
Tribunal Constitucional 

• 

• 

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N.c/ - 2018-P/TC 

Lima,2 5 MAYO 2016 

VISTO 

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

CONSIDERANDO 

Que mediante Resolucien Administrativa N.° 302-2017-P/TC, de 29 de 
diciembre de 2017, se aprobO is Directiva "Lineamentos para el Registro y Control del Trabajo 
Extraordinario"; 

Que conforme al literal e) del artfculo 23 del Reglamento de Organizacion y 
Funciones, aprobado por Resolucion Administrativa N.° 078-2016-P/TC, de 1 de marzo de 
016, la Oficina de Planeamiento y Desarrollo es el organ° competente para elaborar y 
oponer normas que contribuyan al mejor desempelio de las funciones, en coordinacion con 
s unidades organicas del Tribunal Constitucional; 

Que en ejercicio de dicha funcion, mediante el Informe N.° 016-2018-OPD/TC, 
de 18 de abril de 2018, la Oficina de Planeamiento y Desarrollo realizo el analisis y evaluacion 
al proyecto de modificacion de la Directiva de Registro y Control del Trabajo Extraordinario 
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 Formulacion, Aprobacion, Difusion, ActualizaciOn y ModificaciOn de Directivas del 
Tribunal Constitucional", recomendando que pase a la Oficina de Asesorfa Jurfdica para su 
opinion legal, de encontrarlo conforme proyecte la respectiva resolucion de aprobacion; 

Que la Oficina de Planificacion y Desarrollo a traves del lnforme 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 Asesorfa Jurfdica incorporando las observaciones 
de la Oficina de GestiOn y Desarrollo Humano, Direccion General de Administracion y las 
recomendaciones realizadas por la Oficina de Asesorfa Jurfdica a traves de los Informes N.° 
031-2018-OM/IC y N.° 033-2018-OAJ/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 modificacion 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 GestiOn y Desarrollo 
Humano; 

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



Tribunal Constitucional 

SE RESUELVE 

Ra /P2.2 
N° 	-2018-P/TC 

2 5 MAYO 2018 

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la modificaciOn de la Directiva N.° 003-
2017 denominada "Lineamientos para el Registro y Control del Trabajo Extraordinario", 
version 2, que obra adjunta como parte integrante de la presente resolucion. 

ARTICULO SEGUNDO.- Encargar la difusiOn de la presente directiva a la 
Oficina de Gestion y Desarrollo Humano. 

ARTICULO TERCERO.- Comunicar la presente resolucion a la Secretarla 
General; a la Direccion General de Administracion; a la Oficina de Gestion y Desarrollo 
Humano; y al Organo de Control lnstitucional, para los fines de ley. 

Registrese y comuniquese. 

ERNESTO BLUME FORTINI 
PRESIDENTS 

tftiouttALOONSTITtl000tiA6 

• 



Directiva ?sr 003-2017. Version 2 
Modificada en el mcs de mayo de 2018 

DIRECTIVA N° 003- 2017 

LINEAMIENTOS PARA El. REGISTRO Y CONTROL DEL TRABAJO 

EXTRAORDINARIO 

I. DISPOSICIONES GENERALES 

1.1. OBJETIVO 

Establecer los criterios que regulen el trabajo extraordinario o en sobretiempo: asi 

como. cl descanso por horas en compensacion. del personal que presta servicios en el 

Tribunal Constitucional. 

BASE LEGAL 

— Ley N" 28301. Ley Organica del Tribunal Constitucional: 

-- Ley N" 30693 - Ley de Presupuesto del Sector Publico Pam el Alio Fiscal 2018: 

- I.ey N° 28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto: 

- Decreto Supremo N° 007-2002-TR. que aprueba el Texto Unico Ordenado de Ia 

Ley de jornada de trabajo. horario y trabajo en sobretiempo: 

Decreto Supremo N" 008-2002-TR. que aprueba el Reglamento del Texto Unico 

Ordenado de Ia Ley de jornada de trabajo. horario y trabajo en sobretiempo: 

Deere° Supremo N" 011-2006-TR. que modifica el D.S. N° 004-2006-TR quc 

establece las disposiciones sobrc el registro de control de asistencia y de salida en el 

regimen laboral de la actividad privada: 

- Reglarnento de Organization y Funciones aprobado por Resolucitin Administrativa 

078-2016-P/TC. 

