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Lima, 01 MAR. 2013

CONSIDERANDO:

Que, por Resolucién Administrativa N.° 010-2004-CE-PJ, de fecha 03
de febrero de 2004, se aprueba el Reglamento Interno de Trabajo del Poder
Judicial para uso y aplicacién a todos los trabajadores bajo el Régimen Laboral de
la Actividad Privada;

Que, por Decreto Supremo N.° 075-2008-PCM de fecha 24 de
noviembre de 2008, aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N.° 1057, que
regula el régimen especial de contratacion administrativa de servicios y su
modificatoria aprobada mediante Decreto Supremo N.° 065-2011-PCM de fecha 26
de Julio;

Que, para el adecuado Control de Asistencia, Puntualidad y
Permanencia del personal de las Dependencias Administrativas y Jurisdiccionales
del Poder Judicial a nivel nacional, es necesario la actualizacién de directivas
conducentes a precisar y definir claramente las normas y procedimientos
administrativos a las que deben sujetarse los trabajadores de la Institucién, con la
finalidad de propiciar, fomentar y mantener un clima de armonlza en las relaciones
laborales en la Institucion;

Que, en fal sentido es necesario realizar las modificaciones de
normas y procedimientos que permitan garantizar el Control de Asistencia,
Puntualidad y Permanencia del personal a fin de optimizar el funcionamiento y
productividad de los 6rganos administrativos y jurisdiccionales a nivel nacional, por
lo que la Gerencia de Personal y Escalafén Judicial, ha formulado el
correspondiente proyecto de Directiva;

De conformidad con el articulo 7° del Reglamento de Organizaciones y Funciones
de la Gerencia General del Poder Judicial, aprobado mediante Resolucién
Administrativa N.° 278-2011-CE-PJ de fecha 08 de noviembre de 201 1;

RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar la Directiva N.° 004 -2013-GG-PJ "Normas
para el Control de Asistencia, Puntualidad y Permanencia del Personal sujeto al
Régimen Laboral del Decreto Legislativo N.° 728 y Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios (RECAS) en el Poder Judicial";
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Articulo Segundo.- Derogar la Directiva N.° 015-2004-GG-PJ
"Normas y Procedimlentos del Control de Asistencla, Permanencia y Medidas
Disciplinarias del personal sujeto al Régimen Laboral del Decreto Legislativo N.°
728 en todos los Organos Jurisdiccionales y Administrativos del Poder Judicial":

Articulo Tercero.- Encargar a los sefiores Administradores de la
Corte Suprema, Cortes Superiores de Justicias, Gerencias de Administracién
Distrital de las Unidades Ejecutoras y todas las Dependencias Administrativas y
Jurisdiccionales a nivel nacional, el cumplimiento de lo dispuesto en el documento
aprobado por la presente/ Resolucién;

Articulo Cyarto.- Encargar a la Gerencia de Personal y Escalafén
Judiclal' de la Gerencia General y a las Gerencias de Administracién Distrital de las
Unidades Ejecutoras la difusibn de la presente Resolucion a las Dependencias
correspondientes;

Registrese,|cbmuniquese y cimplase.
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DIRECTIVA N.° 004-2013-GG-PJ

NORMAS PARA EL. CONTROL DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y
PERMANENCIA DEL PERSONAL SUJETO AL REGIMEN LABORAL DEL .
DECRETO LEGISLATIVO N.° 728 Y REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (RECAS) EN EL
PODER JUDICIAL

OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos que formalicen y garanticen, un adecuado
control de asistencia, puntualidad, permanencia, imposicién de las medlidas
disciplinarias que correspondan y estimulos a los trabajadores que brindan servicio
en todas las dependencias administrativas y jurisdiccionales del Poder Judicial.

il. FINALIDAD

La presente Directiva tiene como finalidad lo siguiente:

