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Huancayo, 25 et 201

EL PRESIDENTE DEL GOBIERNO REGIONAL JUNIN;

VISTO:

El Reporte N° 932-2012-GRJ/ORAF-ORH, de fecha 20 de diciembre de
2012, con proveido del 07 de enero de 2013 por el Director Regional de la Oficina
»|de Administracion y Finanzas, asi como el proyecto del “Reglamento de Control
de Asistencia y Permanencia del Recurso Humano del Gobierno Regional

Junin”, elaborado por la Sub Direccion de Recursos Humanos del Gobierno
Regional Junin.

CONSIDERANDO:

Que, es politica del Gobierno Regional Junin, actualizar los instrumentos
dde gestion administrativa de acuerdo a los dispositivos legales vigentes;

‘ Que, mediante Resolucion Ejecutiva Regional N° 480-2008-GR-

JUNIN/PR, del 11 de julio de 2008, se aprobo el “Reglamento de Control de
Asistencia y Permanencia de los Funcionarios, Directivos y Servidores del
Gobierno Regional Junin”;

Que, el Manual Normativo de Personal N° 001-92-DNP “Control y
Asistencia de Permanencia”, aprobada mediante la Resolucion Directoral N° 010-
92-INAP/DNP, sefala que “Las Oficinas de Personal o quien haga sus veces
;| tienen la responsabilidad de formular y actualizar el Reglamento de Control
de Asistencia y Permanencia (...)”, el mismo que debe ser aprobado mediante
resolucion del Titular del Pliego;

Que, el articulo 15° del D. S. N° 075-2008-PCM, precisa que “El érgano

encargado de los contratos administrativos de servicios es determinado por
cada entidad, conforme a las funciones establecidas en los respectivos
reglamentos de organizacion y funciones. (...)”, y segun la estructura
organizacional del Gobierno Regional Junin, el érgano encargado de los contratos
administrativos de servicios es la Oficina de Recursos Humanos;

Que, con el objeto de establecer normas y procedimientos sobre control
de asistencia, puntualidad, permanencia, vacaciones, sanciones y estimulos del
recurso humano del Gobierno Regional Junin, la Oficina de Recursos Humanos,
en concordancia con los dispositivos legales vigentes para el funcionamiento
adecuado de la entidad, ha elaborado y propuesto el proyecto de “Reglamento
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GOBIERNO REGIONAL JUNIN iTrabajanda con I'a fuerza de.‘puebi‘af

de Control de Asistencia y Permanencia del Recurso Humano del Gobierno
Regional Junin™;
(3
Que, el Director Regional de Administracién y Finanzas del Gobierno
Regional Junin, teniendo a la vista el aludido proyecto, ha opinado porque se
ruebe mediante acto administrativo correspondiente;

Estando a lo propuesto y contando con las visaciones de la Oficina de
rsos Humanos, Oficina Regional de Administracién y Finanzas, Oficina

En uso de las facultades y atribuciones conferidas por el literal d) del
ticulo 21° de la Ley Organica de Gobiernos Regionales, Ley N° 27867 y sus
\eNlificatorias:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, el “Reglamento de Control de
tenc.'a y Permanencia del Recurso Humano del Gobierno Regional
", que consta de doce (12) capitulos, ciento treinta y cuatro (134) articulos,
1) disposicién transitoria, diez (10) disposiciones complementarias y cinco
pposiciones finales, y sus anexos, cuyo texto forma parte integrante de la
gnte resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- DEROGAR, a partir de la fecha, todas
_disposiciones internas del Gobierno Regional Junin que se opongan al
Reglamento aprobado mediante al Articulo anterior.

ARTICULO TERCERO.- TRANSCRIBIR Y NOTIFICAR, la presente
olucion a los 6rganos internos del Gobierno Regional Junin y a las Direcciones
egionales para su aplicacion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

VLADIMIH Hf“{ CERF:
PRES ID! N '

VRCR/PR
RLP/SORH.

BRNC RECIONAL JUNIN
Lo ~ue ranscribo a8 Ud. fmv;_‘l Su
conocimibents v fines pertinentes.

GOB

Abng '?:' dnju Sulluchuco Porta’

~RETARIA GENERAL




% “ESIGNROBIERNO REGIONAL JUNIN

&
¢ 8
m

o]

v}

GOBIERNO REGIONAL JUNIN

GERENCIA GENERAL REGIONAL

— "/ OFICINA REGIONAL DE ADIMINISTRACION ¥ FINANZAS
| SUBRIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

A0

..................................
$3
v

REGLAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA ¥

o =l PERMANENCIA DEL RECURSO HUMANO DEL
| ( ‘D GOBIERNO REGIONAL JUNIN
N AL L. ____J

HUANCAYO, OCTUBRE DEL 2013

0000000 i






)

GOBIERND REGIONAL JUNIN
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Recurso Humano del Gobierno Regional Junin

PRESENTACION

omo el reconocimiento de méritos de las funcionarias y funcionarios publicos, asi como de los
servidoras y servidores publicos, dentro de un ambiente de disciplina laboral, con el objeto de
.. orientar las acciones hacia una efectiva armonia y conciencia laboral.

‘\EI--presente Reglamento, regula basicamente aspectos relacionados a la jornada laboral y

Orano de trabajo, registro, conlrol de asistencia y permanencia, licencias y/o permisos,

“a *u/ Vacaciones, faltas, sanciones, asi como los estimulos al funcionario o funcionaria, a la servidora

1" o servidor bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276 — Ley de la Carrera

Administrativa y de Remuneraciones del Seclor Publico, y bajo el Regimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios (RECAS), del Gobierno Regional Junin

La responsabilidad de cumplir y hacer cumplir este instrumento técnico, corresponde a los
recursos humanos (segun clasificacion por Ley N° 28175: funcionario publico, funcionario de
confianza y servidor publico), de acuerdo a sus facullades y competencias en los aspectos que
les corresponde, y solo asi se podra mejorar y optimizar la organizacion laboral.

Sin embargo, la dinamica administrativa y los retos acogidos a nivel institucional, hace
W\, Necesario mantener permanentemente actualizado este documento de gestion, a fin de tenerlo
\lisponible y concordante con las disposiciones que se emitan sobre la materia y la realidad
Institucional del Gobierno Regional Junin.

...............q...............

En tal sentido, la Sub Direccién de Recursos Humanos de la Direccion Regional de
Administracion y Finanzas, teniendo en cuenta los aportes sugeridos con criterio técnico,
funcional, realista y de acuerdo a los dispositivos legales que regulan la materia y por las
-‘_,u eriencias oblenidas en el transcurso del tiempo, ha formulado el presente “Reglamento de

—
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Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de! Recurso Humano del Gobierno Regional Junin

REGLAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL RECURSO
HUMANO DEL GOBIERNO REGIONAL JUNIN.

CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1°.- El presente “Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Recurso
__ Humano del Gobierno Regional Junin”, en adelante “el Reglamento”, es el instrumento de
ﬁ_;’f.,‘carécter laboral, al que deben sujetarse en el cumplimiento de sus labores, tanto el funcionario
' E_:‘-b.‘funcionaria y el servidor o servidora, designado/a o nombrado/a o contratado/a, en adelante

u.,-‘

!

}‘récurso humano”, que presta servicios en el ambito jurisdiccional del Gobierno Regional
_Aunin, bajo el regimen del Decreto Legislativo N” 276 — Ley de la Carrera Administrativa y de
+«“Remuneraciones del Sector Publico o bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa

e SRR

F,

|7 de Servicios (RECAS) del Decreto Legislativo N° 1057 - Decreto Legislativo que regula el
regimen especial de contratacion administrativa de servicios, su Reglamento y demas normas
legales modificatorias.
El recurso humano, esta en la obligacion de conocer y cumplir sus disposiciones, para lo cual
se le facilitara un ejemplar del Reglamento bajo cargo, sin perjuicio de remitirle por medio
electronico.
OBJETIVO

Articulo 2°.- El objetivo del presente instrumento es, regular el adecuado control de la
asistencia y permanencia de los recursos humanos del ambito jurisdiccional del Gobierno
Regional Junin.

FINALIDAD

Articulo 3°.- La finalidad de este instrumento de gestion es asegurar un procedimiento
administrativo uniforme, coherente, equitativo y de acuerdo a los lineamientos y acciones del
sistemma de personal; igualmente, garantizar la puntualidad, la asistencia y permanencia y
conocer los estimulos respectivos de los recursos humanos del Gobierno Regional Junin, de
rdo a la jornada y los horarios establecidos.

0009 p0000000000

ES LEGALES

: iculo 4°.- E| presente instrumento se encuentra amparado por los siguientes dispositivos
onstituciones, legales y administrativos:

La Constitucion Politica del Pert.

Ley N° 11377 - Ley del Escalafon del Servicio Civil

Ley N° 26488 — Ley que modifica la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y de la Ley Marco del Proceso Presupuestario.

Ley N° 26644 - Ley que precisa el goce del derecho de descanso pre natal y post — natal
de la trabajadora gestante.

Ley N° 26790 - Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud.

Ley N° 27240 - Ley que otorga permiso por Lactancia Materna.

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27556 — Ley de Creacion de las Organizaciones Sindicales.

Ley N° 28731 — Ley que amplia la duracién del Permiso por Lactancia Materna.
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Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Recurso Humano del Gobierno Regional Junin

10. Ley N° 27867 - Ley Organica de los Gobiernos Regionales y sus modificatorias.

—=11. Ley N° 27806 — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

RESIPRN\Ley N° 27815 — Codigo de Etica de la Funcién Pablica

Y /23 Ney N° 28175 — Ley Marco del Empleo Publico.

afley N° 28239 - Ley que reconoce subsidio adicional por lactancia y extiende a 30 dias el

Zpubsidio por maternidad en caso de partos multiples.

LY/ Ley N° 28983 - Ley de Igualdad de Oportunidades entre Mujeres y Hombres.

0. Ley N° 29409 — Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores

de la actividad publica y privada.

. Ley N° 29849 - Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del

Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

. Ley N° 29992 - Ley que modifica la Ley 26644, estableciendo la extension del descanso

. postnatal para los casos de nacimiento de nifos con discapacidad.

. Ley N° 30012 - Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares directos

que se encuentran con enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave.

. Decreto Legislativo N° 276- Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector Pablico.
. Decreto Legislativo N° 800, Establecen el horario de atencion y jornada diaria en la
Administraciéon Publica.

22. Decreto Legislativo N° 1023 - Crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR),
Rectora del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

23. Decreto Legislativo N° 1025 - Decreto Legislativo que aprueba Normas de Capacitacion y
Rendimiento para el Sector Publico.

24. Decreto Legislativo N° 1057 - Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios, su Reglamento, y deméas normas legales
modificatorias.

25. Decreto Legislativo N° 1029 - Decreto Legislativo que modifica la Ley del Procedimiento

Administrativo General y la Ley del Silencio Administrativo

. Decreto Supremo N° 522-26-07-50, Reglamento de la Ley N° 11377.

. Decreto Supremo N° 005-90-PCM- Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera

Administrativa y de Remuneraciones del Sector Plblico.

. Decreto Supremo N° 009-97-SA — Reglamento de la Ley N° 26790.

. Decreto Supremo N° 033-2005-PCM — Aprueba el Reglamento de la Ley del Cddigo de

Etica de la funcién Publica,

Decreto Supremo N° 028-2007-PCM - Dictan disposiciones a fin de promover la

untualidad como préctica habitual en todas las entidades de la Administracion Publica.

Wecreto Supremo N° 075-2008-PCM; Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del

fllecreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacién administrativa

yfe servicios. )

&Decreto Supremo N° 007-2010-PCM - Aprueba Texto Unico Ordenado de la Normatividad

del Servicio Civil.

. Decreto Supremo N° 009-2010-PCM - Reglamento del Decreto Legislativo N° 1025.

. Decreto Supremo N° 014-2010-TR — Reglamento de la Ley N° 29409,

. Decreto Supremo N° 005-2011-TR — Reglamento de la Ley N° 26644.

. Decreto Supremo N° 065-2011-PCM; Decreto Supremo que establece modificaciones al

Reglamento del Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.

87. Manual Normativo N° 001-92-DNP, “Control de Asistencia y Permanencia” (Lineamientos

para la Formulacion del Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia), aprobada

mediante la Resolucion Directoral N® 10-92-INAP-DNP.

. Manual Normativo N° 002-92-DNP “Desplazamiento de Personal”, aprobada mediante la

Resolucion Directoral N® 13-92-INAP-DNP.

