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RESOLUCION N° 79- 2023-2024-OM-CR

Lima, 14 de febrero de 2024
VISTO:

El Memorando 0254-2024-OPPM-OM-CR de la
Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion; el proyecto de Directiva 04-
2024-DGA-CR “Jornada de Trabajo, Horario, Puntualidad, Asistencia, Permanencia,
Permisos, Licencias y Descansos Remunerados”, el Memorando 254-2024-OPPM de la
Oficina de Planeamiento , Presupuesto y Modernizacion, el Informe 047-2024-AM-
OPPM-OM-CR vy el Informe N° 034-2024-AM-OPPM-OM-CR del Area de Modernizacion
y el informe N° 038-2024-AAJ-OLCC-OM-CR del Area de Asesoria Juridica;

CONSIDERANDO:

Que, el Congreso de la Republica es un Poder del
Estado, representativo de la nacion y cuenta con autonomia normativa, econémica,
administrativa y politica, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 94 de la
Constitucion Politica del Peru y en el articulo 3 del Reglamento del Congreso que tiene
fuerza de ley.

Que, el Area de Modernizacion de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion presenta el informe 047-2024-AM-OPPM-
OM-CR, en donde pone de conocimiento que la Directiva Directiva "Procedimiento para
el contro!l de asistencia y permanencia, vacaciones, permisos y licencias laborales"
aprobada con Resolucion de Oficialia Mayor N° 058-2005-2006-OM/CR de fecha 24 de
marzo de 2006, debe ser derogada, por los siguientes considerandos:

- Fue emitida en el afio 2006, en cuyo lapso de tiempo los procedimientos
consignados se encuentran obsoletos, los mismos que a la fecha se han
optimizado y se encuentran en via de sistematizacion de acuerdo al Plan de
Gobierno Digital del Congreso de la Republica.

- Su estructura no se encuentra vigente, al haber sido cambiada con la Directiva
N° 10-2022-OM-CR: "Lineamientos para la elaboracién y actualizacion de
documentos normativos de Gestién - Directivas - Procedimientos”.

- Por el tiempo transcurrido, no se encuentra alineada a la nueva estructura
organica (organigrama) y al Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF),
recientemente aprobado con Resolucién N° 043-2023-024-OM-CR de fecha
24.11.23, en cuyo documento de gestion institucional, se determinan las
funciones tanto del Departamento de Recursos Humanos como de sus areas,
generando nuevos procedimientos y responsabilidades.

- La denominacién no se encuentra acorde al Reglamento Interno de Trabajo
(RIT), aprobado por Acuerdo de Mesa N° 200-2015-2016/MESA-CR.

- La Base Legal se encuentra desactualizada.

Que, mediante el informe 038-2024-AAJ-OLCC, se
concluye que se debe derogar la Directiva N° 06-2006-DGA/CR "Procedimientos para el
control de asistencia y permanencia, vacaciones, permisos y licencias laborales”
aprobada con Resolucion de Oficialia Mayor N° 058-2005-2006-OM/CR de fecha 24 de
marzo de 2006, puesto que, ha cumplido con la finalidad para la cual fue aprobada y







cumplié su temporalidad, de conformidad con el numeral 6.6.2, de la Directiva 10-2022-
OM-CR y de conformidad con el Informe 047-2024-AM-OPPM-OM-CR.

Asimismo, el Area de Modernizacién de la Oficina
de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion ha elaborado un proyecto de Directiva
denominada “Jomada de Trabajo, Horario, Puntualidad, Asistencia, Permanencia,
Permisos, Licencias y Descansos Remunerados”, la misma que, presenta en su
contenido procesos que necesitan ser implementados.

Que, es necesario formalizar la aprobacién de la
mencionada Directiva mediante una Resolucion de la Oficialia Mayor, la misma que
cumple con los procedimientos y requisitos establecidos por la Directiva 10-2022-OM-
CR.

De conformidad con lo establecido en el articulo 40
del Reglamento del Congreso y en la Directiva 10-2022-OM-CR, “Lineamientos para la
Elaboracion y Actualizacion de Documentos Normativos de Gestion — Directivas-
Procedimientos”.

Con cargo a dar cuenta a la Mesa Directiva.
SE RESUELVE:

Articulo Primero.- DEROGAR la Directiva N° 06-
2006-DGA/CR, '"Procedimiento para el control de asistencia y permanencia,
vacaciones, permiso y licencias laborales” aprobada con Resolucion de Oficialia Mayor
N° 058-2005-2006-OM/CR de fecha 24 de marzo de 2006.

Articulo Sequndo.- APROBAR como documento
interno de gestion administrativa, la Directiva 04-2024-DGA-CR denominada “Jornada
de Trabajo, Horario, Puntualidad, Asistencia, Permanencia, Permisos, Licencias y
Descansos Remunerados”.

Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.

&iayor
ONGRESO DE LAREPUBLICA
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DIRECTIVA N° 04 - 2024-DGA-CR

PERMANENCIA, PERMISOS, LICENCIAS Y DESCANSOS REMUNERADOS

JORNADA DE TRABAJO, HORARIO, PUNTUALIDAD, ASISTENCIA,

1. OBJETIVO

Desarrollar las disposiciones reglamentarias previstas en el Titulo VI del Reglamento
Interno de Trabajo, estableciendo criterios y procedimientos para la jornada de trabajo,
puntualidad, asistencia, permanencia, permisos, licencias y descansos remunerados.

2. FINALIDAD

Establecer los criterios y procedimientos aplicables a la jornada de trabajo, horario,
puntualidad, asistencia, permanencia, permisos, licencias y descansos remunerados,
previstos en el Titulo VI del Reglamento Interno de Trabajo.

3. ALCANCE

Esta directiva es de cumplimiento obligatorio del Departamento de Recursos
Humanos, del Area de Administracion de Personal, asi como de sus Grupos
Funcionales, tambien es aplicable a todo el personal del Congreso de la Republica,
tanto del Servicio Parlamentario como de la Organizacién Parlamentaria.

4. BASE LEGAL

[ ]

Constitucién Politica del Peru.

Reglamento del Congreso de la Republica.

Ley N° 26644, Precisan el goce del derecho de descanso pre-natal y post-natal de
la trabajadora gestante.

Ley N° 26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud.

Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna.

Ley N° 27409, Ley que Otorga Licencia Laboral por Adopcion.

Ley N° 28048, Ley de proteccion a favor de la mujer gestante que realiza labores
que pongan en riesgo su salud y/o el desarrollo normal del embrién y el feto.

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

Ley N° 31336, Ley Nacional del Cancer, y su reglamento.

Decreto Legislativo N° 713, Consolidan la legislacion sobre descansos
remunerados de los trabajadores sujetos al régimen laboral de la actividad
privada, y sus modificatorias.