2.1. Promover un control de asistencia, puntualidad y permanencia de manera
efectiva en el Poder Judiclal.

2.2. Disponer de informacion actualizada y oportuna de las acciones de control
de asistencia.

2.3. Reconoccer, estimular y premiar la asistencia, y puntualidad, en el Poder
Judiclal,

24. Precisar y aplicar las medidas disciplinarias previstas en los dispositivos
legales y administrativos vigentes. '

25. Incrementar el nivel de productividad y eficiencia de los recursos humanos
del Poder Judicial.

lll. ALCANCE

Las normas contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento
de todo el personal administrativo y jurisdiccional del Poder Judicial sujeto al
Reégimen Laboral del Decreto Legislativo N.° 728 y Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios (RECAS) que regula el Decreto
Legislativo N.° 1057.

i )
i@%ﬁ; IV. BASE LEGAL

Constituyen Base Legal los siguientes dispositivos:
4.1. Constitucién Polltica del Peru

4.2.  Ley N.° 26644 - Precisa el Goce del Derecho de Descanso Pre y Post Natal
de la Trabajadora Gestante, y su modificatoria con Ley N.° 27606 -
Establece la extensién del Descanso Post Nata! en los casos de Nacimiento
Maltiple.

4.3. Ley N.° 27240 - Ley que otorga Permiso de Lactancia Matema.




44, Ley N.° 27671 - Ley que modifica la Ley de Jormada de Trabajo,
Horario y Trabajo en Sobretiempo.

4.5. ley 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funclén Publica
4.6. Ley N.°28175 - Ley Marco del Empleo Pablico.

4.7. Ley N.° 29409 - Ley que concede el Derecho de Licencia por
Paternidad a los Trabajadores de la Actividad Publica y Privada, y
su Reglamento con Decreto Supremo N.° 014-2010-TR.

48. Ley N.° 29812 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2012

49. Ley N.° 29849 - Ley que establece la eliminaciébn progresiva del
Regimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga Derechos
Laborales.

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

4.11. Decreto Supremo N.° 008-2002-TR - Reglamento del Texto Unico
Ordenado de la Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en
Sobretiempo.

4.12. Decreto Supremo N.° 004-2006-TR - Dictan disposiciones sobre el
Registro de Control de Asistencia y de Sallda en el Régimen
Laboral de la Actividlad Privada y su modificatoria con Decreto
Supremo N.° 011-2006-TR.

4.13. Decreto Supremo N.° 028-2007-PCM - Dictan disposiciones a fin de
promover la puntualidad como practica habitual en todas las
entidades de la Administracién Publica.

4.14, Decreto Supremo N.° 075-2008-PCM - Aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N.° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios y su modificatoria con
Decreto Supremo N.° 065-2011-PCM.

4.15. Decreto Legislativo N.* 713 - Consolidan la Legislacién sobre
Descansos remunerados de los trabajadores sujetos al régimen
laboral de la actividlad privada y su Reglamento con Decreto
Supremo N.° 012-92-TR.

4.16. Decreto Legislativo N.° 1057 - Regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios.

4.17. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N.° 107-2011-SERVIR/PE -
Aprueban reglas y lineamientos para la adecuacién de los
instrumentos internos conforme a los cuales las entidades ejercen el
poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen
laboral especial del Decreto Legislativo N.° 1057.

_JUD,;
Qo°f 04;, 4.18. Resolucion Administrativa N.° 228-97-SE-TP-CME-PJ - Aprueba la
g &3 % Directiva N.° 002-97-SE-TP-CME-PJ, que regula el Control de
K] fé’ Aslstencia, Puntualidad y Pemmanencla de los Magistrados,
1“72"1"270«0“303:&?- Auxiliares Jurisdiccionales y Personal Administrativo, que prestan
98 p 15 serviclos en todas las instancias jurisdicclonales del Poder Judicial.




4.19. Resoluclén Administrativa N.2 195-2010-P-PJ - Determinar como de
confianza los cargos funcionales de Jefe de la Unidad de Desarrollo y
Unidad Documentaria de la Oficina de Control de la Magistratura, los
cuales tienen el nlvel remunerativo de Coordinador.

4.20. Resoluclén Administrativa N.° 461-2011-P-PJ - Desconcentrar en los
Jefes de las Unidades Ejecutoras de las Cortes Superiores de
Justicia de Lima, La Libertad, Arequipa, Lambayeque, Cusco y Junin,
la atribucién de ejercer la representacién legal de dichas Unidades
Ejecutoras, ante cualquler entidad externa, exclusivamente para la
realizacién de los actos que sean necesarios en el marco de su
competencia, conforme lo dispuesto en la Resolucién Administrativa
del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial N.° 230-2011-CE-PJ.

