"CIRCULAR N.° 001-008-00000029
DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL PERSONAL
DEL SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA - SAT

MATERIA

Disposicionss que requlan of cantrol ¢ asistencia y permanencia del personal que labora en el Servicio
da Adminstracion Trbulana — SAT

OBJETIVO

Establocer fus procedimienios institucionales para un eficiente control sobwe la jornada de trabajo,
pormisos hoencias v trabajo en sebretiempo, a fin que el trabajador se adecle a dichas disposicicnes y
evitar sanciones administrativas disciplinarias, por su ncumplimienio, en aras del bienestar y armonria en
i3s refaciones laborales

ALCANCE

La presents Ciroular o de aplicacion a lodo el personal del SAT sujelo al régimen laboral de fa aclividad
privada conforme al T.U.Q. del Decreto Legislativo N.° 728, Ley de Productividad y Compelitividad
Laborai, aprobadn por Decrato Supremo N.° 003-97-TR; al Régimen Especial de Contratacion
Adrunisirativa de Servicios — CAS, normado por el Decreto Legislativo N.* 1057; regimenes especiales, y
a las modaldades fonmativas laborales, reguladas por la Ley N.° 28518,

BASE LEGAL

- Constilugisn Puliica dal Perd.

- Ley M 2R Ley qus precisa el goce del dereche de descanso pre-nata y post-natal de la trabajadora
nastants, y modificaionas,

Loy N7 27240, Ley que olorga permisc por factancia materna.

-Ley N 2409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de fa aclividad
pubiica v privada,

- Ley B3001Y Loy concede el dereche de licencia a trabajadores con familiares direclos que se
encuentran con enternedad en estade grave o terminal o sulran accidenle grave.

-Ley MTO30119) Ley gue concede o dereche de ficencia al trabajador de fa actividad pblica y privada
para fa asstenci medica v 1a terapia da rehabilifacion de personas con discapacidad.

- Ly MOACIT ey que protege a la madre trabajadora contra el despido arbitrario y proionga su pericdo
i escarso.

- Decreto Supramo k7 007-2002-TR, T .0 det Decrelo Legislativo N.* 854, Ley de Jornada de Trabajo,
Horario y Trabajo en Sobretiempo, modificado por la Ley N.° 27871
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- Decreto Supremo M. 008-2002-TR. Reglaments ol T.U G o i Lay e domisda de Trabajo, Horaric y
Trabajo en Sobratiempa.

- Decreto Supremo N.” 004-2006-TR y medificatorias, Distan disposiciones sobre ol reqistro del control de
asistencia y salida enh el Réaimen Laboral de la astividad prvads

- Resolucién Jelatural N7 001-004-00003676, norma que aprusba of Regiameants interno de Trabap de!
Servicio de Administracicn Tribitaria,

V. RESPONSABILIDAD

La Gerencia de Recursos Humanos, los Garentes Joles de Ofvara y el parsonai que labora an el 547

son responsables del cumplinenio de la presenta Crcular 2n 1 parte que Ins compete
VI, DISPOSICIONES GENERALES

§.1. Jornada Laborai

La Jornada Ordinaria para los frabajadores s de 40 horas semanaics. salvo ragimenas laborales
especiales. Ningun trabajador excaderd fa jornada de surgiren labars

Mo se encueniran comprendidos en ol contret de la jorrada maema of personal da direccion, ol
personal de confianza, as' como el personal us ro 87 encuiire sl 2 lisnalizacion inmediatd ¥
el que presta sorvicios intermilenfes de aspara, vigilancia o custeta o conformidad con las
disposiciones legales vigentes

8.1.1  Horario de Trabajo

El horario de lrabajn comprends el parioda enlre ia bora de inic.. y termino de la jornada diaria
de los irahajadores. E1 SAT fija el norano de rabaje afendendn 2 1an necesidades ¢el servicie y
a la naturaleza de las funciones asignadas al Irahpador mspefande las disposcionss
constitucionales y legales sobre fa matena Asunisme. s poedran establacer horarics especiales,
sin que estos altaren I jormads de rabac previz alliczanon el Gorencla de Recursos
Humanas

6.1.2  Modificacion de Horario
£i SAT puede establecer jornadas compensalonas de irabap de tal lorma que algunos dies fa
jornada ordinaria sea mayor y en ofros menor de 8 horas diarias, s que en ningdn caso la
jornada ordinaria axceda tas 40 horas semanales, mn oonlis i bampo destinado para el

refrigerio, salvo regimanes espaciales.