39. Manual Normativo N° 003-93-DNP “Licencias y Permisos’, aprobada mediante la

Resolucion Directoral N® 001-93-INAP/DNP.

p—
.
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Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Recurso Humano del Gobierno Regional Junin

ALCANCE:

ticulo 5°.- El presente instrumento es de aplicacion al recurso humano del ambito
sdliccional del Gobierno Regional Junin (Sede Central, desconcentrados Direcciones

PAuneraciones del Sector Publico. Asimismo, es de aplicaciéon al personal contratado bajo el
egimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios (RECAS) en cuanto no se
oponga al Decreto Legislativo N° 1057 - Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios, y su Reglamento, la Ley N° 29849 - Ley que establece
“Jla eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
Jaborales, y sus respectivas modificatorias. No son de alcance al personal asistencial de la
/Direccién Regional de Salud y personal docente de la Direccién Regional de Educacién, asi
- ...como el personal obrero, que se sujetan a sus respectivas normas especiales.

X ! La Oficina de Recursos Humanos del Gobierno Regional Junin, o la que haga sus veces en las
dependencias del Gobierno Regional Junin, en adelante la Oficina de Recursos Humanos,
ademas del monitoreo y supervision, conjuntamente con la jefatura de oficina y la superioridad
inmediata, son responsables de hacer cumplir las disposiciones contenidas en el presente
Reglamento. Se entiende por jefatura de oficina, al recurso humano de mayor jerarquia del
Area o Unidad reconocida en la estructura organizacional de la entidad o dependencia.

CAPITULO I _
DE LA JORNADA DE TRABAJO Y DE LOS HORARIOS DE TRABAJO Y DE ATENCION AL
\ PUBLICO

rticulo 6°.- La jornada de trabajo, en general, es de ocho (8) horas diarias de permanencia
en el puesto de trabajo, de lunes a viernes y cuarenta (40) horas semanales, durante los doce
(12) meses del afio, salvo los dias feriados legalmente declarados. La jornada de trabajo, para
el personal de seguridad (vigilancia) y de limpieza, es de ocho (8) horas diarias de

b\ rmanencia en el puesto de trabajo durante seis (6) dias semanales o cuarenta y ocho (48)

TR r§ cumplir la jornada de trabajo establecida, el recurso humano debe constituirse con la
\ e -:,»- anticipaciéon a su puesto de trabajo y cumplir su labor hasta la hora de la salida, salvo

Articulo 7°.- El horario de trabajo es el siguiente:
DE LUNES A VIERNES:
HORA DE INGRESO : 08:00 horas.

: Su duracion es de noventa (90) minutos, periodo que debe ser
utilizado dentro del periodo comprendido entre las 12:45 horas hasta
las 14:45 horas; es decir, el recurso humano que sale 12:45 debe
retornar maxime a horas 14:15, y el que sale las 13:15 debe retornar
maximo a las 14:45 (hora limite).

HORA DE SALIDA : 17:30 horas.

Quienes ocupan cargos de confianza, por la naturaleza de sus funciones, desde el nivel F-4,
pueden tomar su refrigerio en otro horario, sin sobrepasar los noventa (90) minutos, debiendo
garan tizar el normal desarrollo de las actividades en su despacho.

—
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Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Recurso Humano del Gobierno Regional Junin

El tiempo destinado al refrigerio no forma parte de la jornada de trabajo.

fNecido, en turnos, de acuerdo a las necesidades del servicio y sin sobrepasar las cuarenta
#p (48) horas semanales, por la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares o la que
vPTa sus veces y aprobado por la Oficina de Recursos Humanos.

e

Articulo 8°.- La atencion al piblico, en las Oficinas de Tramite Documentario o las que
- hagan sus veces, es de ocho (8) horas y treinta (30) minutos diarias consecutivas en el

~-.'siguiente horario:

g,

) DE LUNES A VIERNES: Desde las 08:00 horas hasta las 16:30 horas.

A td jefatura de Oficina, a fin de dar cumplimiento a dicho horario, debera establecer turnos, y
" garantizar que el personal cumpla su jornada laboral sin afeclar el tiempo asignado al refrigerio.

Articulo 9°.- La atencion al publico en las oficinas, y sélo para casos excepcionales y
debidamente fundamentados, se efectuara en el siguiente horario:

MANANAS : Desde las 09:00 horas hasta las 12:30 horas.
TARDES : Desde las 15:00 horas hasta las 16:00 horas.

)

La jefatura de cada Oficina, es el responsable de adoptar las medidas necesarias para el
cumplimiento del horario establecido.

Articulo 10°.- De acuerdo a las necesidades institucionales y las condiciones climatoldgicas,
asi como las normas legales vigentes, se podra modificar y/o adecuar el horario de trabajo y de
atencion al publico, independientemente, en la sede institucional, sedes sectoriales y
dependencias descentralizadas, los que deben ser aprobados por la autoridad competente.

.ot 12&4_

CAPITULO i
DE LA ASISTENCIA, REGISTRO Y PERMANENCIA

\¥ilgulo 11°.- La asistencia es la concurrencia diaria, de los recursos humanos debidamente
' ados, al centro de trabajo y la permanencia en el puesto de trabajo durante el horario
Mecido, o encontrase en comision de servicio previamente autorizado. A tal efecto, debe
gigtrar puntual y personalmente su ingreso y salida mediante los sistemas establecidos.

et

w

Articulo 12°.- El control de asistencia y permanencia del personal es un proceso mediante el
cual se regula el ingreso y presencia del personal en su puesto de labores, durante el horario
de trabajo legalmente establecido. Es responsabilidad de la Unidad de Control de Personal de
la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces en las entidades, en adelante la
Unidad de Control de Personal, organizar, mantener centralizado y actualizado el registro de
¥a asistencia del personal; y emitir las normas y/o directivas necesarias que permitan evaluar y
iipervisar su cumplimiento, dictando las medidas correctivas pertinentes.

/i el sistema de control de asistencia asi lo requiere, la Unidad de Control de Personal debera
sellar, en la tarjeta de control de asistencia, cada incidencia (inasistencias, tardanzas,
vacaciones, justificaciones, etc.) a mas tardar al dia siguiente de ocurrido el suceso.

'

Artic ulo 13°.- El control de la asistencia y permanencia del personal se efectia mediante el
sisterma (manual y/o mecanico sistematizado) aprobado por la Oficina de Administracion o la
que haga sus veces a propuesta de la Oficina de Recursos Humanos. El control de la

Pagina 6 de 42

000000000000000000



GOBIERNO REGIONAL JUNIN
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Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Recurso Humano del Gobierno Regional Junin

naturaleza de la funcion, o por razones de necesidad de servicio, y a propuesta de la

igha de Recursos Humanos, la Oficina de Administracion o la que haga sus veces, puede
NGEEStorizar el uso de un sistema de control diferente para un recurso humano o un grupo de ellos;
en tal caso, la Unidad de Control de Personal debera adoptar el mecanismo adecuado para el
control de la asistencia y el cumplimiento de la funcion asignada.

~Articulo 14°- Una vez registrado su ingreso, el recurso humano debe constituirse
]ri‘rnediatamente a su puesto de trabajo y cumplir sus deberes durante la jornada laboral
.| “establecida; solo por razones de necesidad de servicio, con conocimiento de su jefatura
~“inmediata, puede desplazarse a un lugar diferente dentro de la entidad. Para ausentarse del
puesto de trabajo y dedicarse a asuntos particulares dentro del centro de trabajo, o para
ausentarse fuera de ella, el recurso humano requiere autorizacion escrita previa.

|

Los recursos humanos, para tener reuniones de indole no oficial dentro del horario de trabajo,
deben contar previamente con la correspondiente autorizacion por parte del funcionario o la
funcionaria competente; el tiempo que demande dicha reuniones necesariamente debera ser
compensado dentro de las setenta y dos (72) horas de ocurrido.

Es responsabilidad del recurso humano que ejerce la jefatura de cada oficina, hacer cumplir las

Articulo 15°.- El registro de control de asistencia, es el (inico sustento para la elaboracién del
parte mensual, y éste es el tinico sustento para la formulacién de la Planilla Unica de Pago de
Remuneraciones. Y para tal efecto, la Unidad de Control de Personal, debe consolidar el record
de asistencia mensual e informar a la Jefatura de la Oficina de Recursos Humanos.

iculo 16°.- Es responsabilidad de la Unidad de Control de Personal, tener actualizado el
\ del sistema de control utilizado con la hora oficial del pais, y de ser el caso, colocar las
as de control con la debida anticipacion, en los correspondientes casilleros, tanto en el
rgrio de ingreso como en el horario de salida del personal, asi como la conservacion de las
Hetas de control de asistencia. Asimismo, conjuntamente con la Oficina de Abastecimiento y
Servicios Auxiliares o la que haga sus veces, son los responsables de velar por el adecuado
uso, conservacion y mantenimiento de los equipos que forman parte del sistema de control de
asistencia empleado.

d

rticulo 17°.- Por la naturaleza de sus funciones, quienes ocupan la alta direccion
tPresidencia, Vicepresidencia y la Gerencia General Regional), no estan sometidos al control
i su asistencia y permanencia en el centro de trabajo. Sin embargo, deben registrar sus

El recurso humano de confianza desde el nivel remunerativo F-4, en casos de comision de
servicio imprevistas, podran comunicar por intermedio de sus secretaria para que la Unidad de
) Control de Personal efectie el registro de su asistencia; sin embargo, deben garantizar el
normal desarrollo de las actividades en su despacho y responden administrativamente en caso
de comprobarse su ausencia injustificada. Y a tal efecto, la Unidad de Control de Personal
podra verificar la presunta situaciéon imprevista.

\

Articulo 18°.- Es politica del Gobierno Regional Junin, que todas las actividades se cumplan
dentro del horario de trabajo. No obstante ello, los recursos humanos, en forma voluntaria y con
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Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Recurso Humano del Gobierno Regional Junin

/./ Oficina de Administracién o la que haga sus veces, o por disposicion superior, el recurso
umano podra laborar en tiempo adicional con derecho a compensaciéon, siempre y cuando

supere una hora de trabajo en cada caso, hasta un maximo de diez y seis horas (16) por cada
F . -mes calendario. Y a tal efecto, se entiende por compensacion, la licencia o permiso con goce
"~ de remuneraciones por el tiempo equivalente al tiempo adicional laborado. La oportunidad para
: [ % hacer efectiva dicha compensacion es durante los 30 dias siguientes de producida la labor
-\ |+5e adicional.

—

~Las labores en tiempo adicional se autorizaran, unicamente, para ejecutar trabajos de suma
urgencia, imprevistos o aquellos que por su propia naturaleza no pudieron ser ejecutados en el
horario de trabajo.

Articulo 19°.- El recurso humano que, por disposicion de su jefatura por razones del servicio,
y con conocimiento de la Oficina de Recursos Humanos, labore por mas de seis (6) horas en
dias de descanso semanal o los dias feriados, podra ser compensado con un dia de licencia en
la oportunidad que lo solicite el recurso humano. Para el efecto, la asistencia en dias no
laborables debera encontrarse registrada en el sistema de control de personal establecido.

A El trabajo efectuado en dias no laborables, no autorizado por la jefatura de oficina, no genera
\ierecho a compensacion alguna.

} rticulo 20°.- La jefatura de oficina es el responsable directo de controlar la permanencia y el

accionar del recurso humano a su cargo, estando obligado a informar, cualquier irregularidad o
anomalia que se presente durante el horario de trabajo y contravenga las reglas de convivencia
y el presente Reglamento, a la Oficina de Recursos Humanos.

Articulo 21°.- E| control de asistencia y permanencia del personal destacado, corresponde a
ia_Jejatura de la Oficina asignada y la Oficina de Recursos Humanos de |a entidad de destino,
&\ las reglas de la normatividad vigente y el presente Reglamento; debiendo remitir el parte
tual, dentro de los cinco (05) primeros dias del mes siguiente, bajo responsabilidad
istrativa, a la entidad de origen para los fines de ley.

CAPITULO IV
DE LA TARDANZAS E INASISTENCIAS

pee

Articulo 22°.- Constituye tardanza el ingreso al centro de trabajo fuera del horario establecido
por la entidad hasta diez (10) minutos posteriores a la hora de ingreso.

Articulo 23°.- Constituye inasistencia injustificada, sujeto a descuento:

) Lainconcurrencia al centro de trabajo sin justificacion.

) Habiendo registrado su asistencia en el centro de trabajo, no constituirse inmediatamente

al puesto de trabajo, o incumplir la comision de servicio.