4.21. Resolucion Administrativa N.° 312-2012-P-PJ - Determinar que los
cargos funcionales de Direcclén y de Confianza del Poder Judicial
son los que se establecen en el Cuadro de Asignacién de Personal
(CAP) del Poder Judicial, aprobado medlante Resolucién
Administrativa N.° 268-2012-P-PJ.

4.22. Resolucién Administrativa N.° 072-2002-CE-PJ - Aprobar Normas
que regulan la jornada laboral en las Cortes Superiores de Justicla
del pals.

4,23, Resolucién Administrativa N.° 010-2004-CE-PJ - Aprobar el
Reglamento Interno de Trabajo del Poder Judicial.

4.24. Resolucibn Administrativa N.° 227-2009-CE-PJ - Aprobar el
Reglamento de Régimen Disclplinarlo de los Auxiliares
Jurisdicclonales del Poder Judicial.

4.25. Resolucion Administrativa N.° 230-2011-CE-PJ - Aprobar el
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Corte Superior de
Justicla con Consejo Ejecutivo Distrital, constituidas en Unidades
Ejecutoras.

4.26. Resolucibn Administrativa N.° 278-2011-CE-PJ - Aprobar el
Reglamento de Organlzacién y Funciones de la Gerencia General
del Poder Judicial.

4.27. Resoluclén Administrativa N.° 023-A-87-DIGA-PJ — Conceder a los
representantes de la Federacién Nacional de Trabajadores del Poder
Judicial y Sindicatos Bases, Licencia Sindical por el perlodo total de

P la jornada de labor.
fgR 23 428, Sentencia recaida en el Expediente N.° 002-2010-PITC - Se
Py gm establece que en toda actividad interpretativa sobre el denominado
ol VE b “contrato administrativo de servicios®, debe entenderse que dicho
- contrato es propiamente un régimen “especlal® de contratacion
ot Jbo, laboral para el sector piiblico.
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apruebe la presente Directiva.
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DISPOSICIONES GENERALES

6.1

6.2

6.3

6.4

Los trabajadores del Poder Judicial, se conducirin mediante los
principios y deberes éticos con respeto, probidad, eficiencia, idoneidad,
veracidad, lealtad, justicia y equidad y medlante los deberes de la
funcién publica como neutralidad, transparencia, discreclén, ejercicio
adecuado del cargo, uso adecuado de los blenes del Estado y
responsabilldad.

Los 6rganos encargados de supervisar las acciones del control de
asistencla, asl como de difundir las normas relativas a dicho control son:

a. La Gerencia de Personal y Escalafén Judicial para los
trabajadores del Consejo Ejecutivo (que incluye a la Gerencia
General, Procuradurla Publica, Organo de Control Institucional) y
la Oficlna de Control de la Magistratura;

b. La Unidad Administrativa y de Finanzas, y Oficlnas de
Administracién Distrital para los trabajadores que laboran en las
Cortes Superiores de Justicia, segun corresponda.

¢. La Oficina de Administracién de la Corte Suprema de Justicia
para los trabajadores de sus dependenclas.

La Gerencia de Personal y Escalafon Judicial, la Oficina de
Administracién de la Corte Suprema, la Unidad Administrativa y de
Finanzas u Oficinas de Administracién Distrital de las Cortes Superiores
de Justicla, o quien haga sus veces verificara que la hora de los relojes
que se encuentran en los marcadores sea la hora oficial del pals.

La Gerencia de Personal y Escalafén Judicial, la Oficina de
Administracién de la Corte Suprema, la Unidad Administrativa y de
Finanzas u Oficinas de Administracién Distrital de las Cortes Superiores
de Justicia y/o Jefe de cada dependencia administrativa y judicial de las
demés provincias o juzgados, son los responsables del conocimiento,
difusién y aplicacién de la presente Directiva, orientando y absolviendo
las consultas que les formulen los trabajadores.

