Tribunal Constitucional

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N“/’az’- 2018-P/TC

Lima? § MAY( 2018
VISTO

El Informe N.° 021-2018-OPD/TC, del 10 de mayo de 2018, de la Oficina de
Planeamiento y Desarrollo, del Informe N.° 016-2018-0OPD, de 18 de abril de 2018, Informe
N.° 031-2018-0A]/TC, de 7 de mayo de 2018, Memorando N.° 80-2018-SG/TC, de 9 de mayo
de 2018, e Informe N.° 033-2018-0A]/TC, de 9 de mayo de 2018; y,

CONSIDERANDO

Que mediante Resolucion Administrativa N.° 302-2017-P/TC, de 29 de
diciembre de 2017, se aprobé la Directiva “Lineamentos para el Registro y Control del Trabajo
Extraordinario”;

Que conforme al literal e) del articulo 23 del Reglamento de Organizacién y

Funciones, aprobado por Resolucién Administrativa N.° 078-2016-P/TC, de 1 de marzo de
016, la Oficina de Planeamiento y Desarrollo es el érgano competente para elaborar y
i) oponer normas que contribuyan al mejor desempeiio de las funciones, en coordinacién con

3 s unidades organicas del Tribunal Constitucional;

Que en ejercicio de dicha funcién, mediante el Informe N.° 016-2018-0PD/TC,
de 18 de abril de 2018, la Oficina de Planeamiento y Desarrollo realizé el analisis y evaluacion
~»  al proyecto de modificacion de la Directiva de Registro y Control del Trabajo Extraordinario

i~} del Personal del Tribunal Constitucional, presentado por la Secretarfa General con el
/ Memorando N.° 066-2018-SG, en la que concluye que la propuesta presentada mantiene la
estructura definida en los lineamientos descritos en la Directiva N.° 001-2016 “Lineamientos
para la Formulacién, Aprobacién, Difusién, Actualizacién y Modificacién de Directivas del
Tribunal Constitucional”, recomendando que pase a la Oficina de Asesoria Juridica para su
. opinién legal, de encontrarlo conforme proyecte la respectiva resolucién de aprobacion;

Que la Oficina de Planificacién y Desarrollo a través del Informe N.° 021-2018-
OPD/TC, de 10 de mayo de 2018, remite la propuesta final de la Directiva “Registro y Control
del Trabajo Extraordinario”, a la Oficina de Asesoria Juridica incorporando las observaciones
de la Oficina de Gestién y Desarrollo Humano, Direccién General de Administraciéon y las
recomendaciones realizadas por la Oficina de Asesorfa Jurfdica a través de los Informes N.°
031-2018-0A]/TC y N.° 033-2018-0A]/TC, del 7 y 9 de mayo de 2018 respectivamente,
relacionado a trabajadores que prestan servicios intermitentes de espera, vigilancia y
custodia;

Que el proyecto de modificacién a la citada Directiva tiene por finalidad
actualizar la base legal y su contenido acorde a la normativa vigente y con los vistos de
conformidad de la Oficina de Planeamiento y Desarrollo y Oficina de Gestién y Desarrollo
Humano;

En uso de las facultades conferidas a esta Presidencia por la Ley Orgénica del
Tribunal Constitucional y su Reglamento Normativo,




/22,

SE RESUELVE

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la modificacién de la Directiva N.° 003-
2017 denominada “Lineamientos para el Registro y Control del Trabajo Extraordinario”,
versién 2, que obra adjunta como parte integrante de la presente resolucién.

ARTICULO SEGUNDO.- Encargar la difusién de la presente directiva a la
Oficina de Gesti6én y Desarrollo Humano.

ARTICULO TERCERO.- Comunicar la presente resolucién a la Secretarfa
General; a la Direccién General de Administracién; a la Oficina de Gestién y Desarrollo
Humano; y al Organo de Control Institucional, para los fines de ley.

Registrese y comuniquese.

FORTINI
RN e siDENTE
TRIBURAL QONS

B a N° .2“1 B.ECI:‘
25 MAYD 2018
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DIRECTIVA N° 003- 2017
LINEAMIENTOS PARA EL. REGISTRO Y CONTROL DEL TRABAJO
EXTRAORDINARIO

DISPOSICIONES GENERALES

OBJETIVO

Establecer los criterios que regulen el trabajo extraordinario o en sobretiempo: asi
como, ¢l descanso por horas en compensacion. del personal que presta servicios en el
Tribunal Constitucional.