Decreto Legislativo N° 728, Dictan Ley de Fomento del Empleo.

Decreto Legislativo N° 854, Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en
Sobretiempo, y su reglamento.

Decreto Legislativo N° 1405, Decreto Legislativo que establece regulaciones para
que el disfrute del descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacion de
la vida laboral y familiar.

Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del D. Leg. N° 728, Ley
de Productividad y Competitividad Laboral.

Decreto Supremo N° 007-2002-TR, Aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley de
Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo.

Reglamento Interno de Trabajo del Congreso de la Republica.

Acuerdo de Mesa N° 046-94/MESA, que establece derechos y beneficios del CCD

Pagina 2 de 25



tualidad, asistencia, permanencia, permisos, licencias y descansos

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1.

5.2.

JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO

=7

5.1.2

5.1.3.

La jornada ordinaria de trabajo se establece y modifica por el oficial
mayor, siguiendo lo previsto en los articulos 1, 2, 4 y 5 del Texto Unico
Ordenado del Decreto Legislativo N° 854 y los articulos 5 al 11 de su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 008-2002-TR.

La jornada ordinaria general de trabajo es de cinco (5) dias semanales,
de lunes a viernes, de ocho (8) horas diarias.

La jornada ordinaria de trabajo del personal de limpieza es de seis (6)
dias a la semana.

HORARIO GENERAL, HORARIO ESPECIAL, TURNO, CAMBIO TEMPORAL
DE TURNO, SUSPENSION DE ACTIVIDADES Y TOLERANCIA GENERAL

5.2.1

5.2.2

Horario de trabajo general.

a.

El oficial mayor fija y modifica el horario de trabajo general, siguiendo
lo previsto en los articulos 1, 2, 6 y 7 del Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo N° 854 y los articulos 14 al 16 de su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 008-2002-TR

. Elingreso es a las 9:00 horas y la salida a las 17:00 horas.

El refrigerio esta fijado para ser tomado, preferentemente, a partir de
las 13:00 hasta las 14:00 horas. El tiempo forma parte de la jornada
de trabajo conforme a lo pactado en el convenio colectivo.

Horario especial

a.

La asignacion de horarios especiales de manera individual es
autorizada por el oficial mayor, o, por delegacién, por el director
general que corresponda.

. También procede horario especial, cuando la servidora es victima de

violencia contra la mujer o el servidor es victima de violencia como
integrante del grupo familiar garantizando la confidencialidad de los
casos y brindando un trato digno de la victima, de conformidad con el
literal b) del articulo 11 del Decreto Supremo N° 004-2020-MIMP, que
aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30364, Ley para
prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres y los
integrantes del grupo familiar.

En el horario especial el servidor debe cumplir con las ocho (8) horas
de labores efectivas.

. La autorizacién no es permanente y caduca de pleno derecho en los

siguientes casos:

d.1 En lafecha en que sefale expresamente la autorizacion.
d.2 En los casos en que no se sefiale expresamente, caducara al
término del periodo anual de sesiones.
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Directiva: “Jornada de trabajo, horario, puntualidad. asistencia, permanencia, permisos, licenci

remunerados”

d.3 Cuando las razones que sirvieron para su concesion han
desaparecido o han cambiado sustancialmente.

d.4 Cuando se le asigne al servidor labores en la modalidad de
teletrabajo o similares.

5.2.3 Turnos

524

5.2.5

a.

La direccion general que corresponda autoriza los turnos en el Servicio
Parlamentario. En los casos de horario nocturno, estos deben ser, en
lo posible, rotativos.

Los jefes de las unidades organicas del Servicio Parlamentario son
responsables de proponer los turnos que permitan garantizar el
funcionamiento de la unidad, sin extender innecesariamente la jornada
de trabajo de los servidores.

Los turnos son remitidos al Departamento de Recursos Humanos con
copia al Grupo Funcional de Registro y Control de Personal.

. Por causas objetivas y proporcionales, el servidor puede solicitar el

cambio de su turno, el cual debe ser aprobado por su jefe inmediato
con una anticipacion de veinticuatro (24) horas previas al turno. No
puede ejecutar el cambio sin contar con autorizacién previa. Para tal
efecto se presentara la Boleta de Salida (Anexo 1) al Departamento de
Recursos Humanos, con copia al Grupo Funcional de Registro y
Control de Personal.

Por causas objetivas y proporcionales, el jefe inmediato puede realizar
cambios temporales en los turnos. El cambio se realiza con la Boleta
de Cambio de Turno (Anexo 2) que presenta la jefatura con al menos
veinticuatro (24) horas de anticipacion ante Departamento de
Recursos Humanos, con copia al Grupo Funcional de Registro y
Control de Personal, y comunicando al servidor, bajo responsabilidad.
No requiere autorizacion del servidor.

Suspension de actividades

a.

El oficial mayor, por disposicion o con conocimiento del presidente,
autoriza la suspension de las actividades del Servicio Parlamentario
de modo general o parcial antes del término del horario general.

Tolerancia general

a.

El jefe del Departamento de Recursos Humanos puede autarizar que
se difiera el horario de ingreso (tolerancia general) por las siguientes
razones:

a.1 Fuerza mayor.
a.2 Causa fortuita.

La tolerancia puede ser de hasta dos (2) horas. En todos los casos, la
tolerancia general es compensable dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes al que fue dispuesto, siempre y cuando la causa haya
desaparecido.
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5.3.

5.4.

fad. asistencia, permancncia, permisos, licencias y descansos

ASISTENCIA DEL SERVIDOR, EXONERACION Y EXONERACION
EXCEPCIONAL DEL REGISTRO DE ASISTENCIA EN EL SERVICIO
PARLAMENTARIO

5.3.1

5.3.2

5.3.3

5.3.4

5.3.5

5.3.6

Respecto al control de asistencia, el servidor esta obligado a:

a. Registrar personalmente su ingreso en el terminal de control de
asistencia que corresponda al local de su puesto de trabajo o en el
Portal del Trabajador para los servidores que realizan teletrabajo.

b. Registrada su asistencia debe apersonarse inmediatamente a su
unidad organica.

c. Registrar personalmente su salida en el terminal de control de
asistencia que corresponda al local de su puesto de trabajo o en el
Portal del Trabajador para los servidores que realizan teletrabajo.

Terminada la jornada laboral, no puede salir a actividades personales y
regresar para marcar su salida.

El servidor del Congreso de la Reptiblica esta prohibido de suplantar el
registro de asistencia de otro servidor.