VH. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. Medidas para el cumglimiento de la Jornada de Trabajo

a) E'SAT lleva un Registra Permanente de Cortrol de Aslstencia conterme a Lay. Bl contrel de
asistencia conslituye el regisirc de ingrasc v safida d2 los trabafadures. sirve para daterminar el
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cumplimiznio de fz jomada y horario de rabaje v es base para el caleulo de la remuneracion del
rabaador

booLus tabaialdores del SAT deben concurne diana y puntualmente & su centro de trabajo
cumphionda los hiorarios establecides, registrande personalmente su hora de ingreso v salida,
La omisitn de requstro de ingreses ylo salidas, serd considerada como inasistencia, salvo que
se cuents oon la ustificacion respecliva.

las

o Les rabajadores det SAT deben presentarse en su puesto de trabaio inmediatamente después
de regisirar su ngreso y permanecer en su sede laboral durante toda la jornada de trabajo,
desempedfiando 1as funciones asighadas, salvo que por razones de servicio se ancuenire
desarroliando estas fuera de fa nusma.

di Los Garenles ¢ Jefes de Oficina son los responsables de hacer cumplir las normas de
pefmananca ¥ puntualidad.

e Mo se considorad sobreliempe. la permanencia del trabajador fuera de la jornada de trabaja
eslablecida tente af nicio coma al termino de la misma por hasta treinta {30) minutos en cada
coorlumidad, con ia finalidad de que ubficen dicho liempo en actividades no laborales come:
desplaramienios. ordenamiento de escritorio, uso de cocinela, comedor, servicios, reuiones
can fings no laborales como agasajos, sindicales, CAFAE, etc per no constituir una prestacian
efectiva de scrvicios. sino una facilidad brindada at rabajador, en concordancia con el Arl. 18°
del 05 K7 00s-2002-TR.

7.2, Verificacion del cumplimiento de la Jornada de Trabajo

a) La Gerencia de Recurses Humanos es responsable de efectuar ios descuentos por faltas,
tardanizas Y PEITHISOS.

Ly Lo permanenog de los rabajadores en su puesto de frabajo es responsabilidad del propio
dabgjador y du sy Gurente, Jefe da Oficing yio personal autorizado.

7.3. Permisos

B porniso es i ausencia del trabajader del centro de lsbores duranle la jornada laboral,
debicaments qutansada, como maximo, por un dia de labores.

El torgamienic de permisos es facultad del SAT correspondiende al Gerente o Jefe inmadialo su
autorizaciin, la misma que cstarad sujeta, entre olras consideraciones, a las necesidades del servicio.

En gse sentido, es responsabilidad del trabajador registrar ef permiso selicitado en "Registro de
permisas’ del IntraSAT, una vez que haya sido auterizado por su Gerencia.

Los pienmisos pueden concederse par 10§ siguientes motvos:

a) Para alendor asunics personaies
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7.4,

e)

Por citacion judicial, pehicial, militar © de alguna autondad publics, eclaconada af gernco
regular de sus funcicnes en la nstitueisn

Por citas para atencién médica,

ORI l."‘:}'

Por lactanciy, lo gue serd coneedidn aia madre trabaadon

Los demas que deban ser olorgados a criteria exclusivo dof SaT o de aruendn a cey.

En los casos previsios en los naisos by y ¢ ge este articule, los permisos deben justificarse con fa
respectiva citacion o con la conslanc.a de atencion medica respactivameanle

Licencias

El otorgamiento de licencias es (acultad exclusiva del SAT v su auforizawnn esta condicionada
prioritariamente a las necesidades del servicio. Para ello, &f rabajador presentard una solcitud anle
la Gerencia de Rocursos Humanes, previo acuerdo y visio tueno de su Gerencia, oon anticipacion a
st otorgamiento

Pueden ser concedidas con o sin goor de habar, enlre elios. &n ing siquiantes casos

EY

b)

Lz licencia por maternidad. de conformidad a lo dispuasto en s nermativa de la materia,

La licencia por paternidad se olorgara por cuatro (G4} dias habdes consecutivos conforme a la
Ley N 25409 y su Reglamentn aprobads pr el D.S
M2 G14-2010-TR. computandose st iniclo desde 1o fecha que &l trabajador indigue.
comprendida entre ! ¢ia de nacimienta del nueve hijo(a) v fa fecha en que la madre o hijo{a)
sean dados de alta por ef ceniro madico respective. £n naso que 1a cparunidad de inicio del
goce coincida con dias na fabgrables. al inicio del penado de ieenaiz carrera desde el dia haly
inmediato s'guiente

La licencia par onamiastico def trabaiader se olorgara wnia fecha gue corresoanda al mismo. &
§ 9 B }

soficitud del trabajador esta licancia podra ser otorgada dentra de s siste (07) dias Oliles
posterores a 1a fecha de su onomastica,

La licencia por faliecimiento de familiar direcio, segun ses of casn. se concede por 1os
siguienies piazos:

s Sila muerte ocurre en la localdad donde trabaja ef empleado, por tres (63} dias utles,
tratandose del conyuge, hijes, padres o hermanos.

s Siel deceso tiene lugar en otra localidad, por cinco (05 ding alikes, ratdndose del conyuge,
hijos, padres o harmanos.

