N° £552016-CENEPRED/J

Lima, 2§ MAR 2018

VISTOS;

El Memorandum N° 153-2016-CENEPRED/OPP, el Memorandum N° 204-2016-
CENEPRED/OA, el Informe N2 020-2016-CENEPRED/OAJ, respecto al Proyecto de Directiva
“Control de Asistencia, Permanencia y Puntualidad del Personal del Centro Nacional de
Estimacion, Prevencién y Reduccién del Riesgo de Desastres — CENEPRED”, vy;

CONSIDERANDO;

Que, el articulo 12° de la Ley N° 29664 establece que el Centro Nacional de
Estimacion, Prevencion y Reduccién del Riesgo de Desastres (en adelante el CENEPRED) es
un organismo publico ejecutor con calidad de pliego presupuestal adscrito a [a Presidencia
del Consejo de Ministros;

Que, mediante Decreto Supremo N° 104-2012-PCM de fecha 18 de octubre de
2012, se aprobé el Reglamento de Organizacién y Funciones del Centro Nacional de
Estimacidn, Prevencion y Reduccién del Riesgo de Desastres (CENEPRED), el mismo que
entré en vigencia al dia siguiente de su publicacién; estableciendo en su articulo 6° la
Estructura Organica del CENEPRED;

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 067-2013-CENEPRED/J, de fecha 11 de
noviembre de 2013, se aprobé la Directiva N° 002-2013-CENEPRED/J que regula el Control
de Asistencia, Permanencia y Puntualidad del Personal del Centro Nacional de Estimacion,
Prevencion y Reduccién del Riesgo de Desastres;

Que, el articulo 20° del Reglamento de Organizacidn y Funciones del Centro
Nacional de Estimacién, Prevencion y Reduccién del Riesgo de Desastres (CENEPRED) senala
que la Oficina de Administracién es el érgano de apoyo encargado de realizar la gestion de
recursos humanos, econdmicos-financieros, logisticos, servicios generales, asi como la
ejecucion presupuestal y la gestién patrimonial de la institucién. Teniendo ademas a su
cargo la provisién de servicios de soporte de tecnologias de informacién y comunicaciones,
administracién documentaria y archivo central de la institucién; dependiendo directamente
de la Secretaria General del CENEPRED:
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Que, en el literal c) del articulo 21° Funciones de la Oficina de Administracion
establece que tiene la competencia de desarrollar e implementar los procesos de gestion de
Recursos Humanos;

Que, el area de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion, ha
elaborado el proyecto de Directiva, el mismo que tiene como objetivo normar
procedimientos institucionales para un eficiente control de la asistencia, puntualidad y
permanencia del personal del CENEPRED, constituyendo un instrumento necesario para la
adecuada gestion del recurso humano de la Entidad que repercutird en el mejor desarrollo
de las funciones y la consecucién de los objetivos institucionales de la Entidad;

Que, asimismo, la citada Directiva regula los tipos de permisos y licencias, asi
como sus niveles de autorizacion y formatos para su aplicacion;

Que, con la finalidad de contar con los procedimientos y directrices sobre el
control de asistencia y puntualidad de los trabajadores del CENEPRED, asi como de los
permisos y licencias, corresponde aprobar la Directiva de “Control de Asistencia,
Permanencia y Puntualidad del Personal del Centro Nacional de Estimacion, Prevencion y
Reduccién del Riesgo de Desastres — CENEPRED";

Con la visacion de la Secretaria General, la Oficina de Planeamiento vy
Presupuesto, la Oficina de Administracion y la Oficina de Asesoria Juridica; vy,

De conformidad con lo dispuesto la Ley N° 29664, Ley que crea el Sistema de
Gestion del Riesgo de Desastres — SINAGERD y su reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 048-2011-PCM; el Reglamento de Organizacién y Funciones del CENEPRED,
aprobado por Decreto Supremo N° 104-2012-PCM; el Decreto Legislativo N° 1057 que
regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, su Reglamento y
modificatorias, la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto; la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General; y, en uso de las facultades conferidas
mediante Resolucion Suprema N° 150-2015-PCM;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar, la Directiva N° 006 -2016-CENEPRED/J/OA, “Control de
Asistencia, Permanencia y Puntualidad del Personal del Centro Nacional de Estimacion,
Prevencién y Reduccidn del Riesgo de Desastres — CENEPRED” la misma que como
anexo adjunto forma parte de la presente resolucion.