. ) La omisién del registro del ingreso y/o la salida, correspondientes a la jornada de trabajo, 0
- las correspondientes al refrigerio,

El ingreso al centro de trabajo después de los diez (10) minutos de la hora de ingreso.

e) Elretorno fuera del limite de tiempo maximo establecido para el refrigerio.

f) La ausencia injustificada del puesto o centro de trabajo, sin la correspondiente

autorizacion; y
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a omision de la firma, de ser el caso, en la tarjeta de control de asistencia al momento del
pgistro del ingreso al centro de trabajo, o la salida.

culo 24°.- Todas las tardanzas e inasistencias se consideran injustificadas y sujetas a los
——descuentos de ley, salvo aquellas originadas por enfermedad o atencion médica del recurso
humano y sus familiares directos (conyuge o conviviente, padres, hijos o hermanos) o por
;'-_'_'_ causas que escapan del control del recurso humano (fuerza mayor o caso fortuito) que, previa
i~ n,jsustentacién en forma documentada, puedan ser justificadas con criterio de razonabilidad por
: j}._ la jefatura de oficina y aprobado por la Jefatura de la Oficina de Recursos Humanos, dentro del
h *_/mismo dia de la ocurrencia cuando se trate de tardanzas, o dentro de las veinticuatro (24)

" horas siguientes cuando se trate de inasistencias; pasado dichos plazos no hay lugar a
~ justificacion.

F.

Es fuerza mayor la situacion producida por hechos del hombre, a los cuales no haya sido

posible resistir, tales como los actos de autoridad ejercidos por funcionarios y funcionarias
S publicos o del gobierno, estado de guerra, paros o huelgas, y otros semejantes. Y es caso
~ Mortuito el que proviene de acontecimientos de la naturaleza que no hayan podido ser
aYevistos, como un naufragio, un terremoto, y otros de igual o parecida indole.

)

I

Las tardanzas por razones de fuerza mayor o caso fortuito en viajes por motivos particulares no
se justifican. Son justificables, por las mismas razones y previa sustentacion documentada, las
tardanzas en viajes por comision de servicios.,

iculo 25°.- A fin de evitar el correspondiente descuento, el tiempo de la tardanza
slificada puede ser compensado el mismo dia de la ocurrencia previa autorizacion escrita
jefatura de oficina, después del horario de trabajo, una vez por cada mes. Sin embargo,
contabilizadas para efectos de responsabilidad administrativa.

tfculo 26°.- Los descuentos por cada dia de inasistencia injustificada sera el equivalente a
na treintava parte de la remuneracion mensual.

Los descuentos por las tardanzas injustificadas seran calculados mediante la siguiente férmula:
T=RxCT/240

pee

LEYENDA:

T = Tardanza

R = Remuneracién

CT = Cantidad de tardanzas al mes

240 = Cantidad de horas al mes (30 dias calendario por 8 horas).

~— Los descuentos se efectian por el total de las inasistencias y tardanzas del mes, y sin perjuicio

de las sanciones previstas por ley y el presente Reglamento.

Articulo 27°.- La omision del registro de la salida al refrigerio y su retorno, por no haber salido
al refrigerio por razones de servicio, sera justificada por la jefatura de oficina dentro del mismo
dia de ocurrido el suceso; caso contrario, sera considerada como inasistencia injustificada.

Articulo 28°.- El recurso humano que, por razones de enfermedad u otras causas
imprevistas, no puedan concurrir al centro de trabajo, deben comunicar, dentro de las dos (2)
horas posteriores a la hora de ingreso del mismo dia sobre las causas de su inconcurrencia, a
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~oportunamente puede ser juslificada. Caso contrario, se considera como inasistencia
injustificada salvo la omision por razones de fuerza mayor o caso fortuito.

Artlculo 29°.- Previa constatacion e informe de la Oficina de Bienestar Social o la que haga
sus veces, por razones de enfermedad en situaciones excepcionales debidamente
fundamentadas y con criterio de razonabilidad, se podra justificar el mismo dia, hasta un
maximo de dos (2) horas de inconcurrencia al puesto de trabajo, y una vez por cada trimestre.
El exceso a lo previsto, constituye tardanza o inasistencia injustificada.

Articulo 30°.- La omision del registro del ingreso o la salida, sélo puede ser justificada por la
jefatura de oficina dentro de las veinticuatro (24) horas posteriores, una vez por cada mes
calendario, por causas excepcionales y documentadas que acrediten la labor efectiva del

lrabajador, con el V* B° de la superioridad inmediata.
rticulo 31°.- Ante la inconcurrencia del recurso humano por dos (2) dias consecutivos,
revia coordinacion con la jefatura inmediata, la Oficina de Recursos Humanos por intermedio
#¥de la Oficina de Bienestar Social o la que haga sus veces, verificara e informaréa las causas de
la inasistencia. De ser el caso, previa evaluacion de las causas de la falta de comunicacion
oportuna, y con la documentacion pertinente, se podra justificar las inasistencias dentro de las
veinticuatro (24) horas de concluida la contingencia; caso contrario, se considerara como
inasistencia injustificada.

.P..._.........’.....

|—]

Brticulo 32°.- Por causas excepcionales, valoradas con criterio de razonabilidad, la
stencia de un dia por enfermedad puede ser justificada como licencia por enfermedad,
; tres (3) veces al afo, previa presentacion del recibo por honorarios del médico tratante o

derecho a remuneraciones a cargo del empleador.

Si se produce una situacion de emergencia fuera de la jornada de trabajo, por fallecimiento del
conyuge, padres, hijos o hermanos, o por enfermedad grave del cényuge, padres o hijos, el
___ recurso humano comunicara el hecho a la Oficina de Recursos Humanos el dia Gtil siguiente,

e

Parte Mensual de Asistencia, con informacion de todas las incidencias (tardanzas,
inasistencias, licencias, permisos, vacaciones, comision de servicios, etc.) por cada recurso
humano a su cargo, dentro de los primeros cinco (5) dias del mes siguiente, bajo
responsabilidad, para la correspondiente consolidacion y descuentos. Sin embargo, las
licencias sin goce de haber seréan comunicados inmediatamente a la Unidad de Control de
Personal para, de ser el caso, sean descontados en el mismo mes.

Articulo 34°.- El recurso humano que desempeifia el cargo de chofer, en tanto no conduzca el
vehiculo asignado, permanecera en la oficina bajo cuya dependencia se encuentra, cumpliendo
las tareas que se le asigne.
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ighlo 35°.- El recurso humano que se desplace de la oficina donde labora a otra dentro del
A centro de trabajo, debera comunicar a su jefatura inmediata, o al menos a un
anero o companera de trabajo de la oficina, sobre el motivo de su desplazamiento, el que
cesariamente debe estar relacionado a sus funciones.

Articulo 36°.- Las inasistencias y tardanzas injustificadas seran reportadas mensualmente
para los descuentos de ley, sin perjuicio de la responsabilidad administrativa establecida en las
normas vigentes.

|
_“Articulo 37°.- Los descuentos por tardanzas e inasistencias injustificadas no tienen

" naturaleza sancionadora, lo que no absuelve la aplicacion de las sanciones disciplinarias que
correspondan.

Articulo 38°.- Los descuentos, efectuados mediante la planilla de remuneraciones, por las

tardanzas e inasistencias injustificadas, constituyen un ingreso para el Comité o Sub Comité de

Administracion del Fondo de Asistencia y Estimulo (CAFAE o SUB CAFAE) de la dependencia
N

o la cual pertenece el recurso humano afectado.
@/
® CAPITULO V
™ DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS
3 LICENCIAS:
o Articulo 39°.- La licencia, es la autorizacion para no asistir al Centro de Trabajo por uno o
& mas dias. El uso de este derecho se inicia a peticion de parte y esta condicionada a la
& coigl formidad institucional. Se formaliza mediante Resolucion Administrativa, salvo la licencia
™ pérgnomastico o por citacion expresa del Ministerio Publico o el Poder Judicial, que procede a
® sgla presentacion de una copia del DNI o de la correspondiente citaciéon.
® gulo 40°.- Las licencias se otorgan:
® [ Con goce de remuneraciones:

) s  Por enfermedad.

. or enfermedad grave o terminal o por accidente grave del conyuge o conviviente,
@ P f dad terminal ident del c¢ ivient
N padres, hijos 0 hermanos.

® Por maternidad.

Por fallecimiento del conyuge o conviviente, padres, hijos o hermanaos.

Por estudios o capacitacion oficializada.

Por citacion expresa: Judicial, militar, policial, del Ministerio Publico u otro Organismo
del Sector Publico.

Por paternidad.

* Por onomastico.

®

b) Sin goce de remuneraciones:
e Por motivos particulares.
e Por capacitacion no oficializada.

c) A cuenta del periodo vacacional:
e  Por matrimonio.

= Por enfermedad grave o terminal o por accidente grave del conyuge o conviviente,
padres, hijos o hermanos.

d) Por otros motivos, previstas por norma expresa:
e Por funcién parlamentaria.
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Por funcion de Gobierno Regional.

Par funcion edil.

Por adopcion.

Por representacion deportiva o cultural.

Articulo 41°.- Los recursos humanos que se encuentren gozando de licencia con goce de
remuneraciones, a excepcién de licencia por funcién parlamentaria, edil o de Consejero
. Begional, podran solicitar oportunamente a través de su unidad organica la variacion del
/periodo vacacional o la acumulacion convencional de hasta dos periodos.

Articulo 42°.- Para tener derecho a licencia sin goce de remuneraciones o a cuenta de
periodo vacacional, el recurso humano debera contar con mas de doce (12) meses de servicios
efectivos y remunerados en condicion de nombrado, designado o contratado para desempenar
funciones de naturaleza permanente. En los demas casos, basta acreditar la causa con la
documentacion pertinente segun la naturaleza de la misma.

Articulo 43°.- El recurso humano, para hacer uso de la licencia, debe solicitarlo a su jefatura
inmediata con la debida anticipacion y contar con su autorizacion o de la superioridad
nmediata (Anexo 1), requisito sin el cual no podra iniciar el goce de la licencia. La sola
presentacion de la solicitud no da derecho al goce de la licencia; si el recurso humano se
ausentara en tal condicién, su ausencia se considerara como inasistencia injustificada, sujeta a
descuento y sancion de acuerdo a ley, salvo por motivos de enfermedad, de fuerza mayor o
caso fortuito, debidamente sustentada.

Articulo 44°.- Una vez presentada la solicitud de licencia con la documentacion que la
p&tifique, la Oficina de Recursos Humanos, en un plazo maximo de dos (2) dias, notificara al
ehesado o a la interesada, la aceptacion o denegacion de la peticion; y en caso no haya
ijesta dentro de dicho plazo se entendera concedida la licencia. Para la autorizacién de la

! |a por enfermedad no es ex1g|ble la presentacnon previa de la documentacion que la
i i (1T ia'
o

Articulo 45°.- El recurso humano autorizado para hacer uso de licencia mayor de diez (10)
dias, como condicion previa para el goce de la licencia, debera efectuar la entrega de cargo a
la jefatura de oficina o al recurso humano que éste designe.

Solo por razones de estricta necesidad de servicio, con criterio de razonabilidad y con

oo

1 rtlculo 46°.- La licencia por enfermedad sera justificada con el correspondiente Certificado
de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) otorgado por ESSALUD.

Los certificados otorgados por médicos del Ministerio de Salud o por médicos particulares
justifican solo hasta dos (2) dias por cada seis (6) meses calendario, y tratdndose de mas dias
en el mismo periodo, deberan ser canjeados por el CITT de ESSALUD, caso contrario se
considerara como licencia por motivos particulares.

El CITT o el certificado médico deberan ser presentados mediante una solicitud, en original o
copia legalizada o copia fedatada por ESSALUD, a la Oficina de Recursos Humanos, dentro
del plazo de cuarenta y ocho (48) horas de haberse iniciado la licencia por enfermedad, salvo
casos excepcionales debidamente fundamentados. En caso de incumplimiento de esta
disposicion se considerard como inasistencia injustificada y con las consecuencias que ello
conlleva.
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deben ser comunicados por el recurso humano dando cuenta del ejercicio de este derecho,
dentro de las cuarenta y ocho horas (48) de producido o conocido el suceso, adjuntando el
certificado médico suscrito por el profesional de la salud autorizado, con el que se acredite el

. estado grave o terminal o el riesgo por la vida como consecuencia del accidente sufrido por el
familiar directo.
"

Articulo 48°.- La licencia por descanso por maternidad, se concede a la trabajadora gestante,
por noventa (90) dias naturales, subsidiados por ESSALUD, siendo cuarenta y cinco (45) dias
de descanso prenatal, y cuarenta y cinco (45) dias de descanso post natal. En los casos de
nacimiento multiple o nacimiento de niflos con discapacidad, el descanso post natal se
extendera por treinta (30) dias naturales adicionales. En este ultimo caso, la discapacidad es
acreditada con la presentacion del correspondiente certificado otorgado por el profesional de
salud debidamente autorizado.

| goce del descanso pre-natal podra ser diferido parcial o totalmente y acumulado al post
atal, por decision de la trabajadora gestante que debera comunicar su decision con una

"dias de descanso pre natal que desea acumular al post natal. La comunicacion debera estar
acompanada del informe médico que certifique que la postergacion del descanso pre natal no
afectara en modo alguno a la trabajadora gestante o al concebido; pudiendo éste ser variado
por razones de salud de la gestante o del concebido debido a una contingencia imprevista. La
postergacion o la variacion no requieren la aprobacion de la entidad, produce sus efectos

B de los seis meses anteriores a la fecha probable del parto y que haya estado inscrita por
pienos nueve meses antes de dicha fecha.
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Articulo 49°.- En los casos en que se produzca adelanto del alumbramiento respecto de la
fecha probable del parto fijada para el inicio del descanso pre natal, los dias de adelanto se
acumularan al descanso post natal.

e

Articulo 50°.- A solicitud de la trabajadora gestante, se puede autorizar que el periodo de

BAcanso vacacional por record ya cumplido y aun pendiente de goce, total o parcialmente, se

A& e a partir del dia siguiente de vencido el descanso post natal. La peticion debera efectuarse

Q!EJE'-@ una anticipacion no menor de quince (15) dias calendarios a la conclusién del descanso
~=—=-post natal, y su aprobacién se produce a la sola presentacion de la solicitud.

eeee

Articulo 51°.- Si el alumbramiento se produce entre las semanas veintidos (22) y treinta (30)
de la gestacion, el goce del descanso por maternidad estd condicionado a que el concebido
nazca vivo y sobreviva mas de setenta y dos (72) horas; y si se produce después, la madre
trabajadora tiene derecho al descanso por maternidad aun cuando el concebido no nazca vivo.

