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Servicio de Administracion Tributaria

CIRCULAR N.” 001-008-00000021

DISPOSICIONES APLICABLES AL OTORGAMIENTO DE AUTORIZACIONES Y
SUSPENSIONES DE LOS COLABORADORES CON CONTRATO ADMINISTRATIVO DE
SERVICIOS DEL SAT 5

~ FECHA: 01/08/2009 1 VIGENCIA: 01/08/2008 ]

1. MATERIA

Disposiciones aplicables a la ausencia de preslacion de servicios de parte de los
colaboradores del Servicio de Administracion Tributaria, SAT, sujetos al Régimen del
Contrato Administrativo de Servicios - CAS.

OBJETIVO

Normar las consideraciones generales y condiciones especificas a aplicar para el
otorgamiento de autorizacion de tardanzas, salidas anticipadas y suspensién de contrato
con o sin derecho a contraprestacion, de los colaboradores del SAT sujetos al Régimen del
Contrate Administrative de Servicios, regulado en el Decreto Legislativa N.° 1057,

ALCANCE

Todos los colaboradores que presten servicios al SAT sujetos a la modalidad de Contrato
Administrativo de Servicios — CAS, regulado por el Decreto Legisiativo N.° 1057 y su
Reglamento.

RESPONSABILIDAD

Son responsables de su cumplimento todo el personal del SAT y especialmente los
colaboradores con Contrato Administrativo de Servicios — CAS

NORMATIVA

- Edictos N.° 225 y 227, Norma de creacidn y Eslatuto del Servicio de Administracién
Tributaria, SAT, y modificatorias.

- Decreto Legislativo N.° 1057 que regula el régimen especial de contratacidn
administrativa de servicios
Decreto Supremo N.° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N.° 1057,

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 La jornada semanal de los colaboradores con Conlrate Administrativo de Servicios no
excedera de un maximo de cuarenta y ocho (48) horas de prestacidn de servicios, la
misma que estard sujeta a los horarios y turnos que eslablezca la entidad.
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L/ 162 El incumplimiento de las horas de servicios semanales pactadas en el contrato

ENRICUE m administrativo de servicios, amerita la reduccidn proporcional de la contraprestacién,
T salvo lo sefialado en los numerales 7 y & de la presente Circular.
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6.3 La prestacion de servicios que exceda la jornada semanal establecida, siempre que
cuente con autorizacion previa del jefe inmediato, originara en favor del colaborador
CAS, la respecliva compensacién con descanso fisico sustitutorio, siendo acreador a
lantas horas de descanso como horas de trabajo efectivas en exceso realizd. La
compensacién de horas debera hacerse efectiva dentro de los 30 dias postericres de
generado el beneficio v sera programado en coordinacidn con el Gerente o Jefe de la
dependencia en la que presta servicio.

6.4 Todos los colaboradores CAS estan obligados a dar aviso correspondiente a su jefe
inmediato si no les es posible asistir a cumplir con la prestacién de servicios, indicando
€l motivo de su falta, como maximo hasta el mediodia en que se produce la ausencia.

6.5 Generado el descanso médico, el personal CAS debera entregar la documentacién que
acredite el pago del servicio, descanso médico propiamente dicho, receta médica ¥ en
los casos gue se soliciten examenes complementarios, los resultados de dichos
examenes, dentro de los tres (3) primeros dias Gtiles del descanso. (adicional)

7. AUTORIZACION DE TARDANZA O SALIDA ANTICIPADA

7.1 Los Gerentes o Jefes pueden autorizar al colaborador CAS a su cargo, a ingresar fuera
del horario establecido o efectuar la salida anticipada de las instalaciones del SAT
durante la jornada de prestacién de servicios pactada en el contrato, haciéndose
acreedores a los descuentos correspondientes en los casos que no cuenten con la
debida justificacién. En ningin caso la incbservancia del horario establecido que
motive el descuento correspondiente podra ser compensado con tiempo que el
colaborador hubiera acumulado.

7.2 Las autorizaciones para tardanzas o salidas anticipadas se otorgaran en los siguientes
Casos:

a) Porrazones de servicio.

b) Porrazones de salud

¢} Por capacitacion a cargo del colaborador CAS.

d) Otras razones personales debidamente justificadas.

7.3 Las autorizaciones para tardanzas o salidas anticipadas se deben conceder
previamente. Los casos imprevistos deberan ser justificados en el mismo dia de haber
hecho uso de la citada autorizacién.

7.4 El colaborador CAS debe comunicar a la Gerencia de Recursos Humanos la
autorizacion otorgada para la tardanza o salida anticipada, como maximo el mismo dia
de ejercida la autorizacién, alcanzando para tal efecto la papeleta de autorizacion
respectiva, debidamente firmada por su Gerente o Jefe de Oficina.

7.5 Las tardanzas y salidas anticipadas, deberan ser compensadas con labores fuera del
horario establecido en el contratc y por el tiempo dejado de laborar, segun lo
autorizade por el jefe inmediato. Dicha compensacion no da lugar a contraprestacion
adicional a favor del colaborador CAS.

AUTORIZACION DE SUSPENSION DEL CONTRATO

El colaborador CAS podra solicitar autorizacién para dejar de prestar servicios a la entidad.
suspendiendo el contrato administrativo de servicios, por @l lapsoe no menor de un dia.
Dicha solicitud debera ser dirigida a su jefe inmediato explicando las razones que
fundamentan el pedido.
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