INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICA E INFORMATICA

Resolucion Jefatural N© 200-2010-zu3s

Lima, &7 de julie del 2010

X CONSIDERANDO:
5
* *m Que, en el marco de modemizacion del Estado, mediante Decreto Legislativo N*

01)

4/ 1057 se crea el Heglmen Especrai de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, aphcable
075-2008-PCM;

Que, el numeral 8.1 del articulo 62 del Decreto Legislativo N° 1057, concordante
i con el articulo 62 de su Reglamento, establecen gque la jornada de horas semanales para la
prestacion de servicios, no podrd exceder de un maximo de cuarenta y ocho (48) horas
semanales, debiéndose adoptar las medidas correspondientes para el estricto cumplimiento de
la citada disposicion;

Que, el articulo 42 del Decreto Supremo N° 083-2009-PCM, prescribe que las
Entidades deben garantizar que el horario de inicio y termino de la prestacion de los servicios no
% supere el maximo de ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales efectivas, ni
# afecta el tiempo minimo de refrigerio;

Que, con el propésito de garantizar el estricto cumplimiento de lo dispuesto en
las citadas normas, es necesario aprobar la Directiva "Controt de Asistencia y Permanencia del
Personal con Contrato Administrativo de Servicios (CAS) del Instituto Nacional de Estadistica e
Informatica”, que establece los procedimientos técnicos para el control, permanencia y
puntualidad del personal sujeto a dicho régimen especial de contratacion en el INEI;

Estando a lo propuesto por la Oficina Técnica de Administracion y con la
aprobacion de la Secretaria General y las visaciones de las Oficinas Técnicas de Planificacion,
Presupuesto y Cooperacidn Técnica, de Asesoria Juridica; y,

En uso de las atribuciones conferidas por el articulo 8° del Decreto Legislativo
N2 804 “Ley de Organizacion y Funciones del Instituto Naciona! de Estadistica e Informatica’”.

SE RESUELVE:
Articulo 1%- Aprobar, la Directiva N? 001-2010-INEl “Control de Asistencia,

Puntualtdad y Permanencia del Personal con Contrato Administrativo de Servicios (CAS) del
Instituto Nacional de Estadistica e Informética”.
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Articulo 2°.- Disponer, la vigencia de la Directiva N2 001-2010-INEI, rige a partir
del dia siguiente de suscripcidn de la presente Resolucion.

Articulo 3°.- Disponer la publicacion de la presente Directiva y de la Resolucion
que la aprueba, en el Portal Institucional del INEI (http/www.inei.gob.pe), para difusion,
conocimiento y aplicacion entre el personal contratado en el Instituto Nacional de Estadistica e
Informatica, .
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DIRECTIVA N° 001-2010-INEI

CONTROL DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA PARA EL PERSONAL

BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
(CAS) DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA E INFORMATICA |
CON LAS MODIFICACIONES DISPUESTAS CON R. J. N? 206-2010-INEI

~ CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1¢. - DEL OBJETIVO

Establecer los procedimientos técnico - normativos que regulen un adecuado controi de
asistencia, puntualidad y permanencia del personal sujeto a Contrato Administrativo de Servicios

ARTICULO 22.- DE LA FINALIDAD

Garantizar el cumplimiento del Decreto Legislativo N® 1057 y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N® 075-2008-PCM, relacionados a la asistencia, puntualidad y permanencia
del personal CAS.

ARTICULO 3.~ DE LA BASE LEGAL

Decreto Legislativo N 1057, que regula el Reégimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios.

Decreto Supremo N 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057,

Ley Anual de Presupuesto Publico, vigente

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N2 27815, Cddigo de Etica de la Funcidn Publica y Normas Complementarias.

Decreto Supremo N2 083-2009-PCM, que autoriza a titulares de las entidades Publicas a
modificar y establecer horarios de inicio y término de la prestacion de servicios en el ambito
de la Provincia de Lima y de la Provincia Constitucional del Callao.

