica o el medio que determine la Jefatura de
Gestidn de Recursos Humanos.

Registro de vigilancia del edificio: Registro de ingreso y salida de los servidores civiles del
OSITRAN el cual tiene caracter de registro por temas de seguridad, las mismas que son
realizadas por el personal de la empresa de seguridad del edificio. Esta informacion se
utiliza como registro de verificacion ante posibles fallos de los marcadores. Esta
informacion no es valida ni reemplaza las marcaciones cuando no se presentan fallas.

Sancién: Término general que incluye amonestaciones verbales, escritas, suspensién y
destitucién (despido), de acuerdo a la normativa de la materia.

Servidor Civil: Incluye a todos los trabajadores del OSITRAN sin importar el régimen
laboral al que pertenezcan.

Tardanzas: Tiempo que media entre la hora de ingreso a laborar establecida por la
institucion y el momento posterior en que el servidor civil registra su ingreso; y entre la
hora en que corresponde retornar del refrigerio y la hora de retorno y marcacion
efectiva.

Tardanzas injustificadas: Registros de ingreso al centro de trabajo posterior al inicio de la
jornada laboral sin sustento alguno.

Tardanzas reiteradas: La persistencia de un colaborador de llegar en horario posterior al
horario determinado por OSITRAN a pesar de haber recibido las exhortaciones para
corregir su comportamiento, las mismas que podrian realizarse via correo electronico.
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DISPOSICIONES GENERALES

El control de asistencia y permanencia en el centro de labores es el procedimiento
mediante el cual se regula la asistencia y permanencia de los servidores civiles del
OSITRAN, asi como del personal sujeto a alguna modalidad formativa laboral, de acuerdo
con la jornada laboral legal y al horario fijado por la Institucion.

Es obligacion de todo servidor civil del OSITRAN cumplir con puntualidad el horario
establecido, permanecer en el centro de labores y desarrollar sus funciones con
honestidad, dedicacién y eficiencia, asi como registrar su hora de ingreso y salida segun
lo establecido en la presente Directiva y las que disponga el OSITRAN, a través de la
Jefatura de Gestion de Recursos Humanos de la Gerencia de Administracion.

Es obligacion de la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos mantener un registro
permanente de control de asistencia, unidad organica que elaborara el Reporte de
Tardanzas y Faltas a ser remitido a cada Gerencia y Jefatura del OSITRAN, de forma
mensual, para su conocimiento, respecto de los servidores civiles a su cargo.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO
La jornada ordinaria de trabajo en OSITRAN es de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40)

horas semanales, la misma que se cumple en el horario de lunes a viernes de 9.00 a 18.00
horas. El horario de trabajo en OSITRAN es el siguiente:

De: Lunes a Viernes

Hora de Ingreso: 09:00 haoras

Hora de Salida: 18:00 horas

Hora Refrigerio: Una (01) hora entre las 13:00 y 15:00 horas*
*El refrigerio no forma parte de la jornada ordinaria de trabajo.

El horario podra ser modificado a decision del empleador, en el marco de lo establecido
en el ordenamiento legal.

Excepcionalmente, la hora de refrigerio podrd gozarse en un horario distinto al sefialado
si es que existieran motivos laborales razonables que asi lo requieran, para lo cual serd
necesaria la autorizacién previa, expresa y por escrito del jefe inmediato. Igualmente, de
manera excepcional, en caso sea necesario el cambio de horario de mas de un servidor
civil de la institucién en una misma drea o mas, se deberd contar con la lista
especificando nombre y cargo, y que cuente con la autorizacion previa, expresa y por
escrito del o los jefes inmediatos y de los Gerentes de cada area, segln corresponda. En
ambos casos, se debera comunicar y remitir el nombre o listado ademds de la constancia
de las aprobaciones previas a la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos, maximo a los
tres (03) dias habiles siguientes de ocurrido los hechos. Las aprobaciones y comunicados
se deben remitir con la respectiva papeleta electronica y/o los medios que la Jefatura de
Gestion de Recursos Humanos determine.
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Los servidores civiles del OSITRAN deberan registrar la hora de inicio y término del
horario de refrigerio mediante el uso de los relojes marcadores o similares que disponga
la Gerencia de Administracion, a través de la Jefatura de Gestién de Recursos Humanos.

El servidor civil se encuentra prohibido de reemplazar la marcacién por el registro de
vigilancia del edificio, salvo el marcador no se encuentre operativo o presente fallas, lo
cual deberd ser reportado por el servidor civil al personal de vigilancia y a la Jefatura de
Gestion de Recursos Humanos, el mismo dia de ocurridos los hechos. Esta comunicacidn
debe realizarse mediante la papeleta electrénica y/o los medios que la Jefatura de
Gestion de Recursos Humanos determine.