Articulo 52°.- La licencia por fallecimiento del cényuge o conviviente, padres, hijos ©
hermanos, se concede hasta cinco (05) dias habiles consecutivos, pudiendo extenderse hasta
tres (03) dias méas cuando el deceso se produce en una provincia diferente de donde labora el
recurso humano; esta licencia se concede a partir del dia siguiente del deceso, salvo que el
interesado o interesada solicite desde la misma fecha del fallecimiento. El deceso y el
parentesco debera ser acreditada con la documentacion pertinente.
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Jﬂ I€ lo 53°.- La licencia por estudios o capacitacion oficializada, se otorgan, de ser el caso,
Wl los/beneficiarios de las becas, licencia a tiempa completo o a tiempo parcial, dependiendo del

pasantias, de acuerdo a la normatividad de las fuentes de financiamiento de la beca y/o la
normatividad de la materia.

[ En caso el recurso humano hubiera sido beneficiario de una beca no financiada por Tesoro
‘|4~ Publico, la entidad tendrd la facultad de decidir el otorgamiento de las licencias y las
E condiciones respectivas en concordancia con las prioridades establecidas previamente por la
_‘entidad, teniendo en cuenta los criterios de razonabilidad, proporcionalidad y no discriminacion.

Articulo 54°.- Las licencias por citacion judicial, policial, del Ministerio Publico u otro
organismo del sector publico, se concede al recurso humano que lo acredite con la respectiva
documentaciéon, abarca el término de la ocurrencia mas el término de distancia; cuando la
materia este relacionado con el cumplimiento de sus funciones, y previa presentacion de la
constancia de asistencia, la licencia sera con goce de remuneraciones, en caso contrario sera
concedida sin goce de remuneraciones.

«h.‘...'.........'......

J-* rticulo 55°.- La licencia por citacién militar se otorga al recurso humano que es citado para
/actividades del llamamiento militar, incluye el servicio militar en condicion de acuartelado. Su
duracion comprende el término del llamamiento mas el término de distancia.

Articulo 56°.- La licencia por paternidad se concede hasta por cuatro (04) dias habiles
consecutivos, El inicio de la licencia se computa desde la fecha que el recurso humano indique,
comprendida entre la fecha de nacimiento del nuevo hijo o hija y la fecha en el que la madre o

; 1:;.*'?0 del goce coincida con dias no laborables, el inicio del periodo de licencia se produce el
» ==l P " ¥ "
@jafabil inmediato siguiente.

suspension temporal de la obligacion de prestar servicios.

Articulo 57°.- El recurso humano tiene derecho al descanso de un dia por su onomastico. Si
tal dia coincide con un dia sabado, domingo o feriado no laborable, el descanso se hara
efectiva el primer dia Gtil siguiente.

seee

secutivas o no consecutivas, en un periodo no mayor de un afio, de acuerdo con las
rones que exponga el recurso humano y las necesidades del servicio, cuyo computo debe

Su otorgamiento se sujetara a las siguientes condiciones:

a. Estara sujeto a las necesidades de la institucion, siendo su concesion potestad exclusiva
de la entidad.

b. Debera ser solicitado por escrito, con la debida anticipacion.

c. Su goce se hace efectivo una vez que haya sido autorizado, por tanto, la sola presentacion
de la solicitud no es suficiente para su goce.

Cumplido el tiempo maximo permitido, el recurso humano no puede solicitar nueva licencia por
motivos particulares, hasta que transcurran doce (12) meses de servicios efectivos, contados a
partir de la fecha de su ultima reincorporacion.
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ulo 59°.- La licencia por capacitacion no oficializada se otorga hasta por doce (12)
x9S, obedece al interés personal del recurso humano de carrera y no cuenta con el auspicio

umonal; la entidad tiene la facultad de decidir su otorgamiento y las condiciones
pectivas, de acuerdo a las necesidades del servicio y en concordancia con sus prioridades;
sera autorizada, por la jefatura de oficina con aprobacion de la superioridad inmediata, en el

marco del principio de razonabilidad.

~ Articulo 60°.- La licencia por matrimonio, a cuenta del periodo vacacional siguiente, se
concede por motivos nupciales. A su retorno, el recurso humano, deberéa adjuntar la partida de

~/ /matrimonio, caso contrario se considerara como inasistencia injustificada y sin goce de
remuneraciones.

Articulo 61°.- Si la enfermedad en estado grave o terminal o por accidente del cényuge o
conviviente, padres, hijos o hermanos persiste por mas de siete (07) dias, estos son
concedidos por un lapso adicional no mayor de treinta (30) dias, a cuenta del derecho
vacacional, previa presentacion del respectivo certificado médico suscrito por el profesional de

existir una situacion excepcional que haga ineludible |la asistencia familiar directo, fuera del
azo previsto en el parrafo precedente, se pueden compensar las horas utilizadas para dicho
fin con horas extraordinarias de labores, previo acuerdo con el empleador.

= X

Articulo 62°.- Se podra conceder licencia por motivos particulares, a cuenta del periodo
vacacional hasta un maximo de cinco (5) dias habiles consecutivas o acumulados durante un

sfran aCCICfente el cényuge o convwleme padres, hijos o hermanos, y por motivos
partlculares autorizados conforme a los articulos precedentes, seran deducidas del periodo
vacacional considerado en el rol de vacaciones previamente aprobado mediante acto
administrativo. En caso de licencias a cuenta de las vacaciones del siguiente periodo, su

0000000000000000000000000000000000

jo procede por ningun motivo contabilizar, las inasistencias injustificadas o a partir de
cuarta tardanza, a cuenta del periodo vacacional.

Articulo 64°.- Cada dos (02) dias habiles consecutivos o acumulados de licencia a cuenta del
periodo vacacional seran contabilizadas como si fueran tres (03) dias naturales de licencia; y
cada cinco (05) dias habiles consecutivos o acumuladas, se contaran como si fueran siete (07)
dias naturales de licencia.

Articulo 65°.- La licencia por funcién parlamentaria y de Gobierno Regional se concede al
recurso humano que ha sido elegido como Congresista, Presidente Regional, Vicepresidente,
su duracion es por todo el periodo de su mandato oficial y sin goce de remuneraciones,
quedando reservada su plaza.

El recurso humano que sea elegido Consejero Regional tiene derecho a ochenta (80) horas de
licencia en un mes; el horario de la licencia serd de mutuo acuerdo entre el o la solicitante y la
jefatura de oficina, y aprobado por la Oficina de Recursos Humanos. Si asi lo solicita el recurso
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§no, se podra conceder licencia sin goce de remuneraciones por el periodo que dure el
Hato regional.

Articulo 66°.- La licencia por funcion edil se concede y en tanto dure su mandato, al recurso
humano, que es elegido Alcalde o Regidor, del siguiente modo:

;{};\ ‘a) Alcalde.- A tiempo completo, sin goce de remuneraciones, por el periodo de duracion de
3 ' . su mandato.

_"b) Regidores.- A tiempo parcial, con goce de haber, hasta por veinte (20) horas semanal -
mensuales.

Para el caso del recurso humano elegido como Regidor, la entidad coordinara con la
Municipalidad sobre el mecanismo del registro, control y reporte de su asistencia por el periodo
de tiempo que dure la licencia.

[...................
9)
o)
5
2
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N Articulo 67°.- La licencia por adopcion se concede al recurso humano, con goce de
emuneraciones hasta por treinta (30) dias naturales, contados a partir del dia siguiente de
. gxpedida la Resolucion Administrativa de Colocacion Familiar y de suscripcion de la respectiva
A cta de Entrega del Nifo, o a partir del dia siguiente en que queda consentida o ejecutoriada la
resolucion judicial de adopcion, y procede siempre que el nifo a ser adoptado no sea mayor de
doce (12) anos de edad, y no podra exceder en conjunto el maximo de treinta (30) dias
naturales durante un ano calendario.

Articulo 68°.- Si los recursos humanos pelicionarios de adopcion son conyuges, la licencia

ina de Recursos Humanos, en un plazo no menor de quince (15) dias naturales anteriores
W fecha de entrega fisica del nifio o nifa, sobre su voluntad de gozar la licencia
gspondiente. La falta de comunicacion dentro del plazo establecido impide al recurso
fiano el goce de licencia por adopcién.

Articulo 69°.- En caso de revocatoria de la resolucion que otorgd la colocacion familiar, la
licencia concluye de pleno derecho. En este supuesto, los dias ya gozados deberan
contabilizarse en el nuevo plazo de licencia que pudiera solicitar el recurso humano peticionario
adopcion dentro del mismo afio calendario.

®

Articulo 71°.- En todos los casos, los periedos de licencia sin goce de remuneraciones, no
son computables como tiempo de servicios para ningin efecto en la Administracion Publica.

Articulo 72°.- Los descuentos por licencia sin goce de remuneraciones, sanciones
disciplinarias y paralizacion de labores se revertiran automaticamente al Tesoro Publico.

) PERMISOS:

Articulo 73°.- El permiso, es la autorizacion, a peticion del recurso humano, para que se
ausente del puesto de trabajo o del centro de trabajo, y se formaliza mediante la “Papeleta de
Salida" (Anexo 2). Es autorizado por la jefatura de oficina, o en ausencia de éste por la
superioridad inmediata, y en ausencia de ambos por el Jefe o la Jefa de Recursos Humanos.
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los permisos estan condicionadas a las necesidades del servicio y a la aprobacion

dfecto, habilitara y administrara la Unidad de Control de Personal.

r Considerando que su designacion es a tiempo completo, el Gerente o Gerenta Regional y

Director o Directora Regional, no esta obligado a utilizar la “Papeleta de Salida” (Anexo 2) ni
! requiere autorizacion previa para ausentarse del centro de trabajo, siempre y cuando su
. _]S _ausencia sea de caracter oficial y garantice el normal desarrollo de las actividades en su
' ~ despacho.

Articulo 74°.- Los permisos proceden dentro de la jornada laboral ordinaria, una vez
registrada el ingreso al centro de trabajo hasla anles de la hora de salida, debiéndose registrar
en la papeleta de salida, o a través del mecanismo establecido, tanto la hora de salida como de
la hora de retorno, dentro de la misma jornada laboral.

Se puede autorizar permisos para su goce desde la hora de ingreso del dia siguiente, con
exoneracion del registro del correspondiente ingreso a la jornada laboral ordinaria. En tal caso,
el recurso humano debera registrar su salida, en virtud al permiso, al momento de retirarse el

Igualmente, se puede autorizar permisos sin relorno durante el mismo dia, con exoneracion del
registro de la correspondiente salida de la jornada laboral ordinaria de ese dia. En tal caso, el
recurso humano debera registrar su salida en la papeleta de salida, o a través del mecanismo
establecido, al momento de retirarse; el dia siguiente al ingresar al centro de trabajo, debera
egistrar su retorno en la papeleta de salida o a través del mecanismo establecido, y al mismo
¥Ro debera registrar su ingreso a la jornada de trabajo de ese dia.

lo 75°.- Los permisos pueden estar motivadas por las siguientes causas:

Aermiso con goce de remuneraciones:

Por enfermedad (atencion en consultorios/o laboratorios de ESSALUD).

Por capacitacion oficializada.

Por citacion expresa: Judicial, militar, policial, del Ministerio Pablico u otro organismo
del sector publico.

Por funcion edil.

Por docencia o estudios universitarios.

Por lactancia.

Otros senalados por ley.