Estan exceptuados del registro de asistencia:

a. El oficial mayor, secretario técnico de Oficialia Mayor, directores
generales, jefes de oficina, procurador publico, jefes de departamento,
jefes de area.

b. Los conductores asignados a la Mesa Directiva, Oficialia Mayor,
Direccion General Parlamentaria, Direccion General de Administracion
y Auditoria Interna. Para dicho efecto, el Area de Transportes y
Servicios debe informar qué choferes realizan dicha funcion.

Los servidores del Servicio Parlamentario, excepcionalmente, pueden ser
exonerados del registro de asistencia. Para tal efecto, el director general
competente realiza el requerimiento de exoneracién ante el oficial mayor,
justificando y sustentando que, por la naturaleza de las funciones
asignadas al servidor, es indispensable que estas sean cumplidas fuera
de los ambientes del Congreso de la Republica, indicando que resulta
inaplicable la asignacion teletrabajo.

El requerimiento de exoneracién excepcional es autorizado por el oficial
mayor y caduca al término del periodo anual de sesiones.

TARDANZAS E INASISTENCIAS

5.4.1

Tardanzas

a. La aplicacién de descuentos por tardanzas o inasistencias es
registrada por el Grupo Funcional de Registro y Control de Personal
quien a través del SIGA los reporta al Grupo Funcional de
Remuneraciones para su aplicacion.

b. A efectos de aplicar el descuento por tardanzas debe tenerse en
consideracion los siguientes conceptos:
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5.4.2

e Tardanza con tolerancia: Es aquella en la que el servidor llega
después del horario de ingreso (ejemplo, 9:01 a. m.) hasta un maximo
de diez minutos (ejemplo, 9:10 a. m.) hasta en cuatro oportunidades
al mes. La tardanza con tolerancia no genera descuentos en las
remuneraciones.

e« Tardanza: Es aquella en la que el servidor llega después de la
tardanza con tolerancia (ejemplo 9:11 a. m. hasta 9:30 a. m.) o
después del horario de ingreso cuando ha agotado la tardanza con
tolerancia (ejemplo 9:01 a. m.), esto es, la quinta tardanza.

No genera descuentos en la remuneracion la tardanza con tolerancia
de diez (10) minutos en el registro de ingreso hasta por cuatro (4)
oportunidades cada mes, conforme el numeral 64.2 del articulo 64 del
Reglamento Interno de Trabajo. Las demas tardanzas generan el
descuento respectivo independientemente de la  sancion
administrativa a la que haya lugar.

. El calculo del descuento por tardanza inicia a partir del minuto

siguiente de la tardanza con tolerancia o, cuando se haya agotado
esta, desde la hora de ingreso hasta la inasistencia.

. Las tardanzas no pueden ser compensadas con trabajo extraordinario.

El servidor puede llegar hasta en dos (2) oportunidades tarde en el
mes. El exceso constituye impuntualidad reiterada y es falta
disciplinaria. También es falta disciplinaria la tardanza que
objetivamente ocasione perjuicio al servicio.

. El Grupo Funcional de Registro y Control de Personal informara

mensualmente de la impuntualidad reiterada al Area de Administracién
de Personal, quien lo elevara al Departamento de Recursos Humanos
a fin de que haga de conocimiento de la Secretaria Técnica de
Procesos Disciplinarios de la entidad.

Inasistencia

a.

Son inasistencias las senaladas por el articulo 65 del Reglamento
Interno de Trabajo.

. En el caso del literal a) del articulo 65 del Reglamento Interno de

Trabajo, se debe acreditar la realizacion de labores efectivas y con la
autorizacion e informe del jefe inmediato.

. Los plazos a los que se refiere los incisos a) y b) del articulo 65 del

Reglamento Interno de Trabajo, respecto a la inasistencia, se
computan a partir del dia siguiente habil de producida esta.

El servidor puede presentar boletas por omision de marcado por un
maximo de tres (3) dias en cada mes. La omisidon de marcado genera
el descuento que corresponde, conforme el literal b) del articulo 65 del
Reglamento Interno de Trabajo.

. La inasistencia registrada automaticamente por el SIGA, administrado

por el Grupo Funcional de Registro y Control de Personal quien, a
través del mismo sistema, los reporta al Grupo Funcional de
Remuneraciones para el descuento correspondiente.
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5.5.
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PROCESAMIENTO DE AUSENCIA JUSTIFICADA E INJUSTIFICADA

5.5.1 Es ausencia justificada cuando el servidor se encuentre impedido de
asistir por los siguientes motivos:

a. Enfermedad.

b. Fuerza mayor.

c. Derivada de actos de violencia contra la mujer o integrante del grupo
familiar.

5.5.2 En todos los casos, el servidor debe comunicar de dicha circunstancia,
dentro de las veinticuatro (24) horas al Grupo Funcional de Registro y
Control de Personal y a la jefatura de su unidad organica. Si la
comunicacion se realiza solo a una de las unidades mencionadas, esta
comunicara a la otra. La comunicacion puede ser por correo electrénico
o por teléfono. La comunicacién es condicion para la posterior
justificacion.

5.5.3 La justificacién de inasistencia por razones de salud es viable cuando
dentro de los tres (3) dias de producido el hecho se presentan los medios
de prueba debidamente visados por el grupo funcional de servicio
medico, conforme al Procedimiento Técnico Administrativo N° 01-2013-
DRH-DGA/CR “Procedimiento para el visado de Certificados de
Descansos Médicos del personal del Congreso de la Republica” o el que
haga sus veces. El servidor presenta la documentacién debidamente
visada al Grupo Funcional de Registro y Control de Personal.

5.5.4 La justificacion de inasistencia por fuerza mayor es viable cuando los
medios de prueba que aporte el servidor sean objetivos. Debe
presentarse dentro de los tres (3) dias habiles de producido el hecho. El
servidor presentara ante el Grupo Funcional de Registro y Control de
Personal la boleta de salida, firmada por su jefe de unidad organica,
marcando la opcién de regularizacion de asistencia, acompafando la
documentacion respectiva.

5.5.5 La justificacion de inasistencia derivada de actos de violencia contra la
mujer o integrante del grupo familiar, no puede exceder de cinco (5) dias
laborables en un periodo de treinta (30) dias calendario 0 mas de quince
(15) dias laborables en un periodo de ciento ochenta (180) dias
calendario. Para tal efecto, se consideran documentos justificatorios la
denuncia que presente ante la dependencia policial o ante el Ministerio
Publico, conforme el literal c. del articulo 11 del Decreto Supremo N° 004-
2020-MIMP, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30364,
Ley para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres y
los integrantes del grupo familiar.

Los cinco (5) dias de justificacion de inasistencia a los que se refiere el
parrafo anterior pueden ser solicitados de forma continua o discontinua.
En este ultimo caso, la solicitud de justificacién debe estar vinculada a los
hechos de violencia contra la mujer o integrante del grupo familiar, con el
sustento correspondiente y se podra conceder hasta el maximo al que se
refiere la Ley. En los casos en que se soliciten dias en exceso, el Grupo
Funcional de Registro y Control de Personal informa al Area de
Administraciéon de Personal de la improcedencia, a fin de que sea
comunicada a la servidora o sea consultada al Area de Asesaria Laboral.
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5.6.