En atencién al princlplo de inmediatez, s6lo en caso de tardanzas e
inasistencias injustificadas las sanclones deben imponerse a mas tardar
dentro del siguiente mes en que ocurri6 la falta, por tal motivo,
considerando la tipologla de esas faltas no sera4 necesario, por
excepcién, que se corra traslado a los trabajadores para efectos de sus
descargos, més sl deberé dejarse a salvo el derecho de los trabajadores
de impugnar los actos que estimen vulneran sus derechos.

Vil DISPOSICIONES ESPECIFICAS

71.

CONTROL DE ASISTENCIA

7.1.1 Todos los trabajadores estan obligados a concurrir diariamente y
puntuaimente a su centro de trabajo observando los horarios
establecidos por el 6rgano competente. Asimismo, estan
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, salvo
los casos contemplados en la presente Directiva.

7.1.2 Todos los trabajadores registrardn de manera personal su
asistencla diariamente tanto a la hora de ingreso como a la hora
de sallda a través de los medlos y mecanismos establecidos en
cada dependencla. De igual manera deberan proceder a registrar
el inicio y el término del tiempo asignado para tomar el refrigerio.

7.2 DE LAS INASISTENCIAS Y TARDANZAS

7.2.1 lLa inasistencia deberd ser puesta en conocimiento del jefe
inmediato o qulen haga sus veces el mismo dia que se produce a
primera hora por cualquier via 0 medio, deblendo este comunicar
tal hecho a la Gerencia de Personal y Escalafén Judicial, la
Oficina de Administraclon de la Corte Suprema, Unidad
Administrativa y de Finanzas u Oficina de Administraclén de las
Cortes Superiores de Justicia, Justicia y/o Jefe de cada
dependencla administrativa y judicial de las demas provincias o
juzgados segun corresponda.

7.2.2 El trabajador podra justificar su inasistencia ante la Gerencia de
Personal y Escalafén Judicial, la Oficina de Administracién de la
Corte Suprema, Unidad Administrativa y de Finanzas u Oficina de
Administraclén de las Cortes Superiores de Justicia, Justicia y/o
Jefe de cada dependencia administrativa y judicial de las demas
provincias o juzgados segun corresponda, en el plazo no mayor
de tres (03) dlas Utiles de haberse reincorporado, la misma que
debe contar con el V° B® del jefe inmediato.

7.2.3 La Gerencia de Personal y Escalafén Judlcial, la Oficina de
Administraclén de la Corte Suprema, la Unidad Administrativa y
de Flnanzas o la Oficina de Administracién de las Cortes
Superiores de Justicia, Justicia y/o Jefe de cada dependencia
administrativa y judiclal de las demas provincias o juzgados
segun corresponda, podrén disponer la reallzacién de visitas al
domicilio del trabajador que no asista a laborar o que se detecte
que no ha permanecldo en el Centro de Trabajo, a fin de indagar
sobre la ocurrencia de estos hechos.

7.2.4 Se considera inasistencias en los sigulentes casos:
a) La falta de concurrencia al centro laboral sin causa

justificada.
. b) Cuando el trabajador ingresa a laborar fuera de la tolerancia
oSy, establecida en el articulo 11° del Reglamento Interno de
s Al Trabajo, sin presentar la debida autorizacién a través de la
%g@ [k Boleta de Permiso, la misma que debera presentarse dentro
1"2"%0'{: o de la jornada laboral del dia de la ocurrencia.
O o o
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c)

d)

Cuando el trabajador no registra su ingreso o su salida a su
centro de trabajo, dentro del horario establecido, salvo
justificaciéon dentro de las 24 horas de ocurrida la omisién,
con la presentacién de la Boleta de Permiso.

Cuando el trabajador no se presenta a su puesto de trabajo,
dentro del horario de trabajo.

Los literales b) y ¢) se conslderaran inasistencias sélo para
efectos remunerativos; sin embargo, al momento de aplicar la
medida disciplinaria se tendra en cuenta el hecho.

Con respecto a las tardanzas:

a)

b)

El Poder Judicial, concedera a sus trabajadores diez (10)
minutos de tolerancia en la hora de ingreso, entendiéndose
que este tiempo se considera como “tardanza” sujeto a
descuento, dentro del cual podran registrar su ingreso.