Permisos sin goce de remuneraciones:
+ Por motivos particulares.
* Por capacitacion no oficializada

c) Permisos a cuenta del periodo vacacional:
*  Por matrimonio.
* Por enfermedad grave o terminal o por accidente del conyuge o conviviente, padres,
hijos o0 hermanos.

Articulo 76°.- Los permisos por enfermedad (atencién en consultorios y/o laboratorios de
ESSALUD), por capacitacion oficializada, por citacion expresa: judicial, militar, policial, del
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erio Publico u otro organismo del sector publico, asi como por matrimonio y por
edad grave o terminal o por accidente del cényuge o conviviente, padres, hijos o
epnanos, seran autorizados previa presentacion de los documentos pertinentes; sdlo en
asos de enfermedad grave del conyuge o conviviente, padres, hijos o hermanos, se podra
conceder permisos con cargo a regularizar al dia siguiente. En caso de no adjuntarse el medio

probatorio pertinente, el permiso sera considerada por motivos particulares y sin goce de
( remuneraciones,

_ .Los permisos por funcion edil o de Consejero Regional seran concedidos al recurso humano
; A ;si_gmpre que no esté gozando de la licencia sin goce de remuneraciones, para asistir a sus

 /sesiones del Consejo Municipal o Consejo Regional y a otras actividades estrictamente
. relacionadas a su labor edil o de Consejero.

Articulo 77°.- Excepcionalmente, la tardanza por motivo de enfermedad (atencion médica)
imprevista del recurso humano, o su cényuge, padres o hijos, podra ser justificada mediante la
“Papeleta de Justificacion de Tardanza” (Anexo 4); el tramite debera efectuarse el mismo dia
del suceso al momento del ingreso, debiendo adjuntar los documentos pertinentes, y estara
sujeto a la aprobacion de la Oficina de Recursos Humanos. Caso contrario, se considerara

J

o S
>
&-,FD

¢J Articulo 78°.- El recurso humano que se ausente con permiso por atencion médica y no

b,_* retorne al centro de trabajo, debera presentar el correspondiente certificado o constancia de
W} atencion otorgada por el médico tratante, precisando el tiempo de permanencia en el centro
hospitalario o de salud, caso contrario sera considerado como permiso por motivos particulares,
sin goce de remuneraciones.

ximo de seis (6) horas semanal mensuales, los mismos que necesariamente deberan ser
nsados dentro de la misma semana concedida con trabajo real y efectivo. La jefatura de

estda en la obligacion de verificar las actividades efectuadas en el horario de
ensacion del permiso.

o

Para los permisos por docencia universitaria se requiere la presentacion de la solicitud y el

documento que acredite la condicion de docente universitario, asi como el horario de

ensefianza aprobado por la autoridad universitaria competente; asimismo, debera consignar la
olicitud debe sefalar los dias y el horario de la compensacion.
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ﬁ\ permisos por estudios universitarios, se requiere la presentacion del documento que
redite la condicién de estudiante universitario matriculado, asi como el horario de clases
robado por la autoridad universitaria competente; asimismo, debera precisar los dias y el

%)

oA

SINEAhorario de la compensacion.
Articulo 80°.- El permiso por lactancia se concede a las servidoras a razén de una hora diaria
hasta que el o la lactante cumpla un afo de edad; en caso de parto multiple, el permiso podra
ser fraccionado en dos tiempos iguales y sera otorgado dentro de su jornada laboral, en ningun
caso sera materia de descuento, se otorgara previa solicitud con la documentacion

sustentatoria pertinente, y se formaliza mediante acto administrativo. Las horas de permiso no
son acumulables.

Articulo 81°.- El recurso humano que es convocado o designado oficialmente, para integrar
delegaciones deportivas en representacion de la entidad, tiene derecho al permiso con goce de
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Articulo 82°.- Los permisos sin goce de remuneraciones serdn acumulados mensualmente y
expresados en dias y horas para el descuento correspondiente, tomando como unidad de
referencia la jornada laboral vigente, salvo que sean compensados con trabajos efectivos el
mismo dia y previa autorizacion por estrictas razones de necesidad de servicio, hasta un
maximo acumulado del equivalente a una jornada laboral ordinaria por cada mes.

Los descuentos por los permisos sin goce de remuneraciones seran calculados mediante la
‘siguiente formula:

PS=R x HP / 14,400
LEYENDA:
PS: Permiso sin goce de remuneraciones.

R: Remuneracion.

}

HP: Cantidad de minutos utilizados como permiso particular,

14,400 = Cantidad de minutos de trabajo al mes (30 dias por 8 horas por 60 minutos)

“Articulo 83°.- Los permisos a cuenta de vacaciones por matrimonio se concede para efectuar
gestiones prenupciales debidamente acreditadas, cuyos periodos acumulados y traducidos a
dias y horas seran deducidos del periodo vacacional siguiente, salvo que sean compensados
por necesidad de servicio.

permisos o licencias a cuenta del periodo vacacional seran deducidos de los ultimos dias
—del mes programado.

Yol

Articulo 84°.- El recurso humano que haciendo uso de licencia o permiso, con o sin goce de
remuneraciones, se encontrase laborando real y efectivamente percibiendo una retribucion
econGmica bajo cualquier denominacion en otra entidad publica, a excepcion de la docencia,
sera objeto de las sanciones tipificadas en el Articulo 26° del Decreto Legislativo N° 276 y su
Reglamento aprobado por D.S. N° 005-90-PCM.

®

CAPITULO VI
DE LA COMISION DE SERVICIOS

Articulo 85°.- La comisién de servicio consiste en el desplazamiento temporal del recurso
humano fuera del centro de trabajo, dispuesta con la debida anticipacion por la autoridad
competente para realizar funciones inherentes al cargo y que estén directamente relacionadas
con los objetivos institucionales. Se efectiia por necesidad de servicio, precisandose las
labores que debe cumplir el comisionado; dicha comision puede ser en la localidad sede del
centro laboral, fuera de la localidad o en el extranjero.

Para fines de control de asistencia, una copia del memorando de autorizacion de viaje de
comisién de servicio oficial, sera remitida a la Unidad de Control de Personal antes del inicio de
la comisién; sélo en casos excepcionales urgentes o visitas inopinadas, y debidamente
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fentadas, se subsanaran dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes del retorno de la
idn; caso contrario sera considerada como inasistencia injustificada.

L3,

=

= =

=Articulo 86°.- El documento que autoriza la comision de servicio debera sefalar el itinerario,
precisando el lugar o lugares, las fechas, y las horas, de inicio y de término de la comisién. La
autorizacion de la comisiéon de servicios no podra exceder en ningun caso el maximo de treinta
(30) dias calendario por vez.

. Articulo 87°.- Si la comision fuera de uno (1) hasta un maximo de quince (15) dias calendario
| . debera ser autorizada por la jefatura de oficina con aprobacién de la superioridad inmediata y

'L ‘con conocimiento de la Oficina de Recursos Humanos; y si excede de (15) quince dias
#| "/ kalendario requiere autorizacion mediante resolucion del titular de la entidad o quien tenga
“~.|.—~ delegacion de facultades, debiendo el recurso humano efectuar la entrega del cargo.

Articulo 88°.- El recurso humano tiene derecho al pago previo de los gastos de movilidad y
viaticos segun corresponda, de acuerdo con las disposiciones vigentes. En casos
excepcionales y debidamente fundamentados, se podra autorizar el pago de viaticos y pasajes
al retorno de la comision de servicios.

Articulo 89°.- Al término de la comision, es obligatorio la presentacién del correspondiente
H)forme escrito, sobre las actividades efectuadas, a la jefatura inmediata con copia a la Oficina
_/ Recursos Humanos. Caso contrario, el periodo de la ausencia serd considerada como
%/ inasistencia injustificada.

o

Articulo 90°.- La comision de servicio que se efectle por horas, sera autorizada por la
jefatura de oficina mediante el formato denominado “Papeleta de Salida" (Anexo 2), el cual sera
entregado, segun la organizacion de la dependencia, en la Unidad de Vigilancia o en la Unidad
Control de Personal, antes de salir del centro de trabajo.

Solo cuando se trate de salidas en comision de servicio imprevistas, y entendiéndose que
cuentan con la autorizacion y/o conocimiento de su jefatura inmediata u otra superior, el
recurso humano de confianza desde el nivel remunerativo F-4, podran registrar su “Papeleta de
Salida” (Anexo 2) por intermedio de la Unidad de Control de Personal, previa verificacién de la

®

: iculo 91°.- La falsedad de la comision de servicios, constituye falta grave tanto del mismo
b bajador o trabajadora como de la jefatura inmediata. El incumplimiento de la comision de
#Servicios también constituye falta grave del recurso humano comisionado ¢ comisionada.

CAPITULO VII
DE LAS VACACIONES ANUALES

Articulo 92°.- Las vacaciones es el descanso fisico de treinta (30) dias consecutivos al que
tienen derecho los empleados pulblicos con goce integro de remuneraciones. Su goce es
obligatorio e irrenunciable, y deberan ser gozadas segin el rol de vacaciones previamente
aprobado. El derecho se genera luego de doce (12) meses de servicios remunerados, incluido
las vacaciones y licencias con goce de remuneraciones, teniendo como referencia la fecha de
ingreso a la Administracion Publica.
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ulo 93°.- El recurso humano que cesa en el servicio publico antes de hacer uso de sus
Aciones tiene derecho a percibir el equivalente a la ultima remuneracion mensual total por
laboral acumulado, como compensacion vacacional; en caso contrario, dicha
compensacion se hara proporcionalmente al tiempo trabajado a razdén de dozavas partes por
cada mes laborado. En caso de fallecimiento del recurso humano, la compensacion se otorga a

sus familiares directos en el siguiente orden excluyente: conyuge, hijos, padres o hermanos.

“Articulo 94°.- Es responsabilidad de |la Oficina de Recursos Humanos, en coordinacion con la
_.]efatura de cada area o unidad, formular el rol vacacional de acuerdo a las necesidades del
~servicio y el interés del recurso humano; a falta de acuerdo entre las partes para fijar la
oportunidad de las vacaciones, ésta es fijada por la entidad, salvo que una disposicion legal
disponga la obligatoriedad del descanso vacacional en un determinado mes del afo.

Solo por estrictas razones de necesidad de servicio, previa y debidamente fundamentadas por
la jefatura inmediata, el goce del descanso vacacional puede ser fraccionado en dos (2) partes
de quince (15) dias consecutivos cada uno, los estaran precisados en el rol de vacaciones.

También sdélo por estrictas razones de necesidad de servicio, previa y debidamente
fundamentadas, el goce del descanso vacacional del recurso humano que ejerce los cargos de
confianza puede ser fraccionado en partes no menores a siete (7) dias consecutivos.

rticulo 95°.- El rol de vacaciones debe ser aprobado en el mes de Noviembre del afio
anterior mediante acto administrativo del funcionario o la funcionaria competente. El goce
vacacional puede acumularse hasta por dos (2) periodos consecutivos, de comun acuerdo con
el recurso humano y solo por razones de necesidad de servicio.

acaciones, que sera notificado por la Oficina Recursos Humanos, o por la Oficina de

Lok "'H-t.

\i*‘g;%ﬂ as artir del primer dia del goce vacacional el recurso humano de vacaciones ya no podra
ey 3 rar su asistencia, o de ser el caso, la Unidad de Control de Personal esta impedida de
=cOlocar la tarjeta de control de asistencia de los empleados publicos que se encuentren de
vacaciones.

L
.\
@&
®
® Articulo 96°.- E! inicio y duracion del periodo vacacional sera de acuerdo al rol de
®
o
o
®

Es obligacién del recurso humano, antes de salir de vacaciones, tener expeditos y evacuar
todos los procedimientos que estuvieran bajo su cargo, asi como entregar el cargo hasta el dia
abil inmediatamente anterior al primer dia del goce vacacional, a |la jefatura de oficina o a

soee

debidamente autorizada.

El periodo vacacional programado se iniciara el primer dia del mes programado. De existir
deducciones por licencias o permisos a cuenta de vacaciones, éstos seran deducidos de los
Gltimos dias del mes programado.

Articulo 97°.- Antes de ser concedida, el descanso vacacional puede ser postergado; del
mismo modo, una vez autorizado, puede ser suspendido. En ambos supuestos, sélo procede
por estrictas razones de necesidad de servicio debidamente fundamentadas por la jefatura de
oficina y aprobada por la superioridad inmediata, y comunicada por aquel con una anticipacion
minima de cinco (5) dias habiles anteriores al inicio del goce vacacional, precisando la nueva
fecha del inicio de las vacaciones, el cual debe producirse indefectiblemente dentro del plazo
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o de tres (3) meses de postergada o suspendida, bajo responsabilidad administrativa de
jatura de oficina y del propio trabajador o lrabajadora. Dicha postergacion o suspension, no
ingan derecho a compensacion economica extraordinaria adicional.