BASE LEGAL

— Ley N* 28301, Ley Orginica del Tribunal Constitucional:

-— Ley N" 30693 - Ley de Presupuesto del Sector Publico Para el Ao Fiscal 2018:

— Ley N®28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto:

— Decreto Supremo N° 007-2002-TR. que aprueha el Texto Unico Ordenado de la
Ley de jomada de trabajo. horario y trabajo en sobretiempo:

— Decreto Supremo N° 008-2002-TR. que aprueba ¢l Reglamento del Texto Unico
Ordenado de la Ley de jorada de trabajo. horario v trabajo en sobretiempo:

-~ Decreto Supremo N® 011-2006-TR. que modifica el D.S. N° 004-2006-TR que
establece las disposiciones sobre el registro de control de asistencia v de salida en ¢l
régimen laboral de la actividad privada:

— Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado por Resolucion Administrativa
N"078-2016-P/TC.

— Reglamento Intemo de Trabajo aprobado por Resolucion Administrativa N© 027-
2001-P/TC.

ALCANCE

l.as disposiciones contenidas en la presente directiva son de obligatorio cumplimiento
para todo el personal que preste servicios en el Tribunal Constitucional. comprendidos
en los regimenes laborales del D.L. 728 y 1057.

No resulta de aplicacion a los trabajadores comprendidos en el articulo 21° del RIT.
entre ellos los choferes: salvo que las labores efectivas de trabajo excedan las 38:45
horas semanales.

RESPONSABILIDAD

L.a Oficina de Gestion y Desarrollo Humano es la responsable de:

a. Registrar, custodiar y conservar los Registros de Control de Asistencia. fisico o
digital. para efectos de atencion de solicitudes de descanso por horas en
compensacion por ¢l trabajo extraordinario.

b. Realizar en coordinacion con el jefe inmediato del trabajador, visitas de inspeccion.
verificacion y/o de control del trabajo realizado fuera del horario establecido como
jomada laboral.

c¢. Los jefes que autorizan son responsables de supervisar que el personal
efectivamente realice las labores autorizadas.

d.  Aplicar. efectuar seguimiento y evaluar la presente directiva.
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II. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

2.1. DE LAS CARACTERISTICAS DEL TRABAJO FUERA DE LA JORNADA
LABORAL
a. Las horas de permanencia adicional del personal se registraran dentro del mismo
aio fiscal. Excepcionalmente, el computo de la permanencia adicional para el mes
de diciembre, podra ser solicitado por el personal durante los dos primeros meses
de iniciado el nuevo afo fiscal. a efectos de compensacion por trabajo
extraordinario.

b. El trabajo fuera de la jornada ordinaria de trabajo. debe ser real v efectivo. bajo
responsabilidad del jefe inmediato.

¢. Todo trabajo extraordinario debera estar estrechamente vinculado a las actividades
inherentes al cargo yfo funcion que desempefia. y ser asignada por el jefe
inmediato.

d. Para efectos del computo del trabajo extraordinario. se considerara el tiempo de
permanencia adicional realizado antes y/o después del horario de trabajo
establecido en el Reglamento Interno de Trabajo.

e. La autorizacion para laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo debera ser
realizada por el jefe inmediato. a través del Formato N° 01.

f. La autorizacion del registro del trabajo extraordinario en periodos especiales. cs
facultad del titular del pliego. segin lo contempla el Reglamento Interno de
Trabajo.

g. Nadic puede ser obligado a trabajar fuera del horario establecido como jornada
laboral. salvo en los casos debidamente justificados que resulte indispensable a
consecuencia de una eventualidad extraordinaria o de urgencia, un hecho fortuito o
de fuerza mayor determinada por el gobiemo nacional o el Titular de la entidad.

22. PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZAR EL TRABAJO FUERA DEL

HORARIO ESTABLECIDO COMO JORNADA LABORAL

a. El procedimiento se inicia cuando el jefe inmediato autoriza por necesidad de
servicio, la permanencia extraordinaria del trabajador a través del Formato N° |
“Solicitud de permanencia fuera del horario establecido ™ (Anexo N° 01). En dicho
formato se deberd consignar los apellidos y nombres del trabajador. las labores ha
desarrollar. el dia. mes v horas aproximadas de duracion del trabajo extraordinario
convenido. En seial de conformidad. el Formato N° 01 debera ser suscrito entre el
Jjefe inmediato y el trabajador.

b. El procedimiento continda con la conformidad para la liquidacién de la
permanencia extraordinaria del trabajador. a través del Formato N°¢ 02
“Conformidad v Liquidacion de Horas Extraordinarias ” (Anexo N° 02),

QNS
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En dicho formato, el trabajador debera consignar el nimero de horas v el dia que
hara uso del descanso fisico en compensacion por el trabajo extraordinario
realizado. la misma que debera estar firmada por el jefe inmediato que autoriza.

k| procedimiento finaliza al presentar los Formatos N° 01 v 02 a la Oficina de
Gestion y Desarrollo Humano para el registro respectivo.

)

DE LA FORMA DE CALCULO Y DE LA COMPENSACION DEL TRABAJO

a. El trabajo extraordinario ¢s el tiempo que computa como permanencia adicional
antes y/o después del horario de trabajo establecido en el Reglamento Interno de
Trabajo.

b. Por cada sicte (7) horas v cuarenta v cinco (45) minutos de trabajo extraordinario.
s¢ compensara con un (1) dia de descanso fisico.

¢.  No constituye tiempo compensable el periodo de tolerancia para el ingreso » ¢l
refrigerio. En ningin caso se podra compensar el tiempo de duracion de la
suspension sin goce de haber aplicada como medida disciplinaria.

DE LAS PROHIBICIONES
a. bsti prohibido permanecer sin autorizacion del jefe inmediato en el centro de
labores despueés de culminada la jornada laboral ordinaria.

b. Realizar otras labores que no sean aquellas para las que fueron autorizadas por su
jefe inmediato.

DISPOSICIONES FINALES
a. la presente Directiva es aprobada mediante Resolucion de la Presidencia.

b. La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de la suscripeion
de la Resolucion Administrativa que la aprucba.

¢. La Oficina de Gestion vy Desarrollo Humano podri dictar  disposiciones
complementarias que resulten necesarias v pertinentes para la mejor aplicacion de
la presente Directiva. en el marco general de las normas seialadas.

d. los casos excepcionales v asuntos no previstos en la presente Directiva serdn
resueltos v autorizados por la Jefatura de la Oficina de Gestion v Desarrollo
Humano.

e. El incumplimiento de las normas y procedimientos previstos en esta Directiva
constituyen faltas disciplinarias pasibles de sancion.

ANEXOS
Anexo N° 01, Formate N° 01 “Solicitud de permanencia fuera del horario establecido™
Anexo N 02, Formato N° 02 “Conformidad v Liquidacion de Horas Extraordinarias™
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ANEXO N° 01




FORMATO N° 01

SOLICITUD DE PERMANENCIA FUERA DEL HORARIO ESTABLECIDO
(D.S. N° 004-2006-TR, modificado por el D.S. 011-2006-TR)

APELLIDOS Y NOMBRES DEL TRABAJADOR........cccccumiiimmminimmmnniisnniesesnnnnnes

UNIDAD ORGANICA. ....uvvueeeeresuneesesessssnsesssessssnsessssessssssssssssssssssssssessnsssssns
{+] { ]
DiA MES = = LABORES

HORAS | MINUTOS

Jefe Inmediato Firma del Trabajador

Lima,

ﬂFom@qugdebesupmhdothﬂdmdeGesﬁénmemuonmmhfwhmqmdkfo
Inmediato autoriza realizar horas extraordinarias.




ANEXO N° 02




FORMATO N° 02

CONFORMIDAD Y LIQUIDACION DE HORAS EXTRAORDINARIAS
(Decreto Supremo N° 004-2006-TR, modificado por el D.S. 011-2006-TR)

APELLIDOS Y NOMBRES DEL TRABAJADOR

nnnnnnn

............................................

UNIDAD ORGANICA........ceeeiueeiueeiriensieessseessesssesssessasesseessssssnssessssssssessmssmmnses
RADOS NUMERO DE HORAS | FECHA DE DESCANSO FiSICO
DIAS LABORADOS EXTRAORDINARIAS POR COMPENSACION
Lima,
Jefe Inmediato

© Formato que debe ser presentado a la Oficina de Gestién y Desarrollo Humano en la oportunidad en Ia cual se haré

uso de las horas extraordinarias.
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