5.5.6

5.5.7

La servidora o servidor presenta el Formato respectivo (Anexo 3), en el
plazo de tres (3) dias habiles, adjuntado la documentacion que
corresponde, indicando el nimero de dias de justificacion de inasistencia
que requiera, la identidad del agresor y el vinculo familiar o relacion con
el agresor, ante el Departamento de Recursos Humanos quien, procesara
la informacion como confidencial y la remitira al Area de Administracion
de Personal en sobre cerrado para su derivacion al Grupo Funcional de
Registro y Control de Personal.

En los casos en que el Grupo Funcional de Registro y Control de Personal
no tiene informacién con relacion al vinculo familiar o existen dudas
respecto al tipo de violencia, consulta via correo electronico al Area de
Asesoria Laboral.

Fuera de los plazos establecidos en los numerales precedentes, se
considera extemporanea la justificacion de la inasistencia, salvo caso de
fuerza mayor debidamente acreditada.

La boleta de salida se presenta ante el Grupo Funcional de Registro y
Control de Personal, quien procesa la misma o verifica si es
extemporanea, en este ultimo caso lo reporta, a través del SIGA, al Grupo
Funcional de Remuneraciones, a fin de que aplique los descuentos que
corresponda.

PERMANENCIA EN EL PUESTO, SALIDA POR RAZONES PERSONALES,
SALIDA POR RAZONES DEL SERVICIO, PERSONAL ACREDITADO PARA
MOVILIZARSE ENTRE LOCALES Y COMISION DE SERVICIOS

5.6.1.

5.6.2.

5.6.3.

5.6.4.

El servidor del Congreso de la Republica tiene prohibido salir del centro
de trabajo sin autorizacion, conforme el Reglamento Interno de Trabajo.

Excepcionalmente, el servidor puede solicitar autorizacion para salir del
centro de trabajo por razones personales. El jefe inmediato lo autoriza
con la Boleta de Salida, la cual debe remitir al Grupo Funcional de
Registro y Control de Personal para su registro e informe a través del
SIGA al Grupo Funcional de Remuneraciones, quien procesa el
descuento de las horas.

Por razones de servicio, los servidores del Servicio Parlamentario
proceden conforme lo previsto en el numeral 61.1 del articulo 61 del
Reglamento Interno de Trabajo.

Los jefes inmediatos a través de comunicacion al Departamento de
Recursos Humanos, informan y solicitan la acreditacion de los servidores
que, en razon de sus funciones, deban movilizarse con mayor frecuencia
o de manera permanente entre los locales del Congreso de la Republica.
Para tal efecto, informan al Departamento de Recursos Humanos, quien,
con la opinion del Area de Asesoria Laboral — Contratos y el Area de
Desarrollo y Bienestar del Personal, respecto a las funciones asignadas
al servidor, dispone que el Grupo Funcional de Registro y Control de
Personal les entregue un distintivo o identificacion especial. La misma
puede ser revocada al solo pedido del jefe de unidad. Este personal es el
unico autorizado a entregar boletas de salida/vacaciones de los
servidores de su unidad al Grupo Funcional de Registro y Control de
Personal.
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5.7.

5.6.5.

5.6.6.

5.6.7.

ario, puntualidad. asistencia, permancncia, permisos, licencias y descansos

La Oficina de Seguridad del Congreso ejerce las atribuciones a las que
se refiere el literal €) del articulo 54 del Reglamento de Organizacion y
Funciones.

Las disposiciones del numeral 5.6 de la presente Directiva no son
aplicables al personal de la Organizacion Parlamentaria.

La comisidn de servicios se realiza conforme lo previsto en los articulo 78
al 80 del Reglamento Interno de Trabajo.

RESPONSABILIDAD DE LOS JEFES RESPECTO A LAS LABORES
EFECTIVAS, LA PERMANENCIA DEL PERSONAL Y VISITA DE
VERIFICACION POR PARTE DEL GRUPO FUNCIONAL DE REGISTRO Y
CONTROL DE PERSONAL

ot

5.7.2.

5.7.3.

5.7.4.

5.7.5.

5.7.6.

5.7.7.

El jefe inmediato, a fin de evidenciar que el servidor no esta realizando,
de forma recurrente, labores efectivas, esta autorizado a levantar las
actas que correspondan, cotejandola con la carga laboral que se le
asigna, asi como la fecha de la misma, conforme el Anexo 4.

El jefe inmediato, a fin de evidenciar que el servidor ha salido de forma
no autorizada de su unidad organica, esta autorizado a levantar el acta
que corresponda, conforme el Anexo 5.

El jefe inmediato, a fin de evidenciar la demora injustificada en la llegada
al puesto de trabajo, pese a que el servidor a su cargo a registrado
ingreso; o, el uso excesivo del tiempo autorizado para las gestiones
personales; o, el uso excesivo del tiempo autorizado para refrigerio, esta
autorizado a levantar el acta, conforme a los Anexo 4 y 5, segun
corresponda.

En todos los casos anteriores, remite el acta al Departamento de
Recursos Humanos a fin de que, con el informe previo del Area de
Asesoria Laboral, se remita a la Secretaria Técnica de Procesos
Disciplinarios, para su calificacion.

El jefe inmediato, esta autorizado a solicitar que el Grupo Funcional de
Registro y Control de Personal realice las visitas de verificacion a las que
se refieren los numerales 5.7.2 y 5.7.3.

El Grupo Funcional de Registro y Control de Personal, por pedido del jefe
de una unidad organica, por disposicion superior o de oficio, realizara la
verificaciéon a las que se refieren los numerales 5.7.2 y 573 y el
abandono del puesto, al que se refiere el literal d) del articulo 65 del
Reglamento Interno de Trabajo. Para tal efecto, levantara el Acta que
corresponda (Anexo 6).

El Grupo Funcional de Registro y Control de Personal remite el acta
(Anexo 6) al Area de Administracion de Personal quien lo eleva al
Departamento de Recursos Humanos quien, de ser el caso, con el
informe previo del Area de Asesoria Laboral, lo remite a la Secretaria
Técnica de Procesos Disciplinarios, para su calificacion.
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remunerados”

5.8.

TOLERANCIA EXTRAORDINARIA Y DESCANSOS SUSTITUTORIOS POR
PRESTACION DE SERVICIOS FUERA DE LA JORNADA ORDINARIA DE
TRABAJO O EL HORARIO GENERAL DE LABORES

5.8.1.

5.8.2.

