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PODER JUDICIAL
DEL PERU
CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE LIMA SUR
“Comprometidos con una Justicia Pronta y Eficaz”

“Ario de Ia Diversificacion Productiva y el Fortalecimiento de la Educacion”
PRESIDENCIA

Villa Maria del Triunfo, 09 de marzo de 2015

Oficio Circular N° 264-2015-P-CSJLIMASUR/P]

Sefiores:

Magistrados de la Corte Superior de Justicia de Lima Sur
Responsables de las Areas Administrativas
Responsables Administrativos de Sedes

Personal Jurisdiccional y Administrativo

Presente.-

Asunto: Normas de Convivencia laboral

Tengo el agrado de dirigirme a ustedes, a fin de saludarlos muy
cotdialmente; y, a su vez EXHORTALES a dar cumplimiento a la normatividad
que 1ge respecto al HORARIO DE TRABAJO, CONTROL DE
ASISTENCIA, PUNTUALIDAD y PERMANENCIA EN EL PUESTO DE
TRABAJO, en razén a que se ha tomado conocimiento de su inobservancia
reiterativa, conforme al siguiente detalle:

1. El horario de trabajo para todo el personal (D. Leg. N° 728, D. Leg. N° 276
y D. Leg. N° 1057 — CAS), es de 08 horas diatias desde las 8:00 a.m. hasta las
4:45 p.m. y refrigerio de 13:30 a 14:15 horas El trabajador debe efectuar
obligatoriamente su registro de ingreso y salida, a través de los marcadores
electronicos (biométricos) establecidos en cada Sede o Juzgado; de igual
manera deberin proceder a registrar el inicio y término del tempo asignado
para tomar refrigerio, en concordancia

con el R.LT. Cap. VIII, Art. 42, inciso b) y la Directiva 004-2013-GG-PJ.

La tolerancia para permitir el ingreso del trabajador es de diez (10)
minutos de la hora establecida, vencido dicho plazo sélo se permitira el
ingteso con la autorizacién escrita del jefe inmediato, a través del formato
denominado Boleta de Permiso, el cual debera presentarse en ¢l dia, caso
contrario se considerard inasistencia injustificada, sujeta al descuento
respectivo y 2 las sanciones cottespondientes, en concordancia con el R.ILT.

Cap. IV, Art. 11.

La tolerancia méaxima de tardanza al mes es de 45 minutos; de
sobrepasar dicho tlempo se procederi a aplicar las medidas disciplinatias
correspondientes.
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Asimismo, todos los trabajadores estin obligados a presentarse a su puesto
de trabajo inmediatamente después de haber registrado su ingreso. No
podran ausentarse o salir del centro de trabajo una vez registrada su
asistencia.

2. Los trabajadores deberin desarrollar sus labores en el lugar de trabajo que
sefiale el empleador 2 través de sus representantes. El abandono injustificado
del puesto de trabajo durante la jornada, serd motivo de sancién disciplinaria,
en concordancia con el RLT. Cap. V, Art. 18 y Cap. VIII, Art. 42 inciso c).

3. Es deber de los Magistrados obsetrvar estrictamente el horario de trabajo
establecido, asi como el fijado pata las sesiones de audiencias, informes orales
y otras diligencias el incumplimiento injustificado constituye inconducta
funcional; asi como respetar estrictamente y exigit a los auxiliares el

cumplimiento del horario de trabajo, en concordancia con la Ley de la
Catrera Judicial, Articulo 34° incisos 5) y 7).

4. En el caso de requerir ausentarse por un dia, ya sea potr comisién de
servicios, petmisos personales y otros, el trabajador deberi presentar la
Boleta de Permiso autorizada por el jefe inmediato supetior, el dia anterior

a la fecha en que solicita el permiso.

5. Las comisiones de setvicios (sin resolucion), citas médicas y permisos
personales a realizarse a primera hora, deberan ser autorizadas y
comunicadas mediante la Boleta de Permiso al inicio del permiso o con un
dia de anticipacion. El trabajador debera registrar su salida y retorno (si fuera
el caso), caso contratio se deducira el descuento respectivo y las sanciones
administrativas correspondiente; asimismo, el trabajador debera sefialar en la
Boleta de Permiso la hora de inicio (8:00 a.m.) y término (445 p.m),
detallando ademas el motivo de la salida. En el caso de las citas médicas, el
trabajador presentara a su retorno la constancia de atencién médica, de no
ser asi, se considerari como permiso personal, de conformidad con el R.I.T.

Cap. VITI, Art. 18°, 20°, 21° y 22°).

6. Estd prohibido registrar la asistencia de otro trabajador, dejar de registrar la
propia deliberadamente o encargar a un tercero que registre la propia, de
conformidad con el RI.T. Art. 43 inciso b).

7. El Jefe inmediato superior (en el caso de la Sala estard a cargo del Presidente
de Sala) es responsable del control de la permanencia de los trabajadores a su
cargo sin excepcitén, en sus tespectivos puestos de trabajo, debiendo
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comunicar a la Oficina de Personal sobre las ausencias injustificadas de los
trabajadores, asi como el abandono del puesto de trabajo, sin autotizacién
respectiva, a efectos de adoptar las medidas disciplinarias cotrespondientes;
en concordancia con el R1T. Cap. VIII, Ast. 19°.