El personal a cargo de la vigilancia de las sedes del OSITRAN se encuentra autorizado para
efectuar el control de las marcaciones, tanto de ingreso, refrigerio, comisiones y
permisos, asi como la marcacion de salida, debiendo remitir sus reportes respectivos a la
Jefatura de Gestion de Recursos Humanos, en la oportunidad que ésta disponga.

DEL REGISTRO DE CONTROL DE ASISTENCIA DE PERSONAL

La Jefatura de Gestidn de Recursos Humanos es la responsable de organizar y mantener
actualizado el Registro de Control de Asistencia y de coordinar las acciones necesarias
que permitan supervisar su cumplimiento.

Es obligacion para todo servidor civil del OSITRAN registrar su asistencia al ingresar y salir
del centro de trabajo, incluyendo los ingresos y salidas por comisidn de servicios,
haciendo uso de los relojes marcadores o similares que implemente la Institucion.

Cuando el servidor deba salir de una de las sedes del OSITRAN para trasladarse a otra
sede, también debe marcar la salida en la sede de origen y la llegada en la sede de
destino. El tiempo maximo de traslado de una sede a otra es de hasta veinte (20)
minutos.

Es obligatoria la marcacion del inicio y término del horario de refrigerio, incluso si el
trabajador no deja las instalaciones del OSITRAN.

Se encuentran exonerados de las marcaciones el Presidente del Consejo Directivo v el
Gerente General de la Entidad.

A efectos de acreditar su asistencia, el personal que ocupa cargos directivos y/o de
confianza se encuentra obligado a registrar su ingresos y salidas, incluyendo el horario de
refrigerio, cumpliendo una permanencia minima de cuarenta (40) horas semanales;
siéndole aplicables las reglas de la presente Directiva en materia de autorizacion de
permisos y descansos médicos.

En caso se verifique que el personal directivo y/o de confianza no se encuentre
laborando y no cuente con el permiso previamente aprobado, se realizard los descuentos
correspondientes, sin perjuicio de las sanciones aplicables que correspondan.

El personal que se presente en la Entidad después de las 9:30 am sin justificacion
debidamente acreditada no podréd ingresar a laborar y, por ende, de registrar su
4
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asistencia en el Registro de Control de Asistencia de Personal del OSITRAN, bajo
responsabilidad. Sélo se admitird el ingreso del servidor civil que cuente autorizacion
expresa de su jefe inmediato, dicha autorizacién podra ser solicitada por medio de un
correo electrénico o via telefonica.

Aquellos servidores civiles no autorizados al ingreso a las instalaciones del OSITRAN,
estaran sujetos al descuento del dia de trabajo, sin perjuicio de las sanciones aplicables
que correspondan.

El jefe inmediato, deberd informar a la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos, la
aprobacion de solicitud de ingreso efectuada por el servidor civil, la misma que podra
realizar mediante correo electrénico o el medio establecido por la Jefatura de Gestion de
Recursos Humanos.

El personal de vigilancia reportara a la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos, la
relacién del personal que ingrese después de las 9:30 a.m., para las verificaciones
respectivas.

La supervision de los servidores civiles en sus puestos de trabajo es responsabilidad de
los jefes inmediatos; independientemente de la responsabilidad que corresponde al
propio servidor civil de mantenerse en su puesto de trabajo en el horario establecido.

Las ausencias que no hubieran sido debidamente justificadas por el servidor civil dentro
del plazo de tres (3) dias hébiles de producida, deberdn ser comunicadas formalmente
mediante memorando o nota, por el jefe inmediato al Jefe de Gestion de Recursos
Humanos, quien debe adoptar las medidas correspondientes.

En caso que por error material se haya consignado inasistencia injustificada a un servidor
civil que asistié a laborar, el interesado tendrd hasta el dltimo dia habil del mes siguiente
de la supuesta inasistencia para solicitar la rectificacién del referido error. La solicitud
debidamente sustentada deberd presentarse a la Jefatura de Gestion de Recursos
Humanos con el visto bueno del jefe inmediato.

Toda salida del centro de labores durante la jornada de trabajo deberd estar previamente
autorizada por el jefe inmediato a través de la Autorizacién de Permiso correspondiente,
debiendo el servidor civil registrar en el marcador o similar, su hora de salida y retorno.

Todo permiso, deberd solicitarse y serd aprobado Gnicamente mediante el formulario de
Autorizacion de Permiso digital. Asimismo, en cada caso, el servidor civil debera registrar
el inicio y término del permiso en los marcadores de la institucion a efectos de validar el
tiempo autorizado.

De manera especifica, debera observar las siguientes disposiciones:

A. Por Comision de Servicios:

El servidor civil que por motivos relacionados a la prestacion de sus servicios deba
salir de alguna de las instalaciones del OSITRAN debera solicitar autorizacion previa
mediante el formulario de Autorizacién de Permiso digital, consignando la fecha de
inicio y fin de la referida comision.