ARTICULO 4°.- DEL ALCANCE _ |
La presente Directiva alcanza al personal CAS y a los funcionarios y directivos de la estructura
organica del INEI que tiene a su cargo dicho personal.

ARTICULO 52~ DE LA JORNADA DE PRESTACION DE SERVICIOS

“La jornada para la Prestacion de Servicios del Personal CAS serd de cuarenta y tres (43)
horas semanales, sin afectar el tlempo de refrigerio, pudiéndose extender por la
necesidad del servicio hasta un maximo de cuarenta y ocho (48) horas semanales’(*)

ARTICULO 62.- DEL HORARIO DE PRESTACION DE SERVICIOS

“Las Direcciones Nacionales / Técnicas y/o Departamentales, para el éptimo desemperio
de sus funciones, establecerdn los turnos para la prestacion de los servicios de su
personal contratado, sujetdndose a los tres horarios de ingreso escalonados establecidos
en el INEI”. {*}




ARTICULO 72.- DEL HORARIO ESPECIAL

Los horarios especiales que se requieran por necesidad del servicio, deben ser autorizados por la
Secretaria General, a requerimiento del Director Técnico y/o Nacional.

ARTICULO 82 DE LA COMPENSACION

“En los casos que la jornada semanal del personal CAS, excediera las cuarenta y ocho (48)
horas, el Director Nacional / Técnico y/o Departamental, comunicard a la Oficina Ejecutiva
de Personal el periodo de compensacion con descanso fisico a otorgar en las semanas
siguientes’. (*) -

ARTICULO 92.- DE LA COMISION DE SERVICIOS

La comisién de servicio del personal CAS, se otorgard para atender asuntos oficiales fuera del
centro de trabajo. Cuando es realizada en la localidad del centro de trabajo, sera autorizada, por
el Director Técnico/Nacional/Departamental, a través de la Papeleta de permiso correspondiente.

En caso que la comision de servicios sea realizada fuera de la localidad, sera autorizada por la
Alta Direccion, a solicitud del Director Técnico/Nacional/Departamental, debiendo la Oficina
Técnica de Administracion, remitir copia del Oficio de autorizacion a la Oficina Ejecutiva de
Personal, para ef control respectivo. El documento gue autoriza la comision contendra la fecha de
inicio y término sin exceder en ningun caso de 30 dias calendarios.

ARTICULO 10°.- DEL CONTROL DE SALIDA

El control de salida del personal CAS, es ejercida por el personal de Servicio de Vigilancia. En
caso que el Personal CAS abandone las instalaciones, sin la papeleta de permiso serd informado
por el Servicio de Vigilancia a la Oficina Técnica de Administracion, para las acciones correctfvas
del caso.

ARTICULO 112.- DEL REGISTRO DE ASISTENCIA

El Personal CAS, esta obligado a registrar personalmenie su ingreso y salida a la institucidn de
acuerdo a los horarios establecidos en el medio electrénico que se establezca para tal fin.
ARTICULO 12%.- DE LA EXONERACI(_)N DEL REGISTRO DE ASISTENCIA

Estén exonerados del registro de asistencia el personal CAS que desempefia funciones de
ENCUESTADOR. En estos casos el pago de su retribucién se efectuard, previa conformidad del
Director Técnico/Nacional/Departamental.

ARTICULO 132.- DE LA JUSTIFICACION POR CAUSA FORTUITA O DE FUERZA MAYOR

El ingreso fuera del horario de trabajo del personal CAS, generado por causa fortuita o de fuerza
mayor debera ser comunicado a la Ohcma Ejecutiva de Personal por el Director Técnico y/o
Nacional, en el mismo dia.

ARTICULO 149.-DE LA INASISTENC!A AL CENTRO LABORAL
Se incurre en inasistencia:

a) No concurrir al Centro de Trabajo.




b) El ingreso después de veinte (20) minutos del horario establecido.
c) Registrar la salida antes de la hora establecida.
d) La salida sin portar la papeleta de permiso o la autorizacion correspondiente.

ARTICULO 152~ DEL DESCUENTO PéR INASISTENCIAS

La inasistencia injustificada dara lugar al descuento proporcional de la retnbumon mensual que le
corresponde percibir al personal del CAS.