Tomando en cuenta los principios de razonabilidad,
proporcionalidad, inmediatez, objetividad, honestidad vy
justicia, que se contemplan en el articulo 76° del Reglamento
Interno de Trabajo, se entendera como tolerancia maxima al
limite de cuarenta y cinco (45) minutos de tardanzas en el
mes para efectos de la aplicaciéon las medidas disciplinarias.

Las Oficinas de Administracién, segun corresponda, deberan
remitir al correo electrénico confrolasistencia@pj.gob.pe los
consolidados de control de asistencia dentro de los cinco dlas
slguientes de culminada cada quincena, deblendo regularizarse
luego con el respectivo oficio dirigido a la Gerencia de Personal y
Escalafén Judicial, consignéndose los siguientes conceptos:

Inasistencias Injustificadas

Tardanzas

Licencias por asuntos de Indole personal
Licencia por capacitaclén oficializada
Descansos médicos

Licencias por maternidad (Gravidez)

Licencia por paternidad

Licencia por capacitacién no oficializada o particular
Licencia por fallecimiento de familiar directo
Licencias y/o permisos sindicales

Permisos por horas

Vacaciones

A cuenta de vacaciones

Comisién de servicios

Suspensién

Citas médicas

Descanso remunerado por onomastico

Huelgas

Minutos no compensados por huelgas o feriados
Otros
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727

728

729

En el caso de las Unidades Ejecutoras, la Unidad Administrativa y
de Finanzas sera responsable del control de asistencla de los
trabajadores.

Las inasistencias justificadas por motivos particulares (licencias
por asuntos de Indole personal, por capacitacién no oficializada o
particular), permisos sin goce de haber equivalente a un (01) dia y
las inasistencias injustificadas, estdn sujetas al descuento
equivalente al valor Integro de la remuneracién total entre el
tiempo no laborado.

Los descuentos por tardanzas e inasistencias son de caracter
disciplinario, por lo que no existen excepciones para la respectiva
sancion.

Las tardanzas e Inasistencias al centro de trabajo no pueden ser
compensadas.

DE LA PERMANENCIA

7.3.1

732

Todos los trabajadores del Poder Judiclal, estan obligados a
permanecer durante la jomada laboral, bajo responsabilidad, en
sus respectivos puestos de trabajo.

El jefe inmediato superior al ser responsable directo de Ia
permanencia de los trabajadores a su cargo en sus respectivos
puestos de frabajo, en caso de verificar una situaclén de
abandono de puesto dara cuenta en forma inmedlata a la
dependencia administrativa correspondlente; por lo tanto, estan
obligados a ejercer un estricto control, sln excluir la
responsabilidad que corresponde al propio trabajador por su
ausencia.

COMISION DE SERVICIOS

741

74.2

743

744

La comislén de servicios, es la autorizacion para que un
trabajador realice acciones de servicio fuera de su centro habitual
de trabajo, ya sea en el pals o en el extranjero, durante un
determinado tiempo, expresado en horas o en dias.

La comisi6n de servicios se otorgara por el maximo de un (01) dia
a través de la respectiva boleta de permiso firmada por el jefe
inmediato del trabajador y visada por el responsable del control de
aslstencla de la sede.

En los casos de requerir ausentarse por mas de un (01) dla de
comision, se deberd autorizar mediante el documento que
contenga |a firma del jefe inmedlato superior.

El trabajador comisionado, queda exonerado del reglistro de
control de asistencia por el tiempo autorizado para el efecto
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Los contratados que realicen comisiones de serviclos en forma
constante, podran presentar el formato denominado “Pase de
Salida" firmado por el jefe inmediato, ante la Gerencla de
Personal y Escalafén Judicial, Administracién de la Corte
Suprema, la Unidad Administrativa y de Finanzas u Oficina de
Administracién de las Cortes Superiores de Justicia, segun
corresponda, el primer dla habil del mes.

7.5 DE LOS PERMISOS

751

752

753

El permiso es la autorizacion escrita que se concede al trabajador
para ausentarse temporalmente 0 no concurrir a su respectivo
centro de trabajo, dentro de la jomada y horario de trabajo y por
el maximo de un (01) dia.

El permiso se otorgara a través de la respectiva boleta de permiso
firmada por el jefe inmediato del trabajador y visada por el
responsable del control de asistencia de la sede, la cual debera
ser presentada con el cargo correspondiente y de preferencia con
24 horas de anticipaclén.