Si la Comision de Servicio se inicia previa a la hora de ingreso, el servidor debera
presentar el formulario de Autorizacion de Permiso el dia habil anterior o a mas
tardar a los tres (03) dias habiles contados desde el dia siguiente de su retorno.

Por Motivos Personales:

Los permisos por motivos personales se concederan de forma excepcional, siempre
que existan motivos validos y razonables que los justifiquen, previa presentacion
mediante el formulario de Autorizacién de Permiso digital y su respectiva
aprobacion por el jefe inmediato del servidor civil.

Los permisos personales que inicien previo a la hora de ingreso deberdn ser
tramitados con un dia habil de anticipacion mediante el formulario de Autorizacion
de Permiso respectivo, salvo casos de fuerza mayor debidamente sustentados en
un plazo no mayor de tres (3) dias habiles posteriores al permiso requerido.

Para tales efectos, se entendera por fuerza mayor a aquellos hechos excepcionales
de caracter imprevisible que no se hayan originado por accion u omision del
servidor civil, y que impidan la asistencia normal al centro de labores.

Los permisos que no se sujeten al presente procedimiento no serdn considerados
validos, dando lugar a los descuentos y sanciones correspondientes.

Las horas no laboradas en mérito a los permisos por motivos personales, deberdn
ser recuperadas por el servidor civil dentro de los treinta (30) dias calendarios

siguientes al permiso autorizado.

Por Atencion (Cita) Médica:

El servidor civil deberd privilegiar la programacion de citas médicas fuera del
horario de trabajo. Excepcionalmente, el jefe inmediato podrd conceder
autorizaciones para citas médicas dentro del horario de trabajo, para lo cual el
servidor civil deberad adjuntar la debida justificacion. Para ello, el servidor civil
debera registrar el referido permiso mediante el formulario de Autorizacion de
Permiso previo a la cita médica y contar con la debida autorizacion.

Los permisos para citas médicas que inicien antes de la hora de ingreso deberan ser
tramitados con un dia habil de anticipacién mediante el formulario de Autorizacion
de Permiso respectivo.

Con el fin de sustentar la atencion o cita médica, el servidor civil debera entregar a
la Jefatura de Gestidn de Recursos Humanos, el original y una copia simple de la
constancia de atencidon o cita de ESSALUD, Ministerio de Salud, Clinica o del
facultativo tratante y el respectivo comprobante de pago de la atencidn o cita
médica.

Los referidos documentos, deberdn entregarse en un plazo maximo de tres (03)
dias habiles después de producida la tardanza o salida, derivadas de la atencion o
cita médica. La responsabilidad de obtener los documentos y presentarlos a
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OSITRAN, recae exclusivamente en el servidor civil. La no presentacién de estos
documentos en el plazo determinado, conllevara a que la inasistencia o tardanza
sea considerada como injustificada.

La entrega de constancias de atencion médica o citas médicas que contengan
informacion falsa constituye falta grave y podra dar lugar al despido justificado del
servidor civil.

DE LAS TARDANZAS E INASISTENCIAS

El horario de ingreso a las instalaciones del OSITRAN es a las 9:00 horas, teniendo una
tolerancia de hasta diez (10) minutos a la hora de ingreso no sujeto a descuento,
siempre y cuando el servidor civil compense estos minutos al final de la jornada. En caso
no hacerlo, se procedera al descuento respectivo.

En caso el servidor civil ingrese a las instalaciones del OSITRAN luego de las 9:10 horas,
se descontard el tiempo transcurrido desde las 9:00 horas, incluyendo los diez (10)
minutos de tolerancia. En caso el servidor civil llegue a las instalaciones del OSITRAN
luego de las 9.30 horas, deberd tener en consideracion ademads lo establecido en el
numeral 7.2.8 de la presente Directiva, sobre autorizaciones para el ingreso.

La tolerancia para los excesos de tiempo de refrigerio serd de cien (100) minutos al mes;
superado este limite, todos los excesos serdn descontados. El uso de dicho tiempo de
tolerancia requiere autorizacion previa del jefe inmediato.

Los 100 minutos de tolerancia deberdn ser debidamente compensados en el mes
siguiente, o seran reducidos de las horas de sobretiempo que tenga acumulado el
servidor civil en el mes de ocurrido; caso contrario, seran debidamente descontados.

Constituye tardanza el ingreso al centro de trabajo después de las 9:00 horas hasta las
9:30 horas. En aquellos casos en los que el jefe inmediato autorizara el ingreso al centro
de trabajo, luego de las 9:30 horas, ello no enerva la tardanza incurrida, y se aplicaran
los descuentos correspondientes.