Para estos efeclas se considera como una solz localidad al drea geogribica que comprende 13
previncia de Lima Metropolitana y € Cailao,

Las licencias a trabgadores con familares directos qua se oncuantran con enfarmadad en
eslade grave o terminal o sufran acoidente grave, se olorga con gace de haber por el plazo
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7.6,

maxime de siete (007 dias y con estricta sujecion a loda lo dispuesto expresamente por la Ley

HE AT

: para la asistencia medica v la terapia de rehabilitacion de personas con
idad s& concederd con estricta stjecion a la Ley N.° 30119,

g Oiras hcercias olorgadas por Jdisposiciones legales vigentes, en su caso.

En i sase que @ licencia no exceda de treinta (30) dias calendarios seré ctorgada por el Gerente de
Revurses Hignanos y en los cases que 1a licencia sea por un periade mayor a freinta dias, serd
stormadn por e efa dal SAT, maediante Resolucion Jefatural,

La lic 1 vlorgada s¢ revogara autcmialicamente st se comprueba que durante la misma el
trapaizdor sestizne relaciGn laboral o contractual con otra entidad, sea plblica o privada, y en los
sasus oo ouac ol lempo concedidn coma licencia sea dedicado por &l trabajador a fings o actividades
distinlas 2 las quaé motivaron su otorgamienlo  Dichos aclos califican como fallas graves
sancionables con ef despido del trabigjador

Refrigeric

El personal dispone ge sesenta (80: minules para tomar su refrigerio. Se podrén eslablecer turnes de
refrigeno entre g6 1200 y las 1500 horas. conforme a los requerimientos del SAT. E! horaric de
visfricr e e fonma pane de fa jornada de trabaje

El ranajador debers registrar personalmente su hora de salida y retorno del relrgerio, por medic de
lectras dpuces, relojes marcadores de tanatas de control o cualquier otro medio que el SAT
dettet e,

Trabajo en sobretiempo

FI 3AT ne esld facultado para pagar horas exiras de acuerdo a las normas de austeridad que rigen
para @ Secior Publico en malerna presupussial. En tal sentido los Gerenigs y Jefes de Olicina
deberan eleelusr la distribucion de la carga laboral en funcion a los horarios de trabaje. Sin embargo,
e gt creunstanaias excepcionales sustentadas en la necesidad del servicio, ef Gerente o Jefe
de Thins bajy su exclusiva responsabilidad, podra soliciter al trabajador que aceple faborar en
selretenipo. rxbajo que serd compansado con el olorgamiento ce permisos o periodos de descanso
srade de igual extensién al sobreligmpa raalizade.

reis

Sr ios casss (ue de manera sxsepcionsl el trabajador identfique la necesidad de trabajar en
subretiempa. ¢ su responsabilicad informar de dicha situacion a su Gerenle o Jefe de Oficina para
ue cate zvaie la necesidad y de corresponder. autorice el sobretiempo, el cual puede efectuarse
antes da incie o después de 1a ronclusion det horario ¢e lrabajo.

Los sobretEmpos a reanzar deben ser pastados y autorizados previamente a la realizacion de las
bunee Tor of Serenle o Jefe inmediate quines deberdn ingresar la autorizacion correspondienle
solicitue e anionzacion ds permanencia fuera de la jornada laberal) en el sistema InlraSAT para
conocmessslo du o Gerencia de Resursos Humanos.
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7.7,

La permanencia voluntana del trabsjador en il centro te trabyo won artariondat a fs hom du
iniciacion de sus labores o con posterioridad a su jornada de radao. por pariadas mayores 2 los
sefialados en el literal e) del numeral 7.1 de la presente Ciroular, gue no st cor a autonzacion y
opartuna comunicacidn referidas en ol parrate qua antecede, 1o constityye raban an sohretiempo,
sean cuales fueren las razones que la motivaron. y en fal santido. no guneran of deracho sl

otorgamienio de descanso compansatorio
Sanciones
El ncumplimiento a fa presente Circuiar y a jas normateas infernas de 1z Enlidad gue la regulan

constituye falta disciplinaria, pudwndo el trabajador ser sanciorado. previe procedimiento
administrativo disciplinario.

DISPOSICIONES FINALES

8.1. Los aspeclos no previstos en la presente Circular, se regiran conforme a lo establecido en 2l
Reglamenlo {nterno de Trabajo del SAT. aprobada por Resalucion Jeftural 1.7 001-024-00003675 y
las normas legales correspondientes.

8.2, ia Gerencia de Recursos Humanos padrd implementar s acoones sdminsiratias sonducentes Al
mejor cumplimienlo de la presente Circular

VIGENCIA

La presente Clrcuiar enfrard en vigencia a partir de! dia sigiwantz de fa amiside de 12 resclicion jefatural
gue la apruebe.
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