ARTICULO 162~ DE LOS PERMISOS

a) PERMISOS CON GOCE DE RETRIBUCION
El personal CAS por causas justificadas como atencion médica, lactancia,
fallecimiento de familiares directos, citaciones judiciales y policiales, podrd hacer uso
de permiso con retribucion, debiendo preseniar la papeleta de permiso o documento
correspondiente. En el caso de fallecimiento de familiares dlrectos, se oforgard
permiso hasta por tres (3) dias.

b) PERMISO SIN GOCE DE RETRIBUCION
El personal CAS en forma excepcional podrd hacer uso de permiso personal por
motivos particulares sin goce de retribucion, para lo cual debera presentar Ia papeleta
de permiso correspondiente”. (*)

ARTICULO 172~ DE LA TOLERANCIA A LA HORA DE INGRESO

La tolerancia para el ingreso es de veinte (20) minutos, a partir de la hora establecida, tiempo
considerado como Tardanza, Si se excede el tiempo de la tolerancia se considerard como
inasistencia.

ARTICULO 18- DE LA TARDANZA

“Los contratados CAS que incurran en tardanza, por causas justificadas, compensafén
con igual niimero de minutos, al término del horario de prestacion de servicios del mismo
dia. Caso contrario, serd sujeto de reduccion proporcional de su retribucion” (*}

ARTICULO 182.- DEL CALCULO DE LA RETRIBUCION

Las tardanzas, permisos sin goce ‘de retribuciones e inasistencias injustificadas serén
comunicadas a la Oficina Ejecutiva de Abastecimiento y Servicios - OEAS, para que fos
considere en el calculo de fa contraprestacion a abonarse al trabajador CAS.

ARTICULO 202.- DEL DESCANSO FiSICO

El descanso fisico del personal CAS, es de quince (15) dias calendarios continues, por cada afio
cumplido de servicios. La oportunidad del descanso fisico es determinada por el personal CAS y
el Director Técnico/Nacional/Departamental, de no producirse acuerdo, lo determina la
Institucidn.

En los casos que concluya el contrato después del afo de servicios sin que se haya hecho
efectivo el descanso fisico, el contratade percibe el pago correspondiente al descanso fisico.




ARTICULO 212.- DEL DESCANSO PRE Y POST NATAL

El descanso pre y post natal es de noventa (90) dias calendarios. Estos casos se regulan de
acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias de ESSALUD.

ARTICULO 222.- DEL DESCANSO POﬁ ENFERMEDAD

El descanso por enfermedad se otorga por prescripcion médica, acreditandose con certificado
médico simple. Corresponde al INE! el pago de los veinte primeros dias y a partir del vigésimo
primer dia siguiente, con subsidio por ESSALUD.

~ CAPITULO I
DE LAS RESPONSABILIDADES

ARTICULO 23°- La Oficina Técnica de Administracion, a fravés de la Oficina Ejecutiva de
Personal, es responsable de la difusidn y correcta aplicacion de las normas de la presente
Directiva.

ARTICULO 242.- El personal Directivo, es responsable de cumplir y hacer cumplir en su dmbito
las normas contenidas en la presenta Directiva.

ARTICULO 25°.- El personal de Seguridad y Vigilancia del INEI, serd el encargado del registro y
control de toda persona que ingrese y salga de la institucion.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- La Oficina Ejecutiva de Abastecimiento y Servicios — OEAS, debera en el plazo de
diez dias, remitir a la Oficina Ejecufiva de Personal, la relacién del Personal CAS que viene
prestando servicios para el control de asistencia correspondiente. Ademas, debe informar
oportunamente de las nuevas contrataciones del personal CAS, asi como de los que han
concluido su contrato.

SEGUNDA.- “Los casos no previstos en la presente Directiva serdn resueltos por la
Secretaria General, previo informe de Ia Oficina Técnica de Administracion”. (%)

(*) Articulos modificados por la Resolucidn Jefatural N® 206-2010-INEI