Se otorgaran en los siguientes casos:
7.5.3.1 Permisos con Goce de Haber

a. Cita Médica, se otorga por razones de enfermedad en el
caso de citas, consultas, andllsis clinicos y/o examenes
médicos, el cual debera solicitarse a través de la boleta
de permiso y acreditarse con la constancla de atencién
respectiva.

b. Lactancia, se concede a la madre trabajadora por una
hora diaria al inicio o término de la jornada laboral,
pudiendo ser fraccionada en dos tiempos iguales dentro
de la jornada laboral, hasta que el nifio tenga un afio de
edad. Para el otorgamiento del permiso se expedira la
Resolucién Administrativa respectiva.

c. Permisos por horas como consecuencia de citacién
expresa, judicial, militar o policlal, que estén relacionadas
con las labores que realizan en la Institucion, para lo cual
deber4 presentar la acreditacion correspondiente.

d. Onomastico, descanso remunerado que se efectivizara el
dla del acontecimiento, sin embargo, si el onoméstico es
un dla sabado, domingo o feriado, el dla de descanso
sera tomado el primer dla habil, considerandose a los
trabajadores sujetos al Régimen Laboral del Decreto
Legislativo N.° 728 y Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N.°
1057.

e. Licencia por Paternidad, la misma que sera otorgada por
cuatro (04) dlas habiles consecutivos, y ser4 comunicada



por el trabajador con una anticipacion no menor de
quince (15) dlas naturales, respecto de la fecha probable
de parto; computandose el inicio de la licencia desde la
fecha que el trabajador indique, comprendida entre la
fecha de nacimiento del nuevo hijo o hija y la fecha en
que la madre o el hijo o hija sean dados de alta por el
centro medico respectivo.

f. Licencia Sindical, la misma que se cefiira a lo establecido
mediante Resoluclon Administrativa N.° 023-A-87-DIGA-
PJ.

g. Comisiones de servicio, el cual debera sollcitarse a través
de la boleta de permiso la cual deber4 detallar el motivo y
lugar en el cual se llevara a cabo.

7.5.3.2 Permisos Sin Goce de Haber

Permiso por horas, otorgandose por razones personales,
a través de la boleta de permiso con la autorizacién del
jefe inmediato

7.5.4 El horario de refrigerio no esta sujeto a descuento, si se
encuentra comprendido dentro de horario otorgado como permiso
personal.

7.6 DE LAS FALTAS DISCIPLINARIAS

76.1

Para los efectos de la presente Directiva, se consideran faltas
de caracter disciplinario a las infracciones que comete el
trabajador relacionadas con el Control y Registro de Asistencia
y Permanencia en su puesto de trabajo, durante la jornada
laboral.

Una falta es tanto mas grave cuanto mas elevado sea el nivel
del trabajador que la comete.

Las faltas de carécter disciplinario son las siguientes:

a) La Inasistencia Injustificada, hasta tres (03) dias
consecutivos en el mes o cuatro (04) dias no consecutivos
en un periodo de treinta (30) dlas calendario.

b) Registrar o marcar asistencia distinta a la propia, o hacer
que terceras personas lo hagan por uno mismo.

c) Registrar su aslstencia y no realizar labor efectiva en su
puesto de trabajo dentro de la jornada laboral

d) Adulterar los registros de asistencla.

@) Omisién intenclonal en forma reiterada del registro de
ingreso al centro laboral, asl como del ingreso y salida de!
horario de refrigerio.

f) El uso excesivo de permisos personales que signifiquen
justificaclones de ausencias o impuntualidad.



g) Apoderarse o desaparecer temporal o definitivamente, en
su beneficio o de terceros los registros y/o controles de su
asistencia, o cualquier otro documento relacionado a éste.

h) La simulacién comprobada de enfermedad.

i) Impuntualidad reiterada que supere el tiempo de tolerancia
mensual de cuarenta y cinco (45) minutos.

i) Omitir presentar la respectiva boleta de permiso por
autorizacién de ingreso por tardanza cuando el trabajador
registra su marcacién y/o ingreso al centro de trabajo
después de los diez (10) minutos de tolerancia.

k) Omisién de registro de ingreso y/o salida de! centro laboral.

l) El incumplimiento de las disposiciones establecidas en la
presente Directiva.