Es obligatorio el uso del fotocheck en un lugar visible durante la
permanencia en la entidad, caso contrario se procederd a aplicar las medidas
correspondientes de conformidad con el R.I.T. Cap. VIII, Art. 42° inciso k).

En el caso de pérdida del fotocheck, deberd comunicatlo al encargado de
control de asistencia (responsable de sede) dentro de las 24 horas de
producida la contingencia, para lo cual debera presentar la denuncia policial.

En caso de producirse omisiones en el registro de salida, es
responsabilidad del trabajador la presentacién de la Boleta de Permiso dentro
de las 24 horas de la justificacién, firmada por el jefe inmediato; caso
contrario, se aplicaran las medidas disciplinatias cortespondientes. Asimismo,
se informa que no se aceptardn boletas extemporaneas, siendo tesponsable
cada trabajador en presentar su respectiva Boleta de Permiso al personal de
seguridad de su sede.

El registro de salida se efectuard a mas tardar a las 17:15 horas, caso
contratio sera considerada como omisién de salida.

Sélo durante el periodo de compensacion de feriados el registro de salida
se efectuard a mis tardar a las 18:15 horas. Dicha compensacion se efectuard
durante el periodo establecido mediante Resolucién Administrativa aprobada
por la Presidencia del Poder Judicial. El personal que no cumpla con dicha
compensacién durante este periodo, deberi comunicar con la Boleta de
Permiso, al responsable de Sede, a efectos de que se aplique el descuento
equivalente a las horas dejadas de compensar.

Los Onomasticos, se efectivizara el dia del acontecimiento, sin embargo, si el
onomastico es un dia sibade, domingo o feriado, el dia de descanso serd
tomado el primer dfa habil, considerindose a los trabajadores sujetos al
Régimen Laboral del Decreto Legislativo N® 728 y Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057.
El trabajador debera comunicar con anterioridad al responsable
administrativo de su sede con la respectiva Boleta de Permiso,
adjuntando copia del D.N.I.
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14. La hora de lactancia se otorgari al término de la licencia por gravidez, pata su

15.
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18.

19.

20.

21.

otorgamiento, las trabajadoras deberin presentar su solicitud debidamente
visada por su jefe inmediato, adjuntando copia fedateada del D.N.I de su
menor hijo (a), debiendo indicar la hora en la cual sera tomada.

Las vacaciones de todo el personal son de 30 dias, se autorizaran en periodos
que no podran ser inferiores a siete (07) dias naturales siempre y cuando
hayan cumplido el récord laboral exigido y bajo ningtin motivo se
otorgaran a servidores con menos de un afio de servicio, debiéndose
comunicar con un maximo de quince (15) dias, a fin de evaluar la
solicitud vacacional, asimismo, la solicitud de vacaciones debe contener el
visto bueno del jefe inmediato supetior.

Utilizat y consetvar adecuadamente asi como velar por la seguridad de los
equipos, enseres, valores y utiles de trabajo que se le hayan asignado para el
desartollo de sus labotes, informando a la Administracién sobre las
anomalias, fallas o defectos que se pudieren presentar, en concordancia con
el R.IT. Cap. VIII Art. 42, inciso h).

Mantener limpio, ordenado y conservado el drea de trabajo que le haya sido
asignada, de conformidad con el R.I.T. Cap. VIII Art. 42, inciso i).

Se encuentra prohibido fomentar tertulias o reuniones en las oficinas o
pasadizos de la Institucion, en concordancia con el RLT. Cap. VIII Art. 43,
MCISO 1).

El uso del uniforme brindado por el Poder Judicial es de caricter obligatorio
en las instalaciones de esta Corte Superior de Justicia.

Se encuentra prohibido el uso de teléfonos celulares en el horario de trabajo
y dentro de las Sedes Judiciales por parte de todo el personal administrativo y
jurisdiccional. Acuerdo de la Sala Plena de la Corte Suprema de Ia Republica
de fecha 09 de setiembre de 2003.

Conforme al Oficio Circular N° 001.2014-GPEJ-GG/P], se encuentta
prohibido la permanencia de personas no autorizadas o que no mantengan
vinculo con el Poder Judicial en el interior de las oficinas y entre horas de
trabajo, haciendo uso de informacion clasificada y utilizando recursos de este
poder del estado.

En tal sentido, la Oficina de la Odecma Lima Sur y la administracién de esta
Cotte deberan adoptar las medidas correspondientes para el cumplimiento de las
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disposiciones administrativas antes detalladas, a fin de evitar las medidas
disciplinarias y descuentos que genere el incumplimiento de los mismos.

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para expresarles los
sentimientos de mi consideracion mas distinguida.

Atentamente,

PEDRO TAFTLLIN PASTOR

RTE SUPERICS DE JUSTION DE LIMA SUR
POLER JUBICiaL