Articulo 98°.- Por decision de la jefatura de oficina y con aceptacién del recurso humano, o
= a peticion del recurso humano y con aceptacion de la jefatura de oficina, se podra adelantar el
f : goce vacacional programado en el rol de vacaciones, en periodos no menores a cinco (5) dias
} --._naturales consecutivos, siempre y cuando el recurso humano cuente con el ciclo vacacional
& completo y ademas cuente con la aprobacion de la superioridad inmediata; debiendo la jefatura
|, de oficina comunicar dicha decision a la Oficina de Recursos Humanos con la debida

_ - anticipacion.

Articulo 99°.- Las licencias, permisos y sanciones, sin goce de remuneraciones, ocasionara
la postergacion del goce vacacional por el periodo de tiempo acumulado por dichos motivos.
Sin embargo, la licencia concedida inmediatamente antes del goce vacacional, no modificara el
rol de vacaciones, salvo por motivo de enfermedad, en cuyo caso el periodo vacacional
quedara diferido por el tiempo que dure la licencia.

Articulo 101°.- Los recursos humanos que se encuentren en proceso administrativo
disciplinario, en tanto se resuelva su situacion estan impedidos de hacer uso de vacaciones, ni
licencias por motivos particulares mayores a cinco (05) dias o presentar su renuncia,

CAPITULO VIII
DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

sulo 102°.- Son obligaciones del recurso humano:

v g X ; g g %

¥ Concurrir puntual y correctamente uniformado al centro de trabajo, cumplir sus funciones
en su puesto de trabajo durante el horario establecido, y conducirse de acuerdo al marco
legal vigente, y el presente Reglamento.

e

Respetar las normas de seguridad implantadas y utilizar los implementos que proporciona
la institucion para estos fines.

0000000000000 000000000O0C0CCFCKCCOFCONONNTTS
- — I.-" o '

® Proporcionar informacién sobre el desarrollo de su trabajo y demas acciones, cuando sea
requerido por su jefatura inmediata o las instancias superiores.

® Informar y/o actualizar en la Oficina de Recursos Humanos, el cambio del domicilio y

@ situacion del estado civil.

o Articulo 103°.- Son obligaciones del personal de vigilancia, asignado a la puerta o puertas de

® acceso al local institucional y/o sus dependencias, bajo responsabilidad:

® a) Controlar el ingreso y salida del personal.

: ' b) Vigilar el correcto uso del registro de la asistencia y de las papeletas de salida.

._’ c) Verificar, en los casos que lo considere necesario, el contenido de maletines, bolsos,

mochilas, etc. y registrar el ingreso o salida de equipos y cualquier bien mueble
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egistrar cualquier irregularidad que observe en el cumplimiento de sus funciones, y

& “feportar a su jefatura inmediata el mismo dia del suceso, con copia a la Oficina de
g Recursos Humanos.

e) Entregar a la Unidad de Contral de Personal, a las 08:00 horas de cada dia y bajo una
f relacion, las papeletas de salida del dia anterior.

j Articulo 104°.- Son prohibiciones del recurso humano:

T~ 'a) Realizar actividades diferentes a las funciones asignadas. Si su perpetracion se realiza
utilizando equipos y materiales de propiedad de la entidad, constituye falta grave.

b) Presentar documentos falsos, adulterados o fraguados para justificar las inasistencias, o
para solicitar licencias y permisos.

c) Incumplir las reglas contenidas en el presente Reglamento.
d) Patrocinar tramites al interior de la entidad, salvo que se trate de causa propia.

Disminuir intencionalmente el rendimiento de su labor.

Suspender o abandonar el puesto trabajo o centro de trabajo sin contar con la autorizacién
correspondiente.

Concurrir reiteradamente en estado de embriaguez o bajo influencia de drogas o
sustancias estupefacientes o con rezagos de ingesta de licor, y aunque no sea reiterada,
cuando por la naturaleza de la funcion o del trabajo revista excepcional gravedad. La
autoridad policial prestara su concurso para coadyuvar en la verificacion de tales hechos;
la negativa del recurso humano a someterse a la prueba correspondiente se considerara

como reconocimiento de dicho estado, circunstancia que debera registrarse en el acta de

rEGIQ
 man _""“'%constatamén respectiva.
o £

i currir en actos de violencia, indisciplina o de faltamiento de palabra o de obra a sus

-_ompaneros o companeras de trabajo y/o superiores, o dirigirse a éstos con términos
F@ﬁ:f rrespetuosos, insultantes o agraviantes.

Desobedecer a las érdenes de sus superiores o superioras, siempre y cuando tenga
relacion a las funciones.

Atender, dentro del horario de trabajo, llamadas por teléfono celular y/o a personas en los
pasillos.

000000000000

Retrasar injustificadamente sus labores, incumpliendo su entrega oportuna.

No prestar testimonio en las investigaciones sobre presuntas faltas administrativas a pesar
de estar acreditado su conocimiento cierto de su perpetracion.

Proporcionar informacién inexacta, o allerar, modificar, falsificar o destruir documentos de
trabajo.

n) Salir del centro de trabajo o el puesto de trabajo sin previa autorizacion; y

o) Otras prohibiciones sefialadas en los dispositivos legales y laborales vigentes.

La infraccion a estas prohibiciones constituye falta administrativa que, segin su gravedad,
puede ser sancionada con cese temporal o con destitucion, previo proceso administrativo,
salvo los sefialados en los literales f), j) y k) del presente Articulo, las que seran sancionadas
con amonestacion escrita o suspension sin goce de remuneraciones.
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CAPITULO IX
A FALTAS ADMINISTRATIVAS, PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
Y SANCIONES

Articulo 105°.- Constituye falta administrativa disciplinaria, toda accién u omision voluntaria,
0 no, que contravenga las obligaciones y prohibiciones contenidas en el presente Reglamento y
4 demas normas sobre deberes de los empleados publicos. Toda falta administrativa da lugar a
[~  la aplicacion de la sancién correspondiente, la cual debera estar debidamente tipificada en la
' _hormatividad vigente.

La falta es tanto mas grave, cuanto mas allo es el nivel del recurso humano que lo comete, la
reincidencia constituye serio agravante, La calificacion de la gravedad de la falta es atribucion
de la autoridad competente o de la Comision de Procesos Administrativos Disciplinarios.

Articulo 106°.- Las faltas, de acuerdo a las circunstancias y magnitud, se califican como
leves, graves y muy graves, teniéndose en cuenta los siguientes criterios:

!

-  La naturaleza de la falta.
- El dafio o perjuicio ocasionado.
- La rectificacion de la irregularidad antes de causar el dafo.

0000000000000000000000

® - La existencia de sanciones en el legajo del recurso humano que aln no hayan sido objeto
de rehabilitacion.

L] - La jerarquia de quien incurre en la falta.

» - La reincidencia en la misma falta, y

® - El nimero de agentes involucrados.

® iculo 107°.- Se consideran faltas leves, aquellas relacionadas con el incumplimiento de

® acaones del recurso humano, con trascendencia en las actividades y tareas del mismo

® ' fso humano, hechas en forma esporadica.

o culo 108°.- Se consideran faltas graves al incumplimiento de obligaciones, con
“*;-; rﬁascendenma en el Area o Unidad Organica, o hechas en forma reiterada o incurrir en

L " cualquiera de las prohibiciones de los trabajadores, sefaladas en el presente Reglamento.

» _ Articulo 109°.- Son faltas muy graves, aquellas infracciones cometidas por el empleado a los

.-‘ - esenciales senalados en el Manual de Organizaciéon y Funciones (MOF) o que

[ B Amanan del Contrato de Trabajo, con trascendencia en la marcha institucional y de tal

yraturaleza que haga irrazonable la subsistencia de la relacion.

# Articulo 110°.- La calificacion de la gravedad de la falta es atribucién de la autoridad
competente o de la Comisién de Procesos Administrativos Disciplinarios, segun corresponda.

Articulo 111°.- Son faltas de caracter disciplinaria, ademas de las sefialadas en el Art. 28° del
Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Publico, las siguientes:

a) Incumplir las obligaciones o prohibiciones del presente Reglamento, asi como otras
normas legales y administrativas vigentes.

b) Incurrir en exceso de tardanzas, por mas de tres (03) veces al mes calendario.

c) Registrar su asistencia al centro de trabajo y no presentarse a su puesto de trabajo dentro
del horario establecido, salvo con autorizacion de la jefatura de oficina.
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#/Acudir al centro de trabajo en eslado etilico, promover desorden, tomar el local

institucional, asi como propiciar rencillas o peleas dentro del centro de trabajo, o participar
en ellas.

Alterar o adulterar los registros y/o instrumentos (mecanicos o informaticos) y documentos
de control de asistencia y de permanencia.

Efectuar el registro (ingreso o salida) de la asistencia, o Papeleta de Salida, ajenos,
resultando responsables tanto el recurso humano que efectia el registro como aquel o
aquella que autoriza dicha accion,

Apoderarse sin causa justificada, |a tarjeta de control de asistencia y/o Papeleta de Salida,
propia o ajena.

Efectuar reuniones o asambleas dentro del local institucional, sin la autorizacion de la
autoridad administrativa competente.

Abandonar el puesto de trabajo en el horario de trabajo sin la correspondiente autorizacion.
Esta falta es causa justificada para efectuar descuentos de las remuneraciones por un
valor equivalente al periodo de duracion del abandono del puesto de trabajo.

Utilizar los permisos para fines diferentes a lo especificado en la papeleta de salida, salvo
por motivos particulares.

k) Autorizar, al personal bajo su mando, el uso indiscriminado de permisos, o justificar
reiteradas inasistencias o ausencias sin que exista una real justificacion prevista por ley o
reglamentos.

Justificar ausencias o inasistencias fuera de los plazos establecidos o en nimero mayor de
veces previstos en el presente Reglamento.

Simular enfermedad.
Agredir, de hecho o de palabra, al personal de la Unidad de Control de Personal,

No reportar conductas anormales o extraias del personal a su cargo al Area de Bienestar
Social.

S

Encubrir al personal bajo su mando que incurra en las faltas previstas en las leyes, sus
reglamentos y el presente Reglamento, siempre que se compruebe su conocimiento.

Omitir o retardar, bajo cualquier medio 0 modalidad, las acciones administrativas bajo su
competencia, perjudicando el interés institucional y/o de terceros.

Negarse a recibir documentos de comunicacion interna.

Articulo 112°.- La participacién del recurso humano, aun habiendo registrado su asistencia al
centro de trabajo, en paralizaciones no autcrizadas por el funcionario o la funcionaria
competente, seran descontadas proporcionalmente de la jornada laboral ordinaria.

DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO:

Articulo 113°.- El procedimiento administrativo disciplinario se tramitara de conformidad con
lo dispuesto en las normas que sobre la materia se dispongan, y de conformidad a lo dispuesto
en el presente Reglamento.

Articulo 114°.- El recurso humano esta obligados a recibir y firmar los documentos que les
remita la Institucién, haciéndoles saber los presuntos cargos imputados y/o las medidas
disciplinarias que se les apliquen, no implicando la recepcion de las mismas, la aceptacion de
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gs medidas. En caso que el recurso humano se niegue a recibir el documento, sin perjuicio
ste hecho constituye falta administrativa, la notificacion se efectuara de acuerdo a lo
Bvisto en la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria
el Decreto Legislativo N° 1029.- Decreto Legislativo que maodifica la Ley del Procedimiento
Administrativo General y la Ley del Silencio Administrativo.

DE LAS SANCIONES:

Articulo 115°.- El recurso humano, por la comisién de faltas administrativas previstas en las
leyes y sus reglamentos, o las sefialadas en el presente Reglamento, podran ser pasibles de
. Jas sanciones siguientes:

a) Amonestacién Verbal: Es una medida correctiva que efectGa, el recurso humano que
ejerce la jefatura de oficina, en forma personal y reservada, cuando la falta es primaria y
leve. No requiere de procedimiento disciplinario, Debera evidenciarse mediante un informe
que debera remitir la jefatura de oficina a la Oficina de Recursos Humanos.

b) Amonestacion Escrita: Es una medida correctiva que se aplica cuando hay reiteracién de
faltas leves. No proceden mas de dos (2) amonestaciones escritas en caso de reincidencia.
Se materializa mediante Resolucion de la Oficina de Recursos Humanos, a propuesta de la
jefatura de oficina o a iniciativa de la jefatura de la misma Oficina de Recursos Humanos.