Reglamento Intern° de Trahajo aprobado por Resolucion Administrativa NJ' 027-

200 1-P/TC. 

1.2. • 

1.3. ALCANCE 

Las disposiciones contenidas en Ia presente directit a son de ohligatorio cumplimiento 

pars todo el personal que presto sen icios en el Tribunal Constitucional. comprendidos 

en los regimenes laborales del D.L. 728 ) 1057. 

No results de aplicacion a los trabajadores comprendidos en el articulo 21° del RIT. 

entre elios los choferes: salvo que las labores efectiv as de trabajo excedan las 38:45 

horas semanales. 

1.4. RESPONSABILIDAD 

1.a Oficina de Gestion y Desarrollo Humano es Ia responsable de: 

a. Registrar. custodiar y conservar los Registros de Control de Asistencia. fisico o 

digital. pars efectos de atenckin de solicitudes de descanso por horas en 

compensacion por el trabajo cxtraordinario. 

b. Realizar en coordinacion con el jefe inmediato del trabajador, visitas de inspec cion. 

verification y/o de control del trabajo realizado fuera del horario establecido como 
jornada laboral. 

c. Los jefes que autorizan son responsables de superb isar quc el personal 
efectivainente realice las labores autorizadas. 

d. Aplicar. efectuar seguimiento y evaluar Ia presente directiva. 



Directiva N" 003-2017. VersiOn 2 
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II. DISPOSICIONES ESPECIFICAS 

2.1. DE LAS CARACTERISTICAS DEL TRABAJO FUERA DE LA JORNADA 
LABORAL 
a. Las horas de pennanencia adicional del personal se registraran dentro del 'Pismo 

alio fiscal. Excepcionalmente, el computo de la permanencia adicional para el mes 

de dieiembre. podra ser solicitado por el personal durante los dos primeros meses 

de iniciado el nuevo atio fiscal, a efectos de compensaciOn por trabajo 

extraordinario. 

h. El trabajo fuera de Ia jornada ordinaria de trabajo, debt ser real y efectivo, bajo 

responsabilidad del jefe inmediato. 

c. Todo trabajo extraordinario debera estar estreehamente vinculado a las actividades 

inherentes al cargo y/o funcion que desempena. 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 despues del horario de trabajo 

establecido en el Reglamento Intern° de Trahajo. 

e. La autorizacion para lahorar tiiera de la jornada ordinaria de trahajo debera ser 

realizada por el jefe inmediato. a traves del Fonnato N" 01. 

f. La autorizacion del registro dcl trabajo extraordinario en periodos especiales. es 

facultad del titular del pliego. segiin io contempla el Reglamento Intern° de 

Trahajo. 

g. Nadie puede ser obligado a trabajar fuera del horario estableeido coma jornada 

laboral. salvo en los casos debidamente justiticados que resulte indispensable a 

consecuencia de una e‘entualidad extraordinaria o de urgencia, un hecho fortuito o 

de tuerza mayor determinada por el gobierno nacional o el Titular de is entidad. 

2.2. PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZAR EL TRABAJO FUERA DEL 
HORARIO ESTABLECIDO COMO JORNAI)A LABORAL 
a. El procedimiento se inicia cuando el jefe inmediato autoriza por necesidad de 

servicio. la permanencia extraordinaria del trabajador a traves del Format() N° I 
"Soliellud de permanencia filer° del horariu establecido -  (Anexo N° 01). En dicho 

formato se debera consignar los apellidos y nombres del trabajador, las labores ha 

desarrollar. el dia. mes v horas aproximadas de duraci6n del trabajo extraordinario 

con% enido. En senal de conformidad. el Formato N° 01 debera ser suscrito entre el 

jefe inmediato y el trabajador. 

h. El procedimiento continua con la conformidad para la liquidation de Ia 

permanencia extraordinaria del trabajador, a traves del Formato N' 02 

-Cm?fininidad y bquidaciOn de Hann Evtraordinarias -  (Anexo N°  02). 
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En dicho format°. el trabajador debeth consignar el numero de horas y el dia que 
hara use del &scans° lisle() en compensacitin por el trabajo extraordinario 
realimdo. la misma que debera estar firmada por el jefe inmediato que autoriza. 

c. 1:1 procedimiento tinaliza al presentar los Fonnatos N° 01 y 02 a la Ofieina de 
(iestiOn Desarrollo !Imam) para el registro respeetivo. 