5.8.3.

5.8.4.

5.8.5.

5.8.6.

5.8.7.

Los jefes de las unidades organicas, con la debida justificacion y por
necesidad de servicio con las actividades parlamentarias o
administrativas, pueden disponer o autorizar la prestacién de servicios
fuera de la jornada ordinaria de trabajo o del horario general de labores.
En todos los casos, se comunica previamente, o como maximo tres (3)
dias habiles después, por correo electronico al Departamento de
Recursos Humanos, con copia al Grupo Funcional de Registro y Control
de Personal.

Los jefes de las unidades organicas son responsables de garantizar el
funcionamiento de la unidad por lo que se debe procurar no disponer ni
autorizar la prestacion de servicios fuera de la jornada ordinaria de trabajo
o del horario general de labores.

En los casos en que el servidor solicite realizar trabajo fuera de la jornada
ordinaria de trabajo o del horario general de labores, la autorizacién debe
ser expresa y no se presume. En los casos de labores para descanso
sustitutorio por trabajo en dia no laborable la autorizacion es
necesariamente previa al trabajo.

La prestacion de servicios fuera de la jornada ordinaria de trabajo o del
horario general de labores, con las condiciones previstas en el numeral
precedente, faculta al servidor a compensar dicho tiempo con:

a. Tolerancia extraordinaria por igual nimero de horas en el ingreso del
dia siguiente.

b. Descanso sustitutorio por igual niumero de horas dentro de los treinta
dias siguientes.

c. Descanso sustitutorio por dia completo por labores efectuadas fuera
de la jornada ordinaria laboral.

En todos casos, la prestacion de servicios fuera de la jornada ordinaria
de trabajo o del horario general de labores debe acreditarse con:

a. La realizacion de labores de la actividad parlamentaria o
administrativa que justifique el trabajo extraordinario.

b. La autorizacion suscrita por el jefe inmediato y visada por el superior
jerarquico.

La tolerancia extraordinaria en el ingreso al dia siguiente de labores,
compensa el trabajo efectivo prestado por el servidor el dia previo y
realizado fuera del horario general de labores. Solo se considera como
“dia posterior” cuando al dia siguiente exista labores. Se puede
compensar minutos y horas.

La boleta por tolerancia extraordinaria en el ingreso al dia siguiente de
labores (boleta de compensacidn), es presentada al Grupo Funcional de
Registro y Control de Personal como maximo dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes del dia al que se hizo uso efectivo de dicho tiempo.

El descanso sustitutorio por igual nimero de horas dentro de los treinta
dias, compensa el trabajo efectivo previo prestado por el servidor fuera
de la jornada ordinaria de trabajo o del horario general de labores. El
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5.8.8.

5.8.9.

1anencia, permisos, licencias y descansos

descanso puede ser efectuado desde el dia siguiente hasta los treinta
dias siguientes de producido el trabajo efectivo previo. Se puede
compensar minutos y horas.

El descanso sustitutorio por dia completo de labores efectuadas fuera de
la jornada ordinaria laboral procede cuando en dia no laborable se
acumule al menos cuatro horas de labores o jornada laboral completa.
Debe ser previamente autorizada por el jefe inmediato de la unidad
organica y su inmediato superior. El descanso sustitutorio debe tomarse
preferentemente en la semana siguiente y como maximo dentro de los
treinta dias siguientes. No procede la autorizaciéon de labores fuera de
jornada ordinaria laboral por tres 0 mas semanas consecutivas.

En el caso del descanso sustitutorio por igual nimero de horas dentro de
los treinta dias y el descanso sustitutorio por dia completo de labores, a
los que se refieren los numerales precedentes, se presenta, ante el Grupo
Funcional de Registro y Control de Personal, la boleta respectiva. Se
presenta con anterioridad o como maximo dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes del dia al que se hizo uso efectivo.

5.8.10.En los casos de los literales b. y c. del numeral 5.8.4, el personal del

Servicio Parlamentario que por la carga laboral no pueda compensar las
horas y dias de trabajo, excepcionalmente, puede diferir la compensacion
del acumulado de quince dias, como maximo, hasta que se produzca el
receso parlamentario siguiente. En los casos de ampliacion de la
legislatura parlamentaria, la compensacién se diferird hasta cuando se
presente el receso parlamentario. Para el uso efectivo, se requiere de la
autarizacion del director general que corresponda u oficial mayor.

5.9. PERMISOS

5.58.1.

5.9.2.

5.9.3.

5.94.

5.9.5.

Las boletas de salida por permiso a los que se refiere el Capitulo IV del
Titulo VI del Reglamento Interno de Trabajo se presentan en el Grupo
Funcional de Registro y Control de Personal. En caso de que todas las
firmas sean digitales, puede presentarse mediante correo electrénico o
por el Portal del Trabajador.

El Grupo Funcional de Registro y Control de Personal procesa y reporta
los permisos, asi como informa al Grupo Funcional de Remuneraciones,
a través del SIGA, del incumplimiento en los casos en que el permiso
haya sido concedido con la obligacién de compensar las horas o dias.

El permiso mayor a cuatro horas se considera como dia completo.

El permiso por cita médica incluye la cita médica, los examenes y la
terapia. No se consideran el recojo de muestras. El permiso por cita
medica no puede concederse por mas de cuatro (4) oportunidades al
mes. El exceso de hasta dos (2) dias mas es compensable dentro de los
cinco (5) dias posteriores.

En los casos de capacitacion no oficial y de docencia por varios dias en
un periodo mayor a una semana, a los que se refiere el literal a) y b) del
numeral 69.1 del articulo 69 del Reglamento Interno de Trabajo, la
jefatura que autorizada debe comunicarla antes de su ejecucién al
Departamento de Recursos Humanos.
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5.9.7,

5.9.8.

5.9.9.

5.9.10.

5.9.11.

. En el caso de capacitacion no oficial o de docencia, el jefe del

Departamento de Recursos Humanos evalia y decide sobre Ila
suscripcion del convenio (Anexo 7), indicando los dias de permiso y
disponiendo la compensacion de horas extraordinarias por el tiempo
utilizado. Tras la suscripcion, lo remite al Grupo Funcional de Registro y
Control de Personal para su aplicacion y monitoreo.

En los casos del literal a) del numeral 70.1 del articulo 70 del Reglamento
Interno de Trabajo, relativo al permiso por dias, cuando el fallecimiento
se haya producido después de las 7:00 de la noche, el plazo del permiso
se computa desde el dia siguiente.

En el caso de la extension del permiso por fallecimiento de familiar
directo, previsto en el literal a) del numeral 70.1 del articulo 70 del
Reglamento Interno de Trabajo, la extension es viable cuando el
fallecimiento se produce o cuando el sepelio sea en una region del pais
diferente a Lima o la Provincia Constitucional del Callao.