Suspension sin goce de remuneraciones: Es una medida disciplinaria que se impone
por la.reincidencia en faltas leves, o por falta grave primaria, aplicable desde uno (1) hasta
por treinta (30) dias calendarios, se oficializa por Resolucion de la Jefatura de la Oficina de
Recursos Humanos, al margen del nivel jerarquico del recurso humano sancionado. El
numero de dias de suspension se fija de acuerdo a la gravedad de la falta, a propuesta de
la jefatura de oficina y el visto bueno de la superioridad inmediata, la reincidencia
/‘A{%_\dgterminaré la aplicacion de una sancion méas drastica.

i éﬂ““”‘ﬁfﬁnese temporal sin goce de remuneraciones: Es una medida disciplinaria aplicable por la
2 B2 faiterada comision de faltas graves, por un periodo mayor a treinta (30) dias y hasta doce
% 20 2) meses, previo proceso administrativo.

Destitucién: Medida disciplinaria por la cual se separa al recurso humano en forma
definitiva y previo proceso administrativa disciplinario, por la reincidencia en faltas graves o
por la comision de faltas muy graves.

El recurso humano destituido no podréd desempefarse en la Administracién Publica bajo
f—_cualquier forma o modalidad por un periodo no menor cinco (5) afos.

._ \,l aplicacion de las sanciones no sera necesariamente correlativa ni automatica, debiendo
yntemplarse en cada caso, no solo la naturaleza de la infraccion sino también los

0000000000000000000000000000000000

Articulo 116°.- La sancién impuesta al recurso humano, sera ejecutada segun lo regulado en
la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General, asi como el Decreto
Legislativo N° 276 y Reglamento, bajo responsabilidad de la jefatura de la Oficina de Recursos
Humanos y de la jefatura de oficina.

Articulo 117°.- Las amonestaciones y la suspensiéon no requieren seguir el procedimiento
disciplinario; sin embargo, antes de la imposicién de la amonestacién escrita y la suspension, el
recurso humano tiene derecho recibir, mediante comunicacién escrita, los cargos debidamente
tipificados, y a presentar sus descargos en un plazo maximo de cinco (05) dias de recibida la

-
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nicacion; transcurrido dicho plazo, se oficializa la sancién por Resolucién del funcionario o
cionaria competente.

ptese temporal y la destituciéon se aplican previo proceso administrativo, y se oficializa por
Resolucion del Titular de la Entidad o quien tenga la delegacion de facultades, a propuesta de
la Comision de Procesos Administrativos Disciplinarios.

En todos los casos, las resoluciones de sancion deberan constar en el legajo personal del
recurso humano.

Articulo 118°.- El recurso humano, en un periodo de un mes, por razones de tardanzas,

" /abandonos del puesto de trabajo, o por el uso indebido del Registro de Asistencia o la Papeleta

de Salida, sera pasible de la imposicion de las siguientes sanciones:

118.1. Por tardanzas:
a) Primera reincidencia, amonestacion verbal por intermedio de la jefatura de oficina.
b) Segunda reincidencia, amonestacion escrita.
c) Tercera reincidencia, suspension de un (01) dia sin goce de remuneraciones

d) Las subsiguientes reincidencias, suspensién sin goce de remuneraciones hasta
por treinta (30) dias.

Las sanciones previstas en el presente numeral se aplican sin perjuicio de los
descuentos por motivo de las tardanzas.

Por abandono del puesto de trabajo en horas de labaor, sin la debida autorizacion de la
jefatura de oficina o realizar actividades distintas a su funcion.

a) Primera vez, amonestacion escrita.
b) Primera reincidencia, suspensién sin goce de remuneraciones hasta por (10) dias.

c) Segunda reincidencia, suspension sin goce de remuneraciones hasta por treinta
(30) dias.

d) Las subsiguientes reincidencias, sanciones de cese temporal o destitucion.

Las sanciones previstas en el presente numeral se aplican sin perjuicio de los
descuentos por motivo de abandono del puesto de trabajo.

Por uso indebido del Registro de Asistencia y de la Papeleta de Salida, propia o ajena:
a) Primera vez, amonestacion escrita.

b) Primera reincidencia, suspension sin goce de remuneraciones desde uno (1) dia
hasta (10) dias.

c) Segunda reincidencia, suspension sin goce de remuneraciones desde once (11)
dias hasta treinta (30) dias.

d) Las subsiguientes reincidencias, sanciones de cese temporal o destitucion.

Articulo 119°.- El recurso humano de vigilancia que, durante un mes calendario, incumpla las
obligaciones y prohibiciones previstas en los Articulos 102°, 103° y 104° del presente
Reglamento, sera sancionado segun se sefala a continuacién:

a) Primera vez, amonestacion escrita.

b) Primera reincidencia, suspension sin goce de remuneraciones desde uno (1) dia hasta
cinco (5) dias.
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&) -Yegunda reincidencia, suspension sin goce de remuneraciones desde seis (6) hasta treinta

APO) dias.
g
as subsiguientes reincidencias durante el mes, sanciones de cese temporal o destitucion.

Articulo 120°.- Las sanciones de suspension se aplican a propuesta de la jefatura de oficina,

( y las sanciones de cese temporal y destitucion se aplican previo proceso administrativo.
el CAPITULO X
(S DE LOS ESTIMULOS

_Articulo 121°.- El recurso humano sera premiado, mediante resoluciones, becas, semibecas,
descansos remunerados, o mediante estimulos econémicos de acuerdo a la disponibilidad
economica de la entidad, independientemente a los estimulos que pudiera otorgar el CAFAE o
SUB CAFAE, por su puntualidad en la asistencia, desempefio eficiente y eficaz de la funcion, y
otras acciones sobresalientes, cuando de acuerdo a los lineamientos de politica institucional,

3 constituyan ejemplo para los demas servidores.

La premiacion puede efectuarse el “Dia del Empleado Publico” o en la fecha que la institucion

estime por conveniente.
Ao NG\
» 2l :1 iculo 122°.- El recurso humano que ha concurrido al centro de trabajo sin registrar
¢ i'-; danzas durante un ano calendario (de enero a diciembre), se hara merecedor a un diploma
¥4e felicitacion; adicionalmente, se podra emitir actos administrativos de felicitacion y descanso

remunerado por dos (2) dias para los servidores con mejor record de puntualidad, que se
efectivizara dentro del ejercicio presupuestal.

Brticulo 123°.- Aquellos recursos humanos que propongan innovaciones estratégicas o
prsgedimientos técnicos de trabajo que permitan o contribuyan a mejorar, optimizar y/o facilitar
4s acgciones administrativas o politicas de trabajo del Gobierno Regional, seran reconocidos
% maxima autoridad regional, mediante un acto administrativo.

recurso humano, seran archivados en el legajo personal, constituyendo mérito para el recurso
humano.

CAPITULO XI '
DE LAS REGLAS ADICIONALES PARA EL RECURSO HUAMANO BAJO EL REGIMEN
ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (RECAS)

A\rticulo 125°.- E|I control de la asistencia y permanencia, asi como sus obligaciones,
derechos y sanciones, del recurso humano contratado bajo el RECAS se rigen por las normas
legales y reglamentos que regulan dicho régimen especial, as/ como las normas contenidas en
el presente Reglamento, con las precisiones contenidas en los articulos subsiguientes.

Articulo 126°.- Constituye tardanza el ingreso al centro de trabajo fuera del horario
establecido por la entidad hasta diez (10) minutos posteriores a la hora de ingreso. También
constituye tardanza el registro del ingreso al centro de trabajo después de los cinco (095)
minutos de tardanza durante el horario del refrigerio.

®eccccccscce

Para efectos de responsabilidad administrativa, se contabilizan tanto las tardanzas en horas de
la manana como las tardanzas en horas de la tarde
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ulo 127°.- El plazo para remitir el parte mensual de asistencia, descrito en el Articulo
el presente Reglamento, sera hasta la fecha veinte de cada mes.

iculo 128°.- En este régimen, |as inasistencias y las tardanzas (en horas de la mafiana) es
motivo, bajo responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos, para la reduccion
proporcional del monto de la contraprestacion economica, previo céalculo mediante las formulas
senaladas en el Articulo 26° del presente Reglamento. La reduccion de la contraprestacion por
cada tardanza injustificada en el horario del refrigerio sera el equivalente al doble de la
reduccion en horas de la mafana. Las reducciones del monto de la contraprestacion se
efectuan sin perjuicio de las sanciones previstas por ley y el presente Reglamento.

g

".Los montos por concepto de la reduccion proporcional de la contraprestacion, por motivos de
tardanzas e inasistencias, constituyen saldos pendientes de gasto de la entidad, pasible de ser
utilizados segun las prioridades de la entidad y de acuerdo a las normas del Sistema de
Tesoreria.

|

Articulo 129°.- La licencia por fallecimiento de conyuge o conviviente, padres, hijos o
.5 hermanos, procede hasta por tres (3) dias habiles, pudiendo extenderse hasta (3) tres dias
. %}gébiles mas cuando el deceso se produce en provincia diferente a donde labora el trabajador.
'ﬂ ;%’,I deceso y el parentesco debera ser acreditada con la documentacion pertinente.

N

& Articulo 130°.- El recurso humano bajo este régimen, y siempre que continué en servicio,

tiene derecho al goce vacacional segun las normas contenidas en el Capitulo VIl del presente

Reglamento; el goce vacacional debe cumplirse antes del vencimiento del contrato vigente a la

fecha de adquirir el derecho a las vacaciones, bajo responsabilidad de la jefatura de oficina y
jefatura de la Oficina de Recursos Humanos. El rol de vacaciones debe ser aprobada

a la primera quincena de diciembre de cada afio.

ol Id-? or estrictas razones de necesidad de servicio, debidamente fundamentadas, el goce del
N, o gs' anso vacacional puede ser fraccionado en dos (2) partes de quince (15) dias consecutivos,
Sz rBrévia solicitud por parte de la jefatura de oficina y con una anticipacion de cinco (5) dias, quien
febera precisar los nuevos periodos del goce vacacional, que necesariamente deberan
cumplirse antes del vencimiento del contrato vigente a la fecha de adquirir el derecho a las

-

g’ ¥ s %
IX del presente Reglamento, respectivamente. Y en todos los casos, la sustanciacion y la
imposicion de sanciones estara a cargo de la Oficina de Recursos Humanos.

Sin embargo, no le son aplicables las sanciones de cese temporal y de destitucion; de ser el
caso, la reiterancia y la reincidencia en la comisién de faltas graves, asi como la comisién de
faltas muy graves, se sancionaran con la extincion del vinculo contractual por incumplimiento
injustificado de las obligaciones derivadas del contrato.

Articulo 132°.- Bajo este régimen laboral, tres (03) dias de inasistencias injustificadas,
consecutivas o acumuladas durante un mes calendario, conslitluye incumplimiento de
obligaciones contractuales y es causal de resolucion del contrato.

IYYYYYYY,

b

Articulo 133°.- Seran aplicables, al personal bajo este régimen especial, el procedimiento
sancionador y sanciones, asi como los estimulos, previstas para el recurso humano bajo el
régimen publico general y las previstas en el presente Reglamento, en tanto no se opongan al
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/: eto Legislativo N° 1057 - Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
Ontratacion administrativa de servicios, su Reglamento, y demds normas legales
modificatorias; su aplicacion estara a cargo de la Jefatura de la Oficina de Recursos Humanos.

CAPITULO XII
DE LA RESPONSABILIDAD

Articulo 134°.- La Oficina de Recursos Humanos, es la responsable de formular, modificar y
actualizar el presente Reglamento, asi como proponer su aprobacién, difundirla e implementar
las acciones de control de la asistencia y permanencia del recurso humano; asimismo, podra
emitir Directivas y/o Instructivos que permitan su estricto y adecuado cumplimiento. Para el
efecto, las diversas instancias del Gobierno Regional estan en la obligacién de reportar las
deficiencias del presente Reglamento, y proponer las modificaciones o precisiones que sean
pertinentes.

DISPOSICION TRANSITORIA

Unica.- Los hechos ocurridos antes de la entrada en vigencia del presente Reglamento, seran
resueltos de acuerdo a las normas y reglamentos vigentes al momento de la ocurrencia, salvo

la identificacion del recurso humano, mediante tarjetas de identificacion (Fotocheck) o cualquier
otro medio de identificacién, cuyo uso visible, durante su permanencia en el puesto de trabajo,
es obligatorio y exclusivo para el recurso humano a quien se le haya proporcionado. El costo
el duplicado de los aludidos instrumentos, cuando la pérdida o deterioro se origine por su
gligencia, sera asumido por el mismo recurso humano.

e ser el caso, tanto el instrumento de control de asistencia como el de identificacién laboral,
otorgado al recurso humano, seran devueltos por éste al cese de su vinculo laboral.

Segunda.- El uso del uniforme institucional del recurso humano en el centro de trabajo, asi
como en los eventos y ceremonias oficiales de la institucién, es obligatoria; el tipo o color del
uniforme sera de acuerdo al cronograma previamente establecido por la Oficina de Recursos
Humanos o la que haga sus veces; los casos de excepcion para el uso del uniforme procedera
solo por razones de estado de gravidez, por luto, trabajo de campo, por la naturaleza del
puesto de trabajo u otras causas justificadas y comunicadas con la debida anticipacion, lo que
no implica el uso de vestimenta fuera de los lineamientos y formalidad de la etiqueta personal.