Articulo 2°.- Encargar al area de Recursos Humanos de la Oficina de
Administracién la difusién, supervisién y cumplimiento de la presente Directiva, la

misma que entrara en vigencia al dia siguiente de su publicacion.

Articulo 3°.- Dejar sin efecto la Resolucién Jefatural N° 067-2013-CENEPRED/J,
de fecha 11 de noviembre de 2013.

Registrese y comuniquese.
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DIRECTIVA N° 006 - 2016-CENEPRED/JIOA

CONTROL DE ASISTENCIA, PERMANENCIA Y PUNTUALIDAD DEL
PERSONAL DEL CENTRO NACIONAL DE ESTIMACION, PREVENCION Y
REDUCCION DEL RIESGO DE DESASTRES - CENEPRED

Formulada por: Oficina de Administracion Revisado por: Oficina de Asesoria Juridica

Il

M.

OBJETO

Establecer y aplicar las normas y procedimientos institucionales para un
eficiente control de la asistencia, puntualidad y permanencia del personal del
Centro Nacional de Estimacion, Prevencion y Reduccion del Riesgo de
Desastres —- CENEPRED.

FINALIDAD

241 Promover de manera efectiva el correcto control de asistencia,
permanencia y puntualidad de los servidores del Centro Nacional de
estimacion, Prevencion y Reduccion del Riesgo de Desastres.

2.2 Establecer pautas para disponer de informacion actualizada, oportuna
y veraz del control de asistencia.

ALCANCE

Las normas contenidas en la presente Direciva son de obligatorio
cumplimiento de los Directores, Jefes, Responsables de las Unidades
Organicas y servidores que prestan servicios en el CENEPRED, que se
encuentran sujetos al Régimen Especial del Decreto Legislativo N° 1057 —
Contrato Administrativo de Servicios- CAS y entre otros regimenes laborales.

BASE LEGAL

o Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil y su reglamento aprobado con
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

» Ley N° 29664 - Ley del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de
Desastres y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 048-
2011-PCM.

o Ley N°29409, Ley que Reconoce el Derecho de Licencia por Patemidad
a los Trabajadores de la Actividad Publica y Privada y su reglamento
aprobado con Decrefo Supremo N° 014-2010-TR.

o Ley N° 27815, Codigo de Etica de la Funcion Piblica y normas
Complementarias y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
033- 2005-PCM y modificatorias.

e Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

o Ley N° 27409, Ley que otorga licencia laboral por Adopcion.

Pagina 1
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DIRECTIVA N° 006 - 2016-CENEPRED/J/OA

CONTROL DE ASISTENCIA, PERMANENCIA Y PUNTUALIDAD DEL
PERSONAL DEL CENTRO NACIONAL DE ESTIMACION, PREVENCION Y
REDUCCION DEL RIESGO DE DESASTRES - CENEPRED

Revisado por: Oficina de Asesoria Juridica

Formulada por: Oficina de Administracion

o Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por Lactancia Materna y normas
complementarias, modificatorias y reglamentarias.

« Ley N° 26644, Ley que Precisa el Goce del Derecho de Descanso Pre
y Post Natal de la Trabajadora Gestante y modificatorias.

« Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contrataciones Administrativa de Servicios y su reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias.

+ Decreto Supremo N° (028-2007-PCM, que dicta disposiciones a fin de
promover la puntualidad como practica habitual en todas las entidades
de la Administracion Publica.

RESPONSABILIDAD

Corresponde a la Oficina de Administracion, a través del area de Recursos
Humanos, ejecutar y administrar el control de asistencia y permanencia de los
servidores en el CENEPRED.