En el caso del literal b) del numeral 70.1 del articulo 70 del Reglamento
Interno de Trabajo, relativo al permiso por dias, la enfermedad del familiar
directo debe ser grave o terminal.

El permiso para realizar examenes oncoldgicos preventivos hasta por dos
(2) dias habiles al afo, al que se refiere el articulo 12 de la Ley N° 31336,
Ley Nacional del Cancer, debe estar autorizado por el jefe inmediato y se
justifica con la orden o cita médica. En el plazo maximo de tres (3) dias
habiles posteriores a la cita médica, el servidor debe acreditar la atencion
médica.

El permiso por un (1) dia al ano para concurrir a examenes o deteccion
temprana del cancer de mama y de cuello uterino, al que se refiere el
articulo 3 de la Ley N° 31561, Ley de prevencidn del cancer en las
mujeres y del fortalecimiento de la atencion especializada oncoldgica,
debe estar autorizado por el jefe inmediato y se justifica con la orden o
cita médica. En el plazo maximo de tres (3) dias habiles posteriores a la
cita médica, el servidor debe acreditar la atencién médica.

Los permisos por dia se conceden con los siguientes efectos:
PERMISO POR DIA EFECTO
Fallecimiento de familiar Con goce de remuneraciones
directo
Enfermedad grave o Compensable dentro de los quince dias

terminal de familiar directo | naturales siguientes.

Capacitacion oficial Con goce de remuneraciones

Capacitacion no oficial Con descuento de descanso vacacional
pendiente de goce o adelantado del
periodo siguiente

Motivos personales Con descuento de descanso vacacional
pendiente de goce o adelantado del
periodo siguiente. De no tener récord y
no haber generado dias para adelanto
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puntualidad. asistencia, perimmanencia, permisos, licencias y descansos

de elecciones, se concede sin goce de
remuneraciones.

Onomastico Con goce de remuneraciones

Nacimiento o adopcién de Con goce de remuneraciones

hijo
Para realizarse examenes Compensable dentro de los quince dias
oncoldgicos preventivos naturales siguientes.

Para realizarse examenes o | Con goce de remuneraciones
deteccion temprana del
cancer de mama y de cuello
uterino

5.10. LICENCIAS

5.10.1.La solicitud de licencia es presentada por el servidor ante su Unidad
Organica en la oportunidad que sefala el articulo 72 del Reglamento
Interno de Trabajo.

5.10.2.El jefe del servidor solicitante remite la solicitud al Departamento de
Recursos Humanos, quien lo remite al Area de Asesoria Laboral.

5.10.3. El Area de Asesoria Laboral, en el plazo méximo de cinco (5) dias, emite
opinion legal y el proyecto de acto administrativo que se pronuncia en
relacion a la licencia y lo eleva al Departamento de Recursos Humanos,
quien emite la resolucién.

5.10.4. La resolucién negativa a la concesion de la licencia puede ser objeto de
los recursos administrativos conforme a ley.

5.10.5. Para el caso del literal d) del articulo 75 del Reglamento Interno de
Trabajo también se considera familiar directo los hermanos.

5.10.6. Para el caso del literal b) del articulo 76.1 del Articulo 76 del Reglamento
Interno de Trabajo también se consideran los padres, cdnyuge,
conviviente o hijos.

5.11. ASISTENCIA, PERMANENCIA, PERMISOS, COMISIONES Y LICENCIAS DEL
PERSONAL DE CONFIANZA DE LA ORGANIZACION PARLAMENTARIA

5.11.1. El control de asistencia, puntualidad, permanencia y salida del personal
de confianza de la organizacion parlamentaria estd a cargo del
congresista que los designo.

5.11.2. El responsable de los despachos congresales, de los despachos de la
mesa directiva, de las comisiones y de los grupos parlamentarios informa,
respecto del personal bajo su supervision, los siguientes casos:

a. Impuntualidad.

b. Inasistencia.

c. Permisos que se rigen por el Reglamento Interno de Trabajo y la
presente Directiva.

d. Las comisiones conforme al Reglamento Interno de Trabajo vy la
presente Directiva.
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5.12.

e. Las licencias concedidas directamente.

5.11.3.Los casos de impuntualidad o inasistencia son comunicados al
Departamento de Recursos Humanos hasta antes del dia tres (3) de cada
mes calendario. Si la comunicacion es posterior, los descuentos se
aplican en el mes siguiente.

5.11.4.Los casos de permiso, comision o licencia son comunicados al
Departamento de Recursos Humanos antes de su inicio o hasta tres (3)
dias habiles después iniciado. Si la comunicacion es posterior, los
descuentos se aplican en el mes siguiente.

5.11.5.En los casos de los numerales 5.11.3 y 5.11.4, precedentes, el
Departamento de Recursos Humanos remite al Area de Administracion
de Personal a fin de que este traslade la informacidn al Grupo Funcional
de Registro y Control de Personal y al Grupo Funcional de
Remuneraciones, para su registro y aplicacion del descuento que
corresponde.

5.11.6. El Departamento de Recursos Humanos requerira informacion sobre la
asistencia y prestacion efectiva de las labores del personal de la
organizacién parlamentaria Unicamente cuando deba dar cuenta a la
Oficina de Auditoria Interna.

VACACIONES ANUALES Y ADELANTO DEL DESCANSO VACACIONAL

5.12.1. La comunicacion del rol de vacaciones a la que se refiere el numeral 83.1
del Reglamento Interno de Trabajo, se realiza mediante la boleta de
vacaciones. En caso de que ambas firmas sean digitales, puede
tramitarse por correo electrénico dirigido al Departamento de Recursos
Humanos con copia al Grupo Funcional de Registro y Control de Personal
o por el Portal del Trabajador.

5.12.2. A efecto del numeral 83.1 articulo 83 del Reglamento Interno de Trabajo,
en la primera semana de diciembre de cada ano, el Grupo Funcional de
Registro y Control de Personal remitira al Departamento de Recursos
Humanos, por intermedio del Area de Administracién de Personal, el
reporte de saldo vacacional pendiente del personal con vinculo laboral.

5.12.3.El Area de Administracion de Personal eleva el reporte al Departamento
de Recursos Humanos a fin de que se emitan los oficios dirigidos a los
sefiores congresistas y las jefaturas de unidad con el objetivo de que
remitan oportunamente el rol anual de vacaciones.

5.12.4.La comunicacion de la modificacion del rol de vacaciones a la que se
refieren los numerales 83.2 y 83.3 del Reglamento Interno de Trabajo, se
realizan mediante correo electronico dirigido al Departamento de
Recursos Humanos con copia al Grupo Funcional de Registro y Control
de Personal o por el Portal del Trabajador.

5.12.5.El Grupo Funcional de Registro y Control de Personal remitira,
trimestralmente, los reportes de saldo vacacional o acumulacion de
vacaciones por mas de un afio. El Area de Administracién de Personal
eleva el reporte al Departamento de Recursos Humanos a fin de que este
comunique a los congresistas o jefes de unidades y solicite la
programacion de vacaciones de saldo vacacional o la firma del convenio
al que se refiere el articulo 18 del Decreto Legislativo N° 713, Decreto
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5.12.6.

B2,

5.12.8.

5.12.9.

5.12.10.

5.12.11.

sistencia, permancncia, permisos, licencias y descansos

Legislativo que consolida la legislacion sobre descansos remunerados de
los servidores sujetos al régimen laboral de la actividad privada,
exhortandolos a que se evite las consecuencias a las que se refiere el
articulo 23 del Decreto Legislativo antes sefialado.

El oficial mayor, los directores generales, los jefes de oficina, el jefe del
Centro de Estudios Constitucionales, el jefe del Fondo Editorial, el
procurador de la Procuraduria Publica del Congreso, los jefes de Area,
los coordinadores de Grupos Funcionales y los servidores que gocen de
licencia sindical permanente no se encuentran exonerados de hacer uso
efectivo de vacaciones anuales, debiendo programarlas conforme lo
previsto en el Reglamento Interno de Trabajo, incluso para efectos del
pago de la bonificacion especial por vacaciones.

Los servidores que gozan de licencia sindical permanente presentan su
boleta de vacaciones directamente al Departamento de Recursos
Humanos.

La programacion del goce vacacional completo o la suma de todos los
periodos fraccionados pendientes de goce vacacional no deben generar
un descanso vacacional mayor a treinta (30) dias calendarios.

En caso de uso parcial del descanso vacacional por menos de siete (7)
dias continuos, se acumulan dos (2) dias por cada cinco (5) dias laborales
de descanso efectivo, de conformidad del literal b) del articulo 8 del
Decreto Supremo N° 013-2019-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1405. Al momento de la programacion de vacaciones debe tomarse
en cuenta dicha situacion a efectos de evitar el otorgamiento de periodos
vacacionales superiores al maximo legal establecido.

El servidor puede hacer uso fisico del adelanto de descanso vacacional
bajo las disposiciones del Decreto Legislativo N° 1405. Para dicho efecto,
presenta la boleta de vacaciones y el formato de acuerdo de adelanto de
descanso vacacional, contando con el visto bueno de su jefe inmediato,
y se presenta ante el Grupo Funcional de Registro y Control de Personal.

La boleta de adelanto de descanso vacacional se presenta con una
anterioridad minima de cinco (5) dias habiles antes de la fecha que se
solicita sea otorgada, salvo caso fortuito o causa mayor.

Solo se concede descanso vacacional adelantado por los dias que ha
generado y en proporcion al nimero de dias a utilizar en el respectivo
ano calendario.

El Grupo Funcional de Registro y Control de Personal realiza la
verificacion en el plazo maximo de tres (3) dias habiles computados
desde el dia habil siguiente de presentada la boleta. De haberse
generado dias, comunica al Departamento de Recursos Humanos,
elevando el formato de acuerdo de adelanto de descanso vacacional
(Anexo 8), la misma que se suscribe bajo los mecanismos tecnoldgicos
que se puedan implementar. El acuerdo se agrega al legajo del
trabajador. El uso efectivo del descanso vacacional adelantado puede
iniciarse con la comprobacion de la existencia de dias por parte del Grupo
Funcional de Registro y Control de Personal.
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5.12.12. En caso no se haya generado dias para descanso vacacional adelantado,
el Grupo Funcional de Registro y Control de Personal lo informa, a través
del Area de Administracién de Personal, al Departamento de Recursos
Humanos a fin de que este declare improcedente la solicitud.

5.12.13. Es improcedente el descanso vacacional adelanto cuando el servidor
tiene una medida cautelar en el marco de un procedimiento administrativo
disciplinario.

6. ANEXOS

e Anexo 1. Boleta de Salida/Vacaciones.

e Anexo 2. Boleta de Cambio de Turno.

e Anexo 3. Formato de Justificacién de Asistencia — TUO de la Ley N° 30364
(regularizacion)

Anexo 4. Acta de verificacion de labores efectivas.

Anexo 5. Acta de verificacion de la permanencia del servidor.

Anexo 6. Acta de visita inopinada.

Anexo 7. Convenio de Permiso y Compensacion por Horas de Docencia o
Capacitacion no Oficial.

e Anexo 8. Acuerdo de Adelanto de Descanso Vacacional.
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Directiva: “Jornada de trabajo, horario, puntualidad. asistencia, permanencia, permisas, licenci

ANEXO N° 04

ACTA DE VERIFICACION DE LABORES EFECTIVAS

En Lima, a los dias del mes de del 202 _, en el local
, sede del o de la (sefale la unidad organica)
del Congreso de la Republica, el
suscrito, jefe del o de la , de
conformidad con el literal a) del numeral 60.1 del articulo 60 del Reglamento Interno de Trabajo
y de la Directiva de Jornada de Trabajo, Horario, Puntualidad, Permanencia, Permisos,
Licencias y Descansos Remunerados, realiza la verificacion de labores efectivas, la misma que
se desarrolla de la siguiente manera:

1. Conforme a la informaciéon remitida por el Grupo Funcional de Registro y Control de

Personal, el servidor , a
mi cargo, ha registrado asistencia el dia a horas
2. No abstante, siendo las horas, el servidor no se ha apersonado a fin de iniciar

con las labores efectivas que se le han asignado, por lo que se deja constancia de dicha
situacidn y se remitira la presente Acta al Departamento de Recursos Humanos.

3. Se agrega que al servidor se le asignd las siguientes actividades (conforme al TDR o
contrato):

P oo e

Las mismas que pueden ser verificadas en el Sistema de Tramite Documentario — STD o en el
Cuaderno de asignacion de documentacion u otros (especificar)

Lima, de de 202 _.

Firma del jefe
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sistencia, penmanencia, permisaos, licencias y descansos

ANEXO N° 05

ACTA DE VERIFICACION DE LA PERMANENCIA DEL SERVIDOR

En Lima, a los dias del mes de del 202_, en el local
, sede del o de la (senale la unidad organica)
del Congreso de la Republica, el
suscrito, jefe del o de la , de
conformidad con el literal b) del numeral 60.1 del articulo 60 del Reglamento Interno de Trabajo
y de la Directiva de Jornada de Trabajo, Horario, Puntualidad, Permanencia, Permisos,
Licencias y Descansos Remunerados, realiza la verificacion de permanencia del servidor, la
misma que se desarrolla de la siguiente manera:

4. El servidor , asignado a mi unidad
organica, ha ingresado a esta unidad organica en el dia de la fecha y en el horario regular
de trabajo.