7.7 DE LAS SANCIONES

7.7.1 La sancion es una accién administrativa mediante la cual se
castiga a un trabajador bajo cualquier régimen laboral, como
consecuencia de una infraccion a la norma establecida que tiene
por objeto asegurar su observancia y exacto cumplimiento. El
grado de la sancién corresponde a la magnitud de la falta segun
su menor o mayor gravedad, para que sus efectos tengan
caracter correctivo, su aplicacién debe ser, necesarlamente,
eficaz y oportuna.

7.7.2 Las medidas disciplinarias a las faltas cometidas a los literales i),
J) ¥ k) del numeral 7.6.3 son:

a) Amonestacién verbal, la que sera efectivizada por el Jefe
Inmediato Superior, por primera vez.

b) Amonestacién escrita, con copia a su legajo personal, por
segunda vez,

¢) Multa del dos (02) % de la remuneracion total de| trabajador,
por tercera vez.

d) Suspensién de dos (02) dfas de trabajo sin goce de
remuneraciones, por cuarta vez.

@) Suspension de seis (06) dlas de trabajo sin goce de
remuneraciones, segun corresponda, por quinta vez.

f)  Suspension de quince (15) hasta treinta (30) dias de trabajo
sin goce de remuneraciones, por sexta vez,

g) Despido (previo procedimiento de despido), sera ejecutado
por la Gerencia de Personal y Escalafén Judicial, previa
propuesta realizada por las Cortes Superiores de Justicia,
Corte Suprema de Justicia o las que haga sus veces, segn
corresponda, por sétima vez .




En el caso de las Unidades Ejecutoras, el despido sera
ejecutado por el Jefe de las Unidades Ejecutoras, o quien
haga sus veces, a propuesta de la Unidad Administrativa y
de Finanzas.

7.7.3 Las medidas disciplinarias a las faltas cometidas al literal a) del
numeral 7.6.3 son:

a) Amonestacion escrita la primera y segunda vez, en caso que
el trabajador incurra en inasistencias menores a tres (03) dias
consecutivos o cuatro (04) dlas no consecutivos en un perlodo
de treinta (30) dlas calendario.

b) Multa del 2% de la remuneracién total del trabajador, por
tercera vez.

¢) Suspension sin goce de haber de dos (02), seis (06) y quince
(15) a treinta (30) dias, la cuarta, quinta y sexta vez,
respectivamente.

d) Despido (previo Procedimiento de Despido), serd ejecutado
por la Gerencia de Personal y Escalafén Judicial, previa
propuesta realizada por las Cortes Superiores de Justicia,
Corte Suprema de Justicia o las que haga sus veces, segin
corresponda, por sétima vez.

En el caso de las Unidades Ejecutoras, el despido serad
ejecutado por el Jefe de las Unidades Ejecutoras, o quien
haga sus veces, a propuesta de la Unidad Administrativa y de
Finanzas.

e) Con relacién a los literales b), ¢), d), e), f), g) y h) sefalados
en los numerales 7.6.3 serd la autoridad administrativa
correspondiente la que tendrla la potestad de sancionar,
previo procedimiento administrativo disciplinario.

7.7.4 Las suspensiones se efectivizaran en dlas calendario a partir del
dla siguiente habil de notificado, salvo necesidad de servicio.

DE LOS PREMIOS Y/O ESTIMULOS

7.8.1 El Poder Judicial, otorgara premios y estimulos a los trabajadores
bajo la condicion siguiente:

- Haber observado el cumplimiento a las disposiciones
contenidas en la presente Directiva, al no registrar inasistencia
injustificada y ningtn minuto de tardanza en el periodo de
doce (12) meses.

7.8.2 Los premios y/o estimulos se otorgaran en ceremonla especial en
el aniversario de la Gerencia General del Poder Judicial a través
de la Gerencia de Personal y Escalafén Judiclal, y tratandose de
los Distritos Judiciales o quién haga sus veces en el aniversario
respectivo con asistencia de los trabajadores y consistiran en:



- Incentivos y un diploma y/o Resoluciéon Administrativa como
reconocimiento a su asistencia, puntualidad y permanencia, de
acuerdo a la polltica de gestion de la Institucion.