La inasistencia constituye la no concurrencia al centro de trabajo. Se considera como
inasistencia la omision de registrar el ingreso y salida a las instalaciones del OSITRAN,
con excepcion de lo establecido en el numeral 7.2.8 de la presente Directiva, sobre
autorizaciones para el ingreso.

El servidor civil que no pueda asistir a laborar, debera informarlo el mismo dia a su jefe
inmediato y a la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos. En caso no pueda realizarlo
directamente, debera informarlo por intermedio de un familiar directo o persona
autorizada. La comunicacidn podra realizarse mediante correo electrénico y/o via
telefénica.

En todos los casos, el servidor civil podra justificar su inasistencia dentro de los tres (03)
dias habiles siguientes de ocurrida, dando aviso a su jefe inmediato y entregando los
documentos que la sustenten a la Jefatura de Gestion de Recursos humanos. De no
entregar el sustento debido dentro del plazo serialado, la inasistencia deviene en
injustificada.
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7.3.10

7.3.11

7.3.12

7.3.13

7.3.14

7.3.15

De determinarse que la inasistencia es injustificada, la Jefatura de Gestidn de Recursos
Humanos, procederd a aplicar las sanciones, conforme lo determinado en las normas
aplicables.

En caso de enfermedad donde se haya prescrito un periodo de descanso médico, el
servidor civil debera presentar a la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos con copia
al jefe inmediato, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes de producida la
inasistencia, el original del certificado o descanso médico emitido por ESSALUD,
Ministerio de Salud, Clinica o facultativo tratante, que sustente la tardanza o la
inasistencia. Para tales efectos debera considerar:

i. En caso del Certificado o Descanso Médico de Essalud debe contar con el sello y
VeB2 de la Entidad.

ii. En caso de Certificado o Descanso Médico Particular, con sello, firma, nombres y
apellidos del médico tratante, nimero de colegiatura y direccidn.

Para la acreditacion del descanso médico, no se aceptardn constancias de atencidn o
citas médicas, el formato deberd indicar expresamente que es un descanso por
incapacidad temporal.

La responsabilidad de obtener los documentos que sustenten las tardanzas o
inasistencias y presentarlos al OSITRAN, recae exclusivamente en el servidor civil. La
omisién en presentar estos documentos en el plazo determinado (tres dias habiles)
conllevara a que la inasistencia sea considerada como injustificada.

La Jefatura de Gestion de Recursos Humanos podrd implementar mecanismos de
verificacion del uso efectivo del descanso médico otorgado.

El incumplimiento efectivo del descanso médico o la entrega de certificados que
contengan informacion falsa constituye falta sancionable de acuerdo a las reglas de la
materia.

Las tardanzas e inasistencias injustificadas seran descontadas de manera proporcional
de la contraprestacidon que reciba el servidor civil.

Las tardanzas e inasistencias injustificadas no sélo dan lugar a los descuentos
correspondientes, sino también genera la aplicacion de sanciones a las que hubiera
lugar, segln la normatividad vigente,

El descuento de los minutos por tardanza al ingreso y por exceso de tiempo de
refrigerio, se efectuaran en la planilla del mes siguiente al que corresponde el reporte.

La Jefatura de Gestién de Recursos Humanos administra y determina el sistema de
control de las autorizaciones de salida solicitadas por los servidares civiles del OSITRAN,
el mismo que podra ser llevado en formato fisico o digital.



VIIl.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primero.

Segundo.

Tercero.

Cuarto.

La Gerencia de Administracion a través de la Jefatura de Gestion de Recursos
Humanos es responsable de supervisar vy verificar periddicamente el
cumplimiento y aplicacion de la presente Directiva.

Para su identificacion los servidores civiles de la Institucién portaran obligatoria y
permanentemente el fotocheck proporcionado por el OSITRAN, en un lugar visible
mientras se mantengan al interior de las instalaciones.

Las excepciones a las disposiciones contenidas en la presente Directiva seran
autorizadas o resueltas por la Gerencia de Administracién, con opinidn previa de
la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos.

Los servidores civiles del OSITRAN que ejerzan la docencia o integren directorios,
comités, comisiones u otros, fuera de las labores realizadas en el OSITRAN, podran
solicitar permisos compensables si dichas labores se realizan dentro del horario
laboral establecido. Esta solicitud deberd ser presentada por el servidor civil
mediante documento escrito dirigido al Gerente de &rea, con copia al jefe
inmediato, de corresponder, adjuntando documentos que sustenten su pedido,
bajo responsabilidad. La autorizacion deberd ser notificada por el Gerente de area
a la Jefatura de Gestiéon de Recursos Humanos, adjuntando la documentacién
recibida. El maximo de horas compensables a autorizar, sera de seis (06) horas
semanales, pudiendo el servidor civil efectuar la compensacién como méaximo
durante el mes siguiente del uso efectivo del permiso autorizado.
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