Todos los servidores son responsables del cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la presente Directiva.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1 El personal contratado por el CENEPRED, goza de los derechos y
beneficios contemplados en el Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento y
modificatorias.

6.2  La Directiva de control de asistencia, permanencia y puntualidad,
establece las normas internas sobre la materia, basada en las necesidades
propias del servicio, en los derechos y obligaciones del personal del
CENEPRED respecto a los conceptos de asistencia, horarios y jomada de
trabajo.

6.3  Los actos o acciones administrativas relacionadas con el contenido de
la Directiva que no hayan sido contemplados en el mismo, se rigen por los
dispositivos legales emitidos por la Autoridad Nacional del Servicio Civil y
normas legales correspondientes.
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DIRECTIVA N° 006 - 2016-CENEPRED/J/OA

CONTROL DE ASISTENCIA, PERMANENCIA Y PUNTUALIDAD DEL
PERSONAL DEL CENTRO NACIONAL DE ESTIMACION, PREVENCION Y
REDUCCION DEL RIESGO DE DESASTRES - CENEPRED

Formulada por: Oficina de Administracion Revisado por: Oficina de Asesoria Juridica

VIl

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1 Jornada semanal y horario de trabajo

Todos los servidores del CENEPRED estan obligados a asistir puntualmente a
su puesto de trabajo en los horarios de ingreso y salida, v registrar su
asistencia en los sistemas de control implementados por la Oficina de
Administracion - Recursos Humanos. La omision al registro de ingreso o salida
seran considerada como inasistencia.

Los servidores deberan portar su fotocheck institucional emitido por la Oficina
de Administracion — Recursos Humanos, al ingresar, durante la permanencia
en las instalaciones de la Sede Institucional y en la participacion de las

comisiones de servicio informadas a la institucion.

No se encuentran sujetos al registro de ingresos y salidas en el Sistema de
Control de Asistencia, las siguientes denominaciones del Clasificador de
Cargos del CENEPRED o quienes hagan sus veces:

a) Funcionario Pablico
b) Empleado de Confianza
c) Directivo Superior

7.1.1  La jornada laboral es el periodo dentro del cual, el personal bajo el
Régimen Especial de CAS o cualquiera sea su régimen laboral, debe cumplir
con la prestacion de sus servicios en forma continua e ininterrumpida en el
lugar asignado. Es politca del CENEPRED que todas las actividades se
realicen dentro del horario establecido.

7.1.2  Lajornada laboral semanal méxima de los servidores del CENEPRED,
es de cuarenta y ocho (48) horas como maximo, y no debera exceder las 8
horas diarias. El horario se hara efectivo de lunes a viernes de acuerdo al

siguiente detalle:

Hora de Ingreso  : 08:30 a.m.
Refrigerio : De 12:45 a.01:45 p.m.
Horade Salida  : 05:30 p.m.

Pagina 3
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DIRECTIVA N° 006 - 2016-CENEPRED/J/OA

CONTROL DE ASISTENCIA, ‘PERMANENCIA Y PUNTUALIDAD DEL
PERSONAL DEL CENTRO NACIONAL DE ESTIMACION, PREVENCION Y
REDUCCION DEL RIESGO DE DESASTRES - CENEPRED

Formulada por: Oficina de Administracion | Revisado por: Oficina de Asesoria Juridica

7.1.3  El horario de refrigerio no forma parte de la jornada laboral, en casos
excepcionales y debidamente justificados podra adecuarse a las necesidades
del servicio del area usuaria, entre las 01:00 p.m. y 03:00 p.m.; y su duracion
no debera exceder los 60 minutos, asignados para el refrigerio.

7.14 Por autorizacién de la Secretaria General se podra implementar un
horario especial, previo sustento de la necesidad de servicio y a solicitud del
Jefe o Director del Organo o Unidad Organica, y cuando dicho horario no altere
la jornada laboral diaria.