783 Los premios y estimulos otorgados constituyen méritos
personales del trabajador, reconocidos para todos sus efectos.

784 Los premios y estimulos otorgados se registrardn en su
respectivo legajo personal.

7.9  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.9.1 Las medidas disciplinarias, a excepcion de las amonestaciones
verbales, seran registradas en el Sistema Informéatico de Personal
una vez que estas se encuentren debidamente consentidas.

7.9.2 Ante la inminencia de una paralizacion laboral (huelga) decretada
por algin gremio de la Institucion, no se otorgaran permisos ni
licencias sin goce de haber, por los dlas de paralizacion y/o
huelga; salvo motivo de fuerza mayor.

7.9.3 Cuando las organizaciones gremlales o sindicales decreten
paralizaciones laborales y/o huelga nacional indefinida, los
responsables de las Oficinas de Administracién Distrital de las
Cortes Superiores, Oficina de Administracién de la Corte
Suprema, OCMA y Gerencias de Administracién Distrital de las
Unidades Ejecutoras seguin corresponda, informaran diariamente
bajo responsabilidad a primera hora (de 08.00 a.m. a 09.00 a.m),
a través del correo electrénico controlasistencia@pij.gob.pe el
porcentaje de asistencia de trabajadores a su puesto de trabajo,
debiendo regularizarlo con el respectivo oficio dirigido a la
Gerencia de Personal y Escalafén Judicial. Asimismo, se debera
informar en detalle el listado del personal que haya acatado la
paralizacion en el formato de asistencia respectivo.

% Y0, 7.9.4 El numero maximo de justificaciones por omisién, pérdida, robo y

M olvido de fotocheck sera de tres (03) por mes, sean consecutivas
0 no, por lo que en el caso de pérdida comunicar al encargado de
Control de Asistencia denfro de las 24 horas de producida la
contingencia.

7.9.5 La Subgerencia de Remuneraciones, justificara de oficio el dla de
descanso remunerado por onomastico de los trabajadores sujetos

SO al Régimen Laboral del Decreto Legislativo N.° 728 y Régimen
& s Especial Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
%%j Servicios del Decreto Legislativo N.° 1057, de la Gerencla

:;v.a. & General y Organo de Control Institucional.
La Administracién de l|la Corte Suprema, Gerencias de
<R JUg, Administracion Distrital u Oficinas de Administracion Distrital de
S e, f’v( las Corte Superiores de Justicia, Oficina de Control de la
& & %" Magistratura y Procuradurfa Publica realizardn el mismo
3a @’\E: procedimiento, debiendo establecer los mecanismos necesarios

5 Mg aaf g para que se dé cumplimiento a lo dispuesto.



7.9.6 La Subgerencia de Escalafon, elaborara el consolidado de los
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trabajadores a los que se les haya impuesto las medidas
disclplinarias de multa, suspensién y/o medida cautelar de
abstencién (suspension preventiva de labores), verificando que
éstas se encuentren consentidas y que luego sean remitidas a la
Subgerencia de Remuneraciones y Beneficios para [a aplicacion
de los descuentos o disponer la suspension del pago segun sea
el caso, debiendo precisar la fecha de ejecucion en el caso de
suspensiones y abstenciones.

En el caso de las Gerencias de Administracion Distrital, la Unidad
Administrativa y de Finanzas seguird el mismo procedimiento
establecido en el parrafo precedente, de acuerdo a la informaclén
remitida por el Consejo Ejecutivo, OCMA, ODECMAS u otras
unidades organicas de igual competencia, que impongan medidas
disclplinarias a los trabajadores judiciales y administrativos.
Qulen a su vez, controlard y aplicara los descuentos o la
suspensién del pago de sus trabajadores, y otros segln
corresponda.

Los aspectos no contemplados en la presente Directiva, seran
resueltos por la Gerencia de Personal y Escalafén Judicial de
conformidad con la norma especlifica para cada caso.

La presente Directiva contiene disposiciones complementarias del
Reglamento Interno de Trabajo del Poder Judicial.