5. Sin embargo, siendo aproximadamente las (horas y minutos) ha
salido de esta unidad y siendo las (horas y minutos) no ha retornado.

6. Debe especificarse que el servidor inicialmente (marque una opcion):

a. Contaba con consentimiento para salir hasta las (horas), teniendo la boleta de
salida respectiva.

b. Salio a la hora del refrigerio aproximadamente a las y no ha retornado.
c. No contaba con el consentimiento para salir.

7. Por ello, se levanta la presente acta, la cual es remitida al Departamento de Recursos
Humanos

Lima, __ de_ de202_.

Firma del jefe
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Directiva: “Jornada de trabajo, horario, puntualidad. asistencia, permanencia, permisas, licencias y d
remunerados”

ANEXO N° 06

ACTA DE VISITA INOPINADA
DEL GRUPO FUNCIONAL DE REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL

En Lima, a los dias del mes de del 202_, en el local
del Congreso de la Republica, el
suscrito , servidor del Grupo Funcional de

Registro y Control de Personal, de conformidad con el numeral 60.2 del articulo 60 del Reglamento Interno
de Trabajo y de la Directiva de Jornada de Trabajo, Horario, Puntualidad, Permanencia, Permisos,
Licencias y Descansos Remunerados, realiza la visita inopinada al o a la (sefiale unidad organica)
, la misma que se desarrolla de la siguiente manera:

8. Ubicados en (sefiale unidad organica) , nos
entrevistamos con (jefe o servidor)
, con quien se constata la presencia de los siguientes
servidores:
a.
b.
C.
d.
e.
f.
g.
h.
i.
i-
k.
l.
m.
n.
0.

(adjunta hoja adicional de ser necesaria)

9. Asimismo, se consulta con la persona entrevistada por la presencia de las siguientes personas, de
quienes indica, lo siguiente:

° Nombres vy apellidos Situacion

I EN R[N N

10. Al respecto de las personas ausentes se incorpora la siguiente
documentacion

11. Con lo que se da por concluida la presente vista y s¢ procede a firmar la misma, siendo las (seniale
horas y minutos) del

Firma del servidor de GFRCP Firma del jefe o servidor entrevistado
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asistencia, permanencia, permisos, licencias y descansos

) ANEXO N° 07
CONVENIO DE PERMISO Y COMPENSACION POR HORAS
DE DOCENCIA O CAPACITACION NO OFICIAL

Conste por el presente documento, el Convenio de Permiso y Compensaciéon por Horas de
Docencia/Capacitacion no oficial que celebran, de una parte, el Congreso de la Republica, con
Registro Unico del Contribuyente N° 20161749126, con domicilio en Jr. Huallaga N° 358, 1er. Piso,
- Lima 1, representado por el (a) Jefe (a) la Jefa del Departamento de Recursos Humanos, don (a)
- identificado (a) con DNI
, segun designacion realizada de acuerdo a la Resolucioan N°
, @ quien en adelante se denominara “EL CONGRESOQ”; y, de la otra
parte, "EL TRABAJADOR”, cuyos datos se indican a continuacién, de conformidad con el articulo
69° del Reglamento Interno de Trabajo, aprobado por Acuerdo de Mesa N° 200-2015-2016/MESA-
CR del 4 de julio de 2016 y en los términos siguientes:

DATOS DEL TRABAJADOR:
Apellidos y Nombres | Cddigo / DNI
Oficina donde labora en la actualidad / Jefe Inmediato

Documento que sustenta el permiso solicitado: (El anexo forma parte del convenio)
Tipo de Doc./ Fecha: | Emitido por: Sumilla: Marcarcon “X"  DOCENCIA ()
CAPACITACION : ( )

m

specificaciones del Permiso: (Toda variacidn requerird un nuevo convenio)
Vigencia del Permiso: Desde / Hasta Dias de la semana Horas: Desde / Hasta | Total Horas

Régimen de Compensacion de horas no laboradas: (Toda variacién requerira un nuevo convenio)
Periodo de Compensacion: Desde / Hasta Dias de la semana Horas: Desde / Hasta | Total Horas
CONFORMIDAD
Director General Presidente de Comision *
(sequn ubicacién organica de su oficina) (Solo si esté asignado a una Comisién)
Firma del servidor Firma del jefe del DRH
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Directiva: “Jornada de trabajo, horario, puntualidad, asistencia, permanencia

ANEXO N° 08

ACUERDO DE ADELANTO DE DESCANSO VACACIONAL
(ARTICULO 10 DEL D.S. 013-2019-PCM)

El Congreso de la Republica, con Registro Unico de Contribuyente N° 20161749126, con
domicilio en Jr. Huallaga N° 358, primer piso, Oficina N° 103, Cercado de Lima, debidamente
representado, por don CARLOS PAIS VERA, identificado con DNI N° 43143243, en su
condicion de Jefe del Departamento de Recursos Humanos, segun designacion realizada de
acuerdo a la Resolucion N° 005-2023-2024-OM-CR de fecha 7 de agosto de 2023, a quien en

adelante se denominara “EL CONGRESO”, y de la otra parte dofia
, identificado con DNI N°
, con domicilio en , a

quien en adelante se le denominara “EL TRABAJADOR?", suscriben el siguiente convenio:
Primero: El servidor ha solicitado el adelanto de descanso vacacional de conformidad con el
articulo 10 del Decreto Supremo N° 013-2019-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1405, Decreto Legislativo que establece regulaciones
para que el disfrute del descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacion de la vida
laboral y familiar, para el sector publico.

Segundo: El Grupo Funcional de Registro y Control de Personal ha informado de la existencia
de saldo vacacional generado para adelanto de descanso vacacional.

Tercero: Comprobada la existencia del saldo vacacional y que el periodo solicitado es respecto
a un lapso temporal en el que el servidor tiene vinculo laboral, a través de la presente las partes
acuerdan el adelanto de descanso vacacional por el siguiente plazo:

Cuarto: El Congreso puede disponer |la suspensién del descanso vacacional adelantado en los
casos previstos en el articulo 5 del Decreto Supremo N° 013-2019-PCM, Decreto Supremo que
aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1405, Decreto Legislativo que establece
regulaciones para que el disfrute del descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacion
de la vida laboral y familiar, para el sector publico.

Quinto: El servidor puede solicitar la suspensién del adelanto de descanso vacacional, para lo
cual debera presenta la boleta de salida/vacaciones firmadas por el jefe inmediato superior.

En Lima, a los de de 202__.

Firma del servidor Firma del jefe del DRH
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permanencia, permisas, licencias y descansos
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