El cronograma del uso de uniformes, y sus modificaciones, sera comunicado con la debida
anticipacion por intermedio de los jefes de drea y mediante los franelografos de cada area.

Los dias viernes de cada semana el uso del uniforme institucional es facultativo, pudiendo
reemplazarse con sport elegante,
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siguientes sanciones:

b) Primera reincidencia, amonestacion escrita.

A ¢) Segunda reincidencia, suspension de un (01) dia sin goce de remuneraciones

“|..-'d) Las subsiguientes reincidencias, suspension sin goce de remuneraciones de dos (2) hasta
treinta (30) dias.

f‘.. _a) Primera vez, amonestacion verbal por intermedio de la jefatura de oficina.
L

El recurso humano, a quien ain no se la haya asignado el uniforme institucional, debera asistir
con ropa casual elegante.

Tercera.- Con el fin de no entorpecer el normal funcionamiento del registro de asistencia, los
funcionarios y las funcionarias que tengan facullades para justificar inasistencias se abstendran
de efectuar regularizaciones no contempladas en el presente Reglamento.

Cuarta.- Considerando que el tiempo destinado al refrigerio no forma parte de la jornada
ordinaria de trabajo, con conocimiento de la jefatura de oficina, el recurso humano podra
concurrir a la cafeteria en el horario de trabajo, hasta un maximo de veinte (20) minutos, con
cargo a compensar, con trabajo efectivo durante el mismo dia y por el mismo tiempo utilizado.

i

Quinta.- Los o las representantes de los sindicatos y/o asociaciones gremiales debidamente
registrados en el Registro de Organizaciones Sindicales a cargo de la Direccion Regional de
Trabajo y Promocion del Empleo, tienen derecho a que la entidad empleadora le brinde las
facilidades necesarias para el cumplimiento de su funcién sindical, a través de licencias y
permisos para salir fuera del centro de trabajo.

Las reuniones o las asambleas generales y otras actividades sindicales, o de su directiva,
deberan realizarse fuera del horario de trabajo. Para |la realizaciéon dentro del horario de trabajo,
y solo en caso de urgencia impostergable, se requiere una autorizacion escrita con una
anticipacion minima de veinticuatro (24) horas, concedida por la Oficina de Administracion o las
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j Uano sera objeto de descuento de las remuneraciones, e incentivos laborales, en forma
Hporcional al tiempo utilizado, y calculados mediante la siguiente formula:

DA=R x T/ 14,400

XYY

LEYENDA:

DA = Descuento por asambleas o reuniones.

R = Remuneracién

M = Cantidad de minutos utilizados en la actividad sindical.

14,400 = Cantidad de minutos al mes (30 dias calendario por 8 horas por 60 minutos).

w - 4

EI derecho de huelga, incluido los paros, se ejercen una vez agotados los mecanismos de
negociacion o mediacion. Para tal efecto, el representante del sindicato debe notificar a la
ntidad sobre el ejercicio del citado derecho con una anticipacion no menor a quince (15) dias.
\ tiempo que dure la paralizacion (huelgas y paros) sera causal de descuento de las
muneraciones.

»

Sexta.- El recurso humano que participe en las actividades civicas durante los dias feriados, o
durante los dias declarados feriados no laborables, sea nacional o regional, sera compensado
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un dia de descanso remunerado, en la fecha que el recurso humano lo considere oportuno;
para cuyo efecto, el control de la asistencia se efectuara en el lugar donde se desarrolle el

: L evento.

= Adicionalmente, la asistencia a cada tres (3) actividades durante el afo calendario, en las
condiciones descritas anteriormente o en actividades fuera del horario de trabajo, podra
merecer el reconocimiento correspondiente mediante acto administrativo.

Las actividades por apertura del ano laboral, Dia de la Madre, Dia del Padre, "Dia del
Empleado Pablico” y Navidad, se llevara a cabo a partir de las 14:30 horas y sin descuidar la
atencion al publico en las oficinas que por su naturaleza lo requieren, bajo responsabilidad de
los titulares de las entidades y de la jefatura del Area u Oficina, quienes adoptaran las medidas
necesarias para garantizar la provision de aquellos servicios que sean indispensables para la
sociedad durante las horas no laboradas.

Y considerando que el espiritu de estas actividades es el fortalecimiento del clima institucional
y confraternidad entre los recurso humanos, quienes no asistan a ellas, estan obligados a
asistir normalmente al centro de trabajo.

Sétima.- Con motivo del dia de los y las profesionales, en horas de la tarde del dia que se le
celebre, el recurso humano con titulo profesional y que desempefa un cargo o funcién afin a su
profesion, tiene derecho al correspondiente permiso con goce de remuneraciones, el cual debe
ser autorizado mediante la “Papeleta de salida” (Anexo 2).

Octava.- En las dependencias donde no exista Oficina de Recursos Humanos o equivalente,
asume tales funciones la Oficina de Administracion o la que haga sus veces.

3 Novena.- El uso del formato “Papeleta de salida” (Anexo 2) es obligatorio por cada permiso o
womision autorizada.

: écima.- Los recursos humanos, que sean comisionados para participar en eventos de
_’.y/' apacitacion cuyo costo es asumido por la entidad, a su retorno, estan en la obligacion de
organizar y efectuar la réplica del temario tratado. Dicha réplica debe efectivizarse previa
coordinacion con la Unidad de Capacitaciones o quien haga sus veces, dentro de los treinta
) dias siguientes del retorno de la comisién, bajo responsabilidad administrativa del
ionado o comisionada y de la Oficina de Recursos Humanos.

) DISPOSICIONES FINALES

Primera.- El presente Reglamento podra ser modificado cuando asi lo exijan las necesidades
institucionales y/o las disposiciones legales vigentes que le sean aplicables, debiendo ser
puestas en conocimiento de los empleados en forma oportuna.
\_\

giicas que imperen en el Centro de Trabajo, o que regulen el desenvolvimiento armonico de las
Iac:iones laborales, no contemplados expresamente en el presente Reglamento, seran

resueltos en cada caso por la Oficina de Recursos Humanos o las que hagan sus veces, con
conocimiento de la Administracion o la que haga sus veces, atendiendo ademas a las
circunstancias, antecedentes, consecuencias u otros aspectos pertinentes, y aplicandose los
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principios de razonabilidad y buena fe, el sentide comiin y la logica, en concordancia con las
disposiciones legales vigentes

Tercera.- El Gobierno Regional Junin se reserva la facultad de establecer regimenes
alternativos o acumulativos de jornadas de trabajo y descanso, respetando la debida
proporcién, cuando por necesidades del servicio no puedan disfrutar del descanso los dias

_sabado y/o domingo.

Cuarta.- La Gerencia General Regional, las Gerencias y Direcciones Regionales, Sub
Gerencias y Sub Direcciones, asi como la Oficina Regional de Control Institucional y la Oficina
de Recursos Humanos, o las que hagan sus veces dentro del @mbito de su competencia, son
responsables de hacer cumplir lo dispuesto en el presente Reglamento, sin perjuicio de la
responsabilidad de cada recurso humano.

Quinta.- El presente reglamento entrara en vigencia al dia siguiente de la fecha de la
publicacion del acto administrativo que la apruebe, y queda sin efecto, el “Reglamento de
Control de Asistencia y Permanencia de los Funcionarios, Directivos y Servidores del
Gobierno Regional Junin”, aprobado mediante la RER. N° 480-2008-GR-JUNIN/PR, del 11
de julio del 2008, asi como todas las disposiciones que se opongan al presente Reglamento.
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ANEXO 1
SOREPORTE N° -2013-GRJ/
A R R T v (Jefatura inmediata)
“l' ASUNTO . Solicita licencia,
L FECHA : Huancayo, B
P -

APELLIDOS Y NOMBRES

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

CONDICION: NOMBRADO ( ) DESIGNADO ( ) DESTACADO ( )CONTRATADO ( )

DEPENDENCIA

i

MOTIVO DE LA LICENCIA:

A. CON GOCE DE REMUNERACIONES:

( ) Por enfermedad. () Por capacitacion oficializada.
( ) Por Gravidez. ( ) Por fallecimiento de conyuge, padres, hijos o hermanos.
( ) Por paternidad. ( ) Compensacion (por labor adicional autorizado)

SIN GOCE DE REMUNERACIONES:
( ) Por motivos particulares () Por capacitacion no oficializada

A CUENTA DEL PERIODO VACACIONAL:
{ ) Por matrimonio
() Por enfermedad grave del conyuge, conviviente padres, hijos o hermanos

o

OTROS MOTIVOS (aspetiliCar): . ivsmninvins auunmmnimiirinamias i s

¢eoo

SOLICITANTE

PROVEIDO: AUTORIZADO: SI( ) NO( )

Jefatura inmediata
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®
® ANEXO 2
® PAPELETA DE SALIDA N° -2013-GRJ/ORAF/ORH
® /| APELLIDOS Y
@ NOMBRES. ..o\ ooe oo
® 2 CONDIC!ON: NOMBRADO/A( ) DESIGNADO/A( ) DESTACADO/A( ) CONTRATADO/A ( )
: o L PAPELETAN®. ...
o A R G & i N DE TARJETA: ..c.vvvrevrrnmenenanennian
L MOTIVO:
& ( ) Comision de servicios. () Motivos particulares (con compensacion)
( ) Por enfermedad (atencion médica) () Motivos particulares (sin compensacion)
& () Compensacion (por labor adicional autorizado) () Otros motivos.
: ) MOTIVO Y LUGAR: ...t HORADE SALIDA * cooooor oo
B e A S T e B
T T
o
B, i i st spasm—— el
& JEFATURA INMEDIATA RECURSOS HUMANOS
@
o
[ N
(B
(B
o
L ]
@
e
®
®
)
®
®
®
(Y
| 2
o
@
®
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ANEXO 3

CERTIFICADO DE COMISION DE SERVICIO
APELLIDOS Y NOMBRES:

N CONDICION: NOMBRADO/A( ) DESIGNADO/A( ) DESTACADO/A( ) CONTRATADO/A ( )

lDEPENDENCIAi M : s PAPELETA N .. ovvcnosiomamoes

L N° DE TARJETA: .....cccoovvvvenrne

LUGAR DE COMISION: .

ACTIVIDAD EFECTUADA: ................

ECHA DE INICIO e HORRAS....covnmvmmmmmnimnaiys

HECHA DE CONCLUSION: ... ... ..., HORA:

L ! |

-k

Firma y sello del (la) funcionario/a autorizado/a
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ANEXO 4

PAPELETA DE JUSTIFICACION DE TARDANZA

APELLIDOS Y NOMBRES: L
CONDICION: NOMBRADO/A( ) DESIGNADO/A (
DEPENDENCIA: :
CARGO : .. ..

MOTIVO DE LA JUSTIFICACION:

A. CON GOCE DE REMUNERACIONES:
( ) Por enfermedad

() Por atencion médica. (
B. SIN GOCE DE REMUNERACIONES:

( ) Por motivos particulares (

o 5

TOTAL DEL TIEMPO DE LA TARDANZA:

peee

PROVEIDO:
PASE A: Oficina de Recurso Humanos.
=+~ PARA: JUSTIFICAR: SI( ) NO( )

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

Jefatura inmediata

b

Huancayo,

) DESTACADO/A( ) CONTRATADO/A ( )

N BE TARJETAL iuwsmwsiss

() Por enfermedad grave de conyuge o conviviente, padres o hijos o hermanos.

) Por caso fortuito o fuerza mayor.

YOS MOIVDS. e

viveie..... HORA DE INGRESO (Registrode Reloj): ...

FUNDAMENTACION: e

.......................................... del 201.......

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

SOLICITANTE

PROVEIDO:
PASE A: Unidad de Control de Personal
APROBADO: SI( ) NO( )

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

Jefatura de Recursos Humanos
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ANEXO 5

MORANDO N°  -2013-GRJ/ORAF/ORH

A § AP osaasaminns i ans s o s S SRR B S
f ASUNTO : Comunica periodo de goce efectivo de vacaciones.
:;L' REF. 2 BER W asntnmbiomsen (Aprobacion del Reglamento de Asistencia)
% RDA. N® .. ... (Aprobacion de Rol de Vacaciones)
FECHA : Huancayo,

Par medio del presente me dirijo a Ud. para comunicarle que, debera hacer
uso fisico sus las vacaciones programadas, conforme a la informacion que se detalla a
continuacion:

INFORMACION DE LAS VACACIONES:

MES (ES) PROGRAMADO (S): .o ANO: i RDACN® e
PERIODO (S) DE DURACION: Del ...........al ... el = | SR
TOTAL PROGRAMADO EN DIAS & e (  )DIAS
VACