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INFORME DE VISITA DE CONTROL N° 025-2023-OCl1/0744-SVC

“VERIFICACION AL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE LA SEDE DE LA
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL TOCACHE”

. ORIGEN
El presente informe se emite en mérito a lo dispuesto por el Organo de Control Institucional de la

Direccion Regional de Educacion San Martin mediante Oficio n.® 418-2023-GRSM-DRE/OCI de 17
de julio de 2023, registrado en el Sistema de Control Gubernamental — SCG con la orden de servicio
n.° 0744-2023-024, en el marco de lo previsto en la Directiva n.° 013-2022-CG/NORM *“Servicio de
Control Simultaneo” aprobada mediante Resolucion de Contraloria n.° 218-2022-CG, de 30 de mayo
de 2022 y sus modificatorias.

Il. OBJETIVOS
21 Objetivo general

Establecer si los permisos otorgados a los trabajadores administrativos de la Entidad mediante
papeletas de autorizacién de salidas cuentan con la justificacidén de la causal de los permisos
otorgados en horario laboral, en cumplimiento a la normativa aplicable y disposiciones internas
relacionadas.

2.2 Objetivos especificos
2.2.1 Objetivo especifico 1

Determinar si las papeletas de autorizacion de salidas del personal administrativo en
horario laboral contienen el detalle del motivo, la justificacion y documentos
sustentatorios e informacién relevante que justifique la salida, en cumplimiento a los
procedimientos establecidos por las disposiciones aplicables.

M. ALCANCE

La Visita de Control se desarrollé a la “Verificacion al registro y control de asistencia del personal de
la sede de la Unidad de Gestion Educativa Local Tocache”, que esta bajo del &mbito de control del
Organo de Control Institucional de la Direccién Regional de Educacion San Martin y que ha sido

ﬁwﬁ;ﬁ?ﬂﬁ;n ejecutada del 18 de setiembre de 2023 al 22 de setiembre de 2023, en la Unidad de Gestion Educativa
::*Z::;‘:;ﬁg’gggag?ﬁggﬁ? oo Local Tocache ubicada en el Jr. San Martin N° 331, Tocache, provincia de Tocache y Departamento
' T de San Martin.
\"A INFORMACION RESPECTO DE LAS ACTIVIDADES COMPRENDIDAS EN LA VISITA DE
CONTROL
FERALOZA PALCHNG o Del proceso de verificacion a las Papeletas de autorizacion de salida de los permisos otorgados a los
tive: Doy Visto Bueno trabajadores administrativos de la Unidad de Gestién Educativa Local Tocache, se debe precisar que

Fecha: 27-08-2023 15:27-50 -05:00

el trabajador no podra abandonar su centro de trabajo sin la correspondiente papeleta de salida, con
el detalle que lo justifique; asimismo tiene que estar visado en el sello de V°B° del jefe inmediato y
suscrito por el trabajador, conforme a lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo de la

Visita de Control: “Verificacion al registro y control de asistencia del personal de la sede de la Unidad de Gestion Educativa Local Tocache”
Periodo: 01 al 31 de agosto de 2023.
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Entidad, aprobado mediante Resolucion Directoral Regional n.° 1424-2019-GRSM/DRE de 03 de
octubre de 2019, que precisa:
“Articulo 22°. - Una vez registrado su ingreso, el trabajador no podré abandonar el centro de trabajo
sin la correspondiente papeleta de salida, firmada y sellada por el jefe del area correspondiente.

(...)

Articulo 25°. - La autorizacion para salir del centro de trabajo en horas de labor debera estar firmada
por el interesado y por el jefe inmediato superior; en los casos de comision de servicio la salida sera
de conocimiento del Director o Jefe de Operaciones, con copia al Area de Recursos Humanos o quien
haga sus veces.

(...)
Articulo 46°.- Los jefes inmediatos superiores son los responsables de calificar la causal o motivo del
permiso que se concede, lo que debe anotarse con claridad en la papeleta de salida”.

Al respecto, de la revisidn a las papeletas que autorizan las salidas a los trabajadores
administrativos de la Unidad de Gestién Educativa Local Tocache, durante el horario laboral
establecido, se tom6 una muestra de cuarenta y dos (66) papeletas de autorizacién de salida,
correspondiente al mes de agosto de 2023, de los cuales se advierte lo siguiente:

Cuadron.® 1
Muestra de Papeletas de autorizacion de salida del mes de agosto de 2023, de la
UGEL Tocache

N° Detalle del contenido de las papeletas de autorizacion de salidas Total
1 | Sin visto en el sello de V° B° del jefe inmediato 19
2 | No se consigno fecha de salida 3
3 | No se consigné hora de salida ni la de ingreso 35
4 | No se consigno el motivo y/o fundamento de salida 4
5 | Papeletas de salida por motivo de cita médica, sin documentacion sustentatoria. 5
Total 66

Fuente: Papeletas de autorizacion de salida del mes de agosto de 2023, proporcionada por la Entidad mediante
oficio n.® 1132-2023-GRSM-DRE-UGEL-T/D de 18 de setiembre de 2023.

Al respecto, el Reglamento Interno de Trabajo establece normas de comportamiento laboral basados
en las normas legales vigentes, que deben observar a todos los trabajadores de la sede administrativa
de la Unidad de Gestion Educativa Local de Tocache, quedando comprendidos todos los servidores
que laboran en forma presencial en la condicién de nombrados, designados, encargados, destacados
ylo contratados en los distintos regimenes laborales.

Este instrumento técnico interno norma los aspectos relacionados con la gestion administrativa,
mediante el cumplimiento de las normas y disposiciones que precisan los deberes, derechos y
obligaciones de los trabajadores en su conjunto, asi como regula la puntualidad, asistencia y
permanencia del personal administrativo en el centro laboral, responsables de lograr el desarrollo y
garantizar la calidad y eficiencia del servicio educativo en el sector educacion.

SITUACIONES ADVERSAS

De la verificacién a la permanencia del personal en la entidad durante el horario laboral efectuada a
los documentos proporcionados y de la visita realizada el 18 de setiembre de 2023 a la Entidad, se

Visita de Control: “Verificacion al registro y control de asistencia del personal de la sede de la Unidad de Gestion Educativa Local Tocache”
Periodo: 01 al 31 de agosto de 2023.
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ha identificado una (1) situacién adversa que afecta o podria afectar el cumplimiento, el resultado o
el logro de los objetivos del proceso de permanencia del personal, la que se expone a continuacion:

SERVIDORES DE LA ENTIDAD AUTORIZAN SALIDAS A TRABAJADORES ADMINISTRATIVOS
MEDIANTE PAPELETAS, SIN CALIFICAR LA CAUSAL Y EL DETALLE DEL CONTENIDO DEL
PERMISO QUE CONCEDEN, AFECTANDO LA LEGALIDAD Y TRANSPARENCIA CON EL QUE
SE RIGE LA ADMINISTRACION PUBLICA

a) Condicion:

La Unidad de Gestion Educativa Local Tocache, en adelante “Entidad”, cuenta con el Reglamento
Interno de Trabajo del afio 2019 (RIT) emitido por la Direccién Regional de Educacion San Martin,
aprobado con Resolucién Directoral Regional N° 1424-2019-GRSM/DRE de 03 octubre de 2019
y de aplicacion para la Unidad de Gestiéon Educativa Local Tocache, que establece que los jefes
inmediatos son los responsables de calificar el motivo del permiso que concede.

Durante la visita realizada por la comisién a la Entidad el 18 de setiembre de 2023, acorde a la
informacién proporcionada por la Entidad, mediante Oficio n.° 1132-2023-GRSM-DRE-UGEL-T/D
de 18 de setiembre de 20232, en relacién a las papeletas de autorizacion de salida de la Entidad,
correspondiente al mes de agosto del 2023, se advirtié que las papeletas de salida no cuentan
con visto en el sello de V°B° del jefe inmediato superior. Asimismo, no sefialan la hora salida ni la
de retorno del trabajador que solicitd el permiso, como también no registran el motivo de la salida
y otros datos que deben precisarse en dichas papeletas; sin embargo, sin emitir objecién alguna
son autorizadas por los jefes inmediatos pese a que no cuentan con la sustentacion necesaria,
hechos que se observan en las siguientes imagenes:

Imagenn.® 1
Papeleta de autorizacion de salida de 01 de agosto de 2023, sin firma del jefe inmediato
A
PAPELETA DE AUTORIZACION DE SALIDA
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Fuente: Papeleta de autorizacion de salida de 01 de agosto de 2023, sin la firma del jefe inmediato.

1 Articulo 46°. Los jefes inmediatos superiores son los responsables de calificar la causal o motivo del permiso que se concede, lo que debe anotarse

con claridad en la papeleta de salida.”

2 El mismo fue emitido en repuesta al requerimiento efectuado por el OCl a través del oficio n.® 0564-2023-GRSM-DRE/OCI de 18 de setiembre de

2023.

Visita de Control: “Verificacion al registro y control de asistencia del personal de la sede de la Unidad de Gestion Educativa Local Tocache”

Periodo: 01 al 31 de agosto de 2023.
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Imagen n.° 2
Papeleta de autorizacion de salida, sin fecha

—— - —— ———
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Fuente: Papeleta de Autorizacion de salida sin fecha.
Imagenn.® 3
Papeleta de autorizacion de salida, sin hora de salida ni de ingreso

79 DIRECCION REGIONAL DE EDUCACIO! Vf_u-»\ .
SRR UGEL TOCACHE - ARMA DE GESTION FEDAGOGICA  yoosnmg

PAPELETA DE AUTORIZACION DE SALIDA
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Fuente: Papeleta de Autorizacién de salida de 07 de agosto de 2023.

De otro lado, es de referir que en las imagenes n.°s 2 'y 3, de las papeletas de autorizacién de
salida no se consigné la fecha ni la hora de salida, ni la de ingreso para autorizar la salida del
trabajador, lo cual no permite evidenciar el tiempo que el trabajador se ha encontrado fuera de la
Entidad, informacién que es fundamental en dichas papeletas para controlar el tiempo que el
trabajador estara fuera de la Entidad.

Visita de Control: “Verificacion al registro y control de asistencia del personal de la sede de la Unidad de Gestion Educativa Local Tocache”
Periodo: 01 al 31 de agosto de 2023.
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Imagen n.° 4
autorizacion de salida de 4 de agosto de 2023, que no sefiala el motivo ni el
fundamento de la salida

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
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Fuente: Papeleta de autorizacion de salida de 04 de agosto de 2023.

Imagen n.° 5
Papeleta de autorizacion de salida de 4 de agosto de 2023, que no sefala el motivo
ni el fundamento de salida

Canh A Sin DIR!CCION REGIONAL DE EDUCACION
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Lu.
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WALCAGA TOCACHE

NALTO
12/

Fuente: Papeleta de autorizacion de salida de 29 de agosto de 2023.

De las imagenes n.%s 3 y 4, se observa que las papeletas de autorizacidn de salida, no sefialan el
motivo de la salida, tampoco precisa el detalle del fundamento, advirtiéndose que estas no cuentan
con la justificacién que motivaron la salida del trabajador de las instalaciones de la Entidad en
horario laboral.

Visita de Control: “Verificacion al registro y control de asistencia del personal de la sede de la Unidad de Gestion Educativa Local Tocache”
Periodo: 01 al 31 de agosto de 2023.
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Imagen n.° 6
Papeleta de autorizacion de salida de 04 de agosto de 2023, por motivo de salud
no cuenta con la documentacion sustentatoria.
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En relacion, a las papeletas de salida por motivo de cita médica, se solicité informacion a la
Entidad3, respecto al sustento que debe presentarse para la justificacion de las atenciones
médicas?, en atencion a la informacion solicitada la Entidad mediante Informe n.° 228-023-GRSM-
DRE-UGEL-T/ADM/G.RRHH, sefiala: 4...) que respecto a las papeletas de salida por consultas
médicas por salud u otro, el servidor a su retorno a la entidad tiene que adjuntar su constancia de
atencion médica” (énfasis es nuestro)

Al respecto, debe precisarse que de la muestra tomada a sesenta y seis (66) papeletas de
autorizacion de salida, del mes de agosto de 2023, se advierte que no cuentan con el fundamento
necesario que justique la salida del trabajador fuera de la Entidad, pese a encontrarse dentro de
su horario laboral, contraviniendo lo establecido en el articulo 46° del RIT de la Entidad precisa:
“Los jefes inmediatos superiores son los responsables de calificar la causal o motivo del permiso que se
concede, lo que debe anotarse con claridad en la papeleta de salida.”

b) Criterio
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Reglamento de la Carrera Administrativa, aprobado con el Decreto Supremo n.° 005-90- PCM,
publicado el 19 de enero de 1990

"CAPITULO X DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES

(..

Articulo 128°. - Los funcionarios y servidores cumpliran con puntualidad y responsabilidad el horario
establecido por la autoridad competente y las normas de permanencia interna en su entidad. Su
incumplimiento origina los descuentos respectivos que constituyen rentas del Fondo de asistencia y Estimulo,
conforme a disposiciones vigentes. Dichos descuentos no tienen naturaleza disciplinaria por lo que no exime
de la sancion correspondiente (...)"

Visita de Control: “Verificacion al registro y control de asistencia del personal de la sede de la Unidad de Gestion Educativa Local Tocache”
Periodo: 01 al 31 de agosto de 2023.
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VIIL.

Reglamento Interno de la Unidad de Gestion Educativa Local Tocache, aprobado mediante
Resolucion Directoral Regional n.° 1424-2019-GRSM/DRE de 03 de octubre de 2019.

“1.)

Articulo 22°.- Una vez registrado su ingreso, el trabajador no podra abandonar el centro de trabajo sin la
correspondiente papeleta de salida, firmada y sellada por el jefe del area correspondiente.

(...)

Articulo 25°.- La autorizacion para salir del centro de trabajo en horas de labor debera estar firmada por el
interesado y por el jefe inmediato superior; en los casos de comision de servicio la salida seré de conocimiento
del Director o Jefe de Operaciones, con copia al Area de Recursos Humanos o quien haga sus veces.

()

Articulo 46°.- Los jefes inmediatos superiores son los responsables de calificar la causal o motivo del permiso
que se concede, lo que debe anotarse con claridad en la papeleta de salida.

Articulo 47°.- El personal con permiso esta en la obligacién de hacerse anotar en la porteria la hora de salida
y retorno en la papeleta respectiva. La omisién de entrega de la referida papeleta seré considerada como
abandono de labores y falta administrativa. Excepcionalmente, el servidor no registrara la hora de ingreso o
salida, siempre y cuando se trate de motivos justificados, debidamente acreditados y solicitados con
anticipacion.

¢) Consecuencia

La situacién descrita, podria afectar la legalidad y trasparencia con la que se rige la administracién
publica, debido a que los servidores de la Entidad autorizan salidas a trabajadores mediante papeletas
de autorizacion de salidas, sin calificar la causal y el detalle del contenido del permiso que conceden.

DOCUMENTACION VINCULADA A LAS ACTIVIDADES COMPRENDIDAS EN LA VISITA DE
CONTROL

La informacién y documentacion que la Comision de Control ha revisado y analizado durante el
desarrollo de la Visita de Control a la “Verificacion al registro y control de asistencia del personal de
la Sede de la Unidad de Gestion Educativa Local Tocache”, se encuentra detallada en el Apéndice
n.° 1.

“Las situaciones adversas identificadas en el presente informe se sustentan en la revision y analisis
de la documentacién e informacion obtenida por la Comision de Control, la cual ha sido sefialada en
la condicion y se encuentra en el acervo documentario de la Entidad.

INFORMACION DEL REPORTE DE AVANCE ANTE SITUACIONES ADVERSAS

Durante la ejecucion del presente servicio de visita de control, la Comision no emitio reporte de avance
ante situaciones adversas.

CONCLUSION

Durante la ejecucién de la Visita de Control se efectud la verificacion al registro y control de asistencia
del personal de la Sede de la Unidad de Gestion Educativa Local Tocache, se han advertido una (01)
situacion adversa que afecta la continuidad del proceso, el resultado o el logro de los objetivos de la
verificacién a las papeletas de salida del personal, las cuales han sido detalladas en el presente
informe.

Visita de Control: “Verificacion al registro y control de asistencia del personal de la sede de la Unidad de Gestion Educativa Local Tocache”
Periodo: 01 al 31 de agosto de 2023.
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IX.  RECOMENDACIONES

9.1 Hacer de conocimiento al Titular de la Entidad el presente Informe de Visita de Control, el cual
contiene una situacion adversa identificada como resultado de la verificacién a las papeletas de
salida en horario laboral del personal de la Sede de la Unidad de Gestion Educativa Local
Tocache, con la finalidad que se adopten las acciones preventivas y correctivas que
correspondan, en el marco de sus competencias y obligaciones en la gestion institucional, con
el objeto de asegurar la continuidad del proceso, el resultado o el logro de los objetivos de la
permanencia del personal durante el horario laboral.

9.2 Hacer de conocimiento al Titular de la Entidad que debe comunicar al Organo de Control
Institucional, en el plazo maximo de cinco (5) dias habiles, las acciones preventivas o correctivas

adoptadas o por adoptar respecto a las situaciones adversas contenidas en el presente Informe
de Visita de Control, adjuntando la documentacién de sustento respectiva.

Moyobamba, 27 de setiembre de 2023.
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El Jefe del Organo de Control Institucional de la Direccién Regional de Educacion San Martin que suscribe
el presente Informe, ha revisado su contenido y lo hace suyo, procediendo a su aprobacion.
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GENERAL B L REPUBLICA

CESAR AUGUSTO PENALOZA PALOMINO
JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION SAN MARTIN

Visita de Control: “Verificacion al registro y control de asistencia del personal de la sede de la Unidad de Gestion Educativa Local Tocache”
Periodo: 01 al 31 de agosto de 2023.
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APENDICE N° 1

DOCUMENTACION VINCULADA A LA “VERIFICACION AL REGISTRO Y CONTROL DE
ASISTENCIA DEL PERSONAL DE LA SEDE DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA
LOCAL TOCACHE”

SERVIDORES DE LA ENTIDAD AUTORIZAN SALIDAS A TRABAJADORES ADMINISTRATIVOS
MEDIANTE PAPELETAS, SIN CALIFICAR LA CAUSAL Y EL DETALLE DEL CONTENIDO DEL
PERMISO QUE CONCEDEN, AFECTANDO LA LEGALIDAD Y TRANSPARENCIA CON EL QUE SE

RIGE LA ADMINISTRACION PUBLICA

N° Documento

1 | Papeletas de autorizacion de salida de la Unidad de Gestién Educativa Local Tocache del
mes de agosto de 2023.

2 Informe n.° 228-023-GRSM-DRE-UGEL-T/ADM/G.RRHH de 20 de setiembre de 2023.
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Visita de Control: “Verificacion al registro y control de asistencia del personal de la sede de la Unidad de Gestion Educativa Local Tocache”

Periodo: 01 al 31 de agosto de 2023.
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B ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres
“Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

Moyobamba, 27 de setiembre del 2023 Tramite n.° 019-2023482287
OFICIO N° 0573-2023-GRSM-DRE/OCI

Sefior:

Jorge Danny Sandoval Ruiz

Director

Unidad de Gestion Educativa Local Tocache
Jr. San Martin N° 331

Tocache/Tocache/San Martin

ASUNTO . Notificacién de Informe de Visita de Control n.° 025-2023-0Cl/0744-SVC

REF. . a) Articulo 8° de la Ley n.° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y
de la Contraloria General de la Republica y sus modificatorias.

b) Directiva n.° 013-2022-CG/NORM “Servicio de Control Simultaneo” aprobada

mediante Resolucion de Contraloria n.® 218-2022-CG, de 30 de mayo de 2022.

Me dirijo a usted en el marco de la normativa de la referencia, que regula el Servicio de
Control Simultaneo y establece la comunicacion al Titular de la entidad o responsable de la dependencia,
y de ser el caso a las instancias competentes, respecto de la existencia de situaciones adversas que afectan
o podrian afectar la continuidad del proceso, el resultado o el logro de los objetivos del proceso en curso,
fin de que se adopten oportunamente las acciones preventivas y correctivas que correspondan.

Sobre el particular, de la revision de la informacion y documentacion vinculada a la
verificacion al registro y control de asistencia del personal de la sede, comunicamos que se han identificado
una (1) situacion adversa contenida en el Informe de Visita de Control n.® 025-2023-0Cl/0744-SVC, que
se adjunta al presente documento.

En tal sentido, solicitamos comunicar al Organo de Control Institucional de la Direccion
Regional de Educacion San Martin, en el plazo méaximo de cinco (5) dias habiles desde la comunicacion
del presente Informe, las acciones preventivas o correctivas adoptadas y por adoptar respecto a las
situaciones adversas identificadas en el citado Informe, adjuntando la documentacion de sustento
respectiva. '

Es propicia la oportunidad para expresarle las seguridades de mi consideracion.

Atentamente,
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Ing. César Augusto Perialoza Palomino
Jefe del Organo de Control Institucional
Direccion Regional de Educacion San Martin

CAPP/Jefe OCI
27/09/2023
Archivo
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