7.2 Control de Asistencia

721 Laasistencia, puntualidad y permanencia en el puesto de trabajo son
obligaciones de todos los servidores del CENEPRED, independientemente de
su régimen laboral.

7.2.2 La Oficina de Administracion a través del area de Recursos Humanos
es responsable de mantener actualizado un Registro de Control de Asistencia
con los datos de los servidores, asimismo reportar semanalmente via correo
electronico a los Directores o Jefes de Oficina el horario de ingreso y salida del
personal a su cargo.

7.2.3  Esresponsabilidad de los Directores o Jefes de Oficina la permanencia
de los servidores a su cargo en sus respectivas oficinas.

7.24  Los servidores podran ingresar excepcionalmente al local institucional
con una tolerancia de diez (10) minutos posteriores a la hora establecida por
la Entidad, debiendo compensarlos al finalizar el horario laboral.

7.25 Encaso de sobrepasar el tiempo de tolerancia de diez (10) minutos, el
Director o Jefe de Oficina debera autorizar, excepcionalmente, su ingreso de
considerarlo pertinente, previa comunicacion al area de Recursos Humanos,
quien procedera al descuento correspondiente.

7.3 Tardanzas

7.3.1  Se considera tardanza al registro de asistencia que realice el servidor
después de la hora establecida en el numeral 7.2.4.

Pagina 4



DIRECTIVA N° 006 - 2016-CENEPRED/J/OA

CONTROL DE ASISTENCIA, PERMANENCIA Y PUNTUALIDAD DEL
PERSONAL DEL CENTRO NACIONAL DE ESTIMACION, PREVENCION Y
REDUCCION DEL RIESGO DE DESASTRES - CENEPRED

Formulada por: Oficina de Administracion Revisado por: Oficina de Asesoria Juridica

7.3.2  Para el célculo de la tardanza, se debera efectuar el descuento
proporcional de la remuneracion mensual, de acuerdo a la siguiente formula:

’ \/glor del . Remuneracion Mensual Remuneracion Mensual
minuto de
tardanza
30 dias x 8 horas x 50 min 14400

I Reduccién Proporcional = Total de Minutos de Tardanzas x Valor del minuto ]

7.3.3  Las tardanzas no pueden ser compensadas por el trabajo realizado
antes o después de haber ocurrido dicha tardanza.

7.34  La acumulacién de tres (03) tardanzas injustificadas durante el mes
calendario generard la aplicacion de una amonestacién escrita con copia al
legajo personal.

7.3.5 La reincidencia de tardanzas sera causal de no renovacion del
Contrato Administrativo de Servicios y acorde con el cumplimiento de sus
obligaciones; debiendo considerarse lo establecido en el literal f). del numeral
13.1 del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicio.

7.4 Inasistencias

741 Se consideran inasistencias injustificadas sujetas a descuento las
siguientes:

* Lano concurrencia al centro de trabajo sin justificacion.

El retiro antes de la hora de salida sin la autorizacion respectiva del jefe
inmediato.

Omision del registro de ingreso y/o salida sin justificacion.

742 Lasinasistencias injustificadas daran lugar a la reduccion proporcional
de la remuneracion mensual. Para determinar dicha reduccion se aplicara la
siguiente formula:
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DIRECTIVA N° 006 - 2016-CENEPRED/J/OA

CONTROL DE ASISTENCIA, PERMANENCIA Y PUNTUALIDAD DEL
PERSONAL DEL CENTRO NACIONAL DE ESTIMACION, PREVENCION Y
REDUCCION DEL RIESGO DE DESASTRES - CENEPRED

Formulada por: Oficina de Administracién Revisado por: Oficina de Asesoria Juridica

Remuneracion Mensual
30 Dias

Valor del dia por Inasistencia=

Reduccion Proporcional = Total del dias de Inasistencia x Valor del dia

743 Se consideran inasistencias justificadas no sujetas a descuento las
siguientes:

+ Porenfermedad o accidente
¢ Desastres naturales
« Otros casos debidamente justificados

744 Los trabajadores que por fuerza mayor no concurran a su centro de
trabajo, deberan informar a su jefatura inmediata y a Recursos Humanos en
un plazo maximo de veinticuatro (24) horas posteriores a la ocurrencia
presentada, debiendo presentar documento(s) sustentatorio (s) que justifique
la ausencia.

745 La evaluacion de dicha documentacion la efectuara la Oficina de
Administracion - Recursos Humanos.

746 Las inasistencias injustificadas por mas tres (03) dias o por mas de
cinco (05) dias no consecutivos, en un periodo de treinta (30) dias calendario,
constituyen falta de caracter disciplinario, que segin gravedad pueden ser
sancionadas con las acciones administrativas que correspondan a cada
régimen laboral.

15 Permisos

El permiso es la autorizacion de ausentarse por horas en el centro de trabajo
durante la jornada laboral.

El uso del permiso se inicia a peticion del servidor y esta condicionado a la
autorizacion del jefe inmediato considerando la necesidad de servicio de la
unidad organica, asimismo deben de ser comunicadas a la Oficina de
Administracion — Recursos Humanos.
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Los permisos son:

7.5.1 Con goce de haberes:

»  Por onomastico. El servidor tiene como derecho a un dia de descanso
remunerado por onomastico. Si tal dia no es laborable el descanso se
efectuara el primer dia util siguiente, en coordinacion con la jefatura
inmediata y con conocimiento de la Oficina de Administracion - Recursos
Humanos.

»  Por razones de salud debidamente acreditadas con la Constancia de
Atencion Medica y todo documento sustentario respectivo.

»  Porhorario de lactancia, conforme a la Ley N° 27240 y modificatorias: por
un maximo de una (01) hora diaria, hasta que el hijo(a) cumpla un (01)
ano de edad.

»  Por capacitacion cuando sea financiada o autorizada por el CENEPRED.

Por cita expresa: judicial, militar o policial.

*  Por capacitacion efectuada por la Contraloria General de la Repiiblica

7.5.2 Sin goce de haberes:

e Motlivos particulares y/o personales.
o Por capacitacion no vinculada al Plan de Desarrollo de Personas-PDP.

En el caso de permisos por motivos personales, atendiendo a las
circunstancias o hechos relacionados al caso en particular, el Jefe o Director
podra determinar que el tiempo de duracion de dichos permisos se compense
con jornadas de prestacion efectiva de servicios fuera del horario establecido,
validado por la Oficina de Administracion.

7.6 Licencias

La licencia es la autorizacion para no asistir a laborar uno o més dias, y se
inicia a peticion del servidor y esta condicionada a la autorizacién del jefe
inmediato, y considerando la necesidad de servicio de la unidad organica
donde pertenece.
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Formulada por: Oficina de Administracion ] Revisado por: Oficina de Asesoria Juridica

La licencia por motivos personales o de capacitacion es una liberalidad del
empleador y no un derecho del frabajador.

Las licencias se clasifican en:
7.6.1 Con goce de haberes:

7.6.1.1 Por enfermedad o accidente comiin segin lo disponga el certificado
médico respectivo, para los casos en que el descanso médico supere los veinte
(20) dias acumulados en un aio, correspondera a Essalud asumir [a obligacion
econémica de los subsidios respectivos. La presentacion de los certificados
médicos debera considerar lo siguiente:

« Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo — CITT - Essalud.

« Certificado médico particular por un (01) dia, de ser mayor el tiempo de
incapacidad, el trabajador debera presentar el certificado médico
particular en especie valorada.

« Certificado médico particular en especie valorada por mas de tres (03)
dias, debidamente visado por un Centro Médico adscrito al Ministerio de
Salud.

7.6.1.2 Por descanso pre y post natal, cuyos subsidios corresponden a
ESSALUD, se debera presentar el CITT correspondiente. En caso de contar
con certificado médico particular, debera realizar el tramite de canje respectivo
y presentar una copia del cargo, hasta la presentacion del CITT original.

7.6.1.3 Por patemidad; por un total de cuatro (04) dias habiles consecutivos.
Para hacer uso de este derecho el beneficiado presentara con un minimo de
quince (15) dias de anticipacion el certificado médico y/o documento
sustentatorio con la fecha probable de parto.

7.6.1.4 Por adopcion; es un derecho del servidor y es concedida por treinta
(30) dias calendario, contados a partir del dia siguiente de expedida la
Resolucion Administrativa de Colocacion Familiar y suscrita la respectiva Acta
de Entrega siempre que el nifio (a) adoptado (a) no tenga mas de doce (12)
afos de edad.
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7.6.1.5 Por fallecimiento del conyuge, concubina, padres, hijos o hermanos
hasta por fres (03) dias, pudiendo extenderse hasta por tres (03) dias mas
cuando el deceso se produce en un lugar geografico diferente donde labora el
servidor.

7.6.1.6 Por capacitacién oficializada, cuando sea financiada o autorizada por
la Entidad.

7.6.1.7 Por capacitacion oficializada, autorizada por la Contraloria General de
la Republica para los profesionales y/o técnicos de la Oficina de Conirol
Institucional del CENEPRED

De omilirse la presentacion de los documentos descritos en los numerales
precedentes, se considerard como inasistencia injustificada y sujeta al
descuento correspondiente.

7.6.2 Sin goce de haberes:

e Por motivos particulares.

»  Por capacitacion, cuyo objetivo no esté vinculado al Plan de Desarrollo de
Personas.

o Por ejercicio de cargos civiles. ,

e Por matrimonio, a descontarse del periodo vacacional.

1.7 Descanso fisico y otros beneficios

7.7.1  Los servidores del CENEPRED, gozaran de veinticuatro (24) horas
continuas minimas de descanso por semana.

7.7.2 Los servidores del CENEPRED, tienen como beneficio vacaciones
remuneradas de treinta (30) dias calendario, por cada aio de servicio cumplido
en la entidad.

7.7.3 Para tener derecho al descanso vacacional, el servidor debera
alcanzar un ano completo de servicios en la Entidad.

7.74 Las vacaciones seran autorizadas por un periodo no menor de siete
(07) dias calendarios continuos. La solicitud debera ser presentada mediante
la Ficha de Movimiento de Personal. Ver anexo I1.
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7.75 ElRol Anual de Vacaciones sera aprobado por la Secretaria General
y propuesto por la Oficina de Administracion de conformidad con las
necesidades de servicio de la entidad.

7.7.6  Es politica del CENEPRED no permitir la acumulacion de vacaciones,
siendo obligacién y bajo responsabilidad de cada jefe inmediato, hacer cumplir
el Rol Anual de Vacaciones programado, pudiendo ser postergado por
necesidad de servicio, licencia por enfermedad ylo ofras causales
debidamente sustentadas.

7.7.7 La oportunidad del descanso vacacional es determinada por ambas
partes. De no producirse acuerdo, lo determina la Entidad.

7.8 De los dias No Laborables y/o Feriados Compensables

7.8.1 Los permisos para prestar servicios fuera del horario establecido en
dias no laborables seran solicitados por el Jefe inmediato al Jefe Institucional
o al Secretario General con los sustentos respectivos, para la autorizacion de
ingreso a la sede institucional.

78.2 Los permisos autorizados se efectuaran en el horario de 9:00 a.m.
hasta las 5:30 p.m., y deberan de ser comunicados a la Oficina de
Administracion — Recursos Humanos.

7.8.3 Enlos casos que el Poder Ejecutivo disponga feriados especiales, con
obligacion de compensacion, dichas horas dejadas de ftrabajar, seran
recuperadas en los ocho (08) dias habiles siguientes al dia no laborable, o en
la oportunidad que establezca la Jefatura del CENEPRED, en funcion a las
necesidades de la entidad.

7.9 De la Comision de Servicios

791 Las comisiones de servicios, seran sustentadas (inicamente a través
de las papeletas de salida y deberan presentarse previo a la salida del local
institucional; para tal efecto se entregaran dos papeletas, una a la Oficina de
Administracion — Recursos Humanos y al servicio de vigilancia. Ver anexo |

7.9.2 Lacomision de servicios que realicen los servidores contratados bajo
el Régimen Especial CAS, no genera compensaciones de descanso fisico.
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VIII.

7.9.3  La comision de servicios en el dmbito nacional o internacional se rige
de acuerdo a las normas establecidas para tal efecto.

7.10 Labores Fuera del Horario de Trabajo

Las labores realizadas fuera de las horas de prestacion efectivas establecidas,
seran consideradas como prestacion de servicios en sobretiempo, situacion
que debera ser autorizada por el jefe inmediato y comunicado mediante
documento fisico o electronico a la Oficina de Administracion previo a la
prestacion del servicio adicional.

7.10.1 La prestacion de servicios en sobretiempo serda compensada con
descanso fisico, comunicandose en un plazo maximo de tres (03) dias habiles,
la fecha en que se hara efectivo el descanso, dicha programacion no excedera
de los tres (03) dias antes de la fecha de pago del mes siguiente. De no contar
con dicha programacion quedara a disposicion de la Oficina de Administracion.

7.10.2 El servidor que no goce del descanso fisico en el dia u horas
programadas perdera dicho beneficio, salvo que por necesidad del servicio se
reprograme el descanso por orden del responsable de la unidad organica
siempre y cuando se cumpla con el plazo establecido en el parrafo precedente.

7.10.3 El trabajo en sobretiempo no autorizado previamente por el jefe de la
unidad organica no genera derecho a compensacion alguna.

DISPOSICIONES FINALES

8.1 Los actos 0 acciones administrativas relacionados con el contenido de
la presente Directiva, que no hayan sido contemplados en el mismo, seran
resueltos por la Secretaria General a fravés de la Oficina de Administracion
conforme a los dispositivos legales emitidos por la Autoridad Nacional del
Servicio Civil y normas legales correspondientes.

8.2  Lapresente Directiva sera difundida por la Oficina de Administracion a

todo los servidores del Centro Nacional de Estimacion, Prevencion y
Reduccion del Riesgo de Desastres-CENEPRED.
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"< ") CENEPRED FICHA DE MOVIMIENTO DE PERSONAL

Carre Kac-or sl de EmICon, Proveniarn y
= 2edicm dal Lo Ze Dmant

°
£

Fecha:

Apellidos y Nombres:

Dependencia: O a) emfermedad
O b) Matarnidad
O ¢) Vacacacionas
, O d) Licencia c/goc2 de Haberas

Telefono:

g:é'ki-go:

O 2} Licencia s/gocz de Haberas

2 O f) Rotacion

*Dias
Desde: H 2 Total ias: “Peril
sde asta otal de Dias: Periodo Pandisntas: O g) Otros
-
\ Justificacién y/o Observaciones
Firma del Solicitante (Sello y Firma del Jefe Inmadiato) (Sello y Firma del Jefe de OA)
Nota: El documento debe contar con las tres firmas para hecer efectiva la salicitud.
“Salo para control de vacacionas.
7~
(t GENEPBED FICHA DE MOVIMIENTO DE PERSONAL
® @ Jerto 22000l 02 S o, Fovznaion ¢
\—/ Peducon 2l Zago e Devazrss
2 acion del So ante Fecha: .
A "/t, N
v'.i.c{"- -0 % ellidos y Nombres: OtIVO
13
3 E/ ] O a) Emfermedad
\_4 ependencia:
O b) Maternidad

Te[éfono: O c) Vacacaciones

i O d) Licencia c/goce de Haberes

’ ;' O e) Licencia s/goce de Haberes
O f) Rotacion

Dias
Pendientes: Og) Otros,

Total de Dias:

Firma del Solicitante (Sello y Firma del Jefe Inmediato) (Sello y Firma del Jefe de OA)

Nota: El documento debe contar con las tres firmas para hecer efectiva la solicitud.
“Solo para control de vacaciones.