2.3. DE LA FORMA DE CALCULO I' DE LA COMPENSACIoN DEL TRABAJO 
a. El trabajo extraordinario es el tiempo que computa wino permanencia adicional 

antes y:o desput's del howl° de trabajo establecido en el Reglamento Intent° de 
Frahajo. 

b. Por cada siete (7) horns) cuarenta eine° (45) minutos de trabajo extraordinario. 
se compensarti con un (I) dia de descanso tisk°. 

c. No constituye tiempo eompcnsable el periodo de tolerancia para el ingreso s el 
retiigerio. En ningini caso se podra eompensar el tiempo de dumeitin de la 
suspension sin gore de haber aplicada como medida disciplinaria. 

DE LAS PROHIBICIONES 
a. 1.stii prohibido permanecer sin autorizacian del jefe inmediato en el centre de 

labores despues de culminada la jornada laboral ordinaria. 

b. Realifar otras labores que no scan aquellas para las que (heron autorizadas por su 
jefe inmediato. 

III. DISPOSICIONES FINALES 
a. 1 a presente Direetiv a es aprohada mediante Itesolucion de Ia Presidencia. 

h. I.a presente Directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de is suseripeitin 
de Ia Resolution Administrativa que la aprueha. 

c. La Ofieina de Gestion v Desarrollo I lumano podra dictar disposiciones 
complementarlas que resulten neeesarias pertinent4..s para Ia mejor aplieacion de 
la presente Directiva. en el marco general de las normas senaladas. 

d. Los casos exeepeionales y asuntos no previstos en la presente I)ircctiva serail 
resueltos 	autorizados por la Jefatura de Ia Ofieina de (iestion ♦ Desarrollo 
I lumano. 

e. El incumplimiento de las normas y procedimientos pre% istos en esta Directiva 
constituyen faltas disciplinarias pasibles de sanciOn. 

IV. ANEXOS 
Anew N..  01. Formato tic 01 -tiolieitud de pennaneneia terra del horario estableeido- 
Anexo N' 02. Formato N' 02 -ConfOrmidad y Liquidation de floras lixtraordinarias" 

C014$ Po. 



Firmado digitaImenta por 
TERAN LUDWICK Fabrizio Jorge (FIR09304540) 
Motivo: En sena, de conformidad 
Fecha: 04/06/2018 11:13:25-05 

ANEXO N° 01 

• 

• 



Jefe Inmediato Firma del Trabajador 

FORMATO N° 01 

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

APELLIDOS Y NOMBRES DEL TRABAJADOR. 	  

UNIDAD ORGANICA 	  

DiA MES 
N° 

HORAS 
N° 

MINUTOS 
LABORES 

Lima, 	  

Formato que debe ser presentado en la Oficina de Gestion y Desarrollo Humana en la fecba en que el Jett 
Inmediato autoriza realizar horn extraordinarias. 

2 



ANEXO N° 02 

• 

• 



NOMERO DE HORAS 
EXTRAORDINARIAS 

FECHA DE DESCANSO FISICO 
POR COMPENSACION 

DIAS LABORADOS 

FORMATO N° 02 

CONFORM:03AD Y LIQUIDACION DE HORAS EXTRAORDINARIAS (1  
(Decreto Supremo N° 004-2006-TR, modificado por el D.S. 011-2006-TR) 

APELLIDOS Y NOMBRES DEL TRABAJADOR 	  

UNIDAD ORGANICA 	  

Lima, 	  

Jefe Inmediato 

(iFormato que debe ser prescntado a la Oficina de Gestidn y Desarrollo Humane en la oportunidad en la cual se hara 

use de las horns extraordinarias. 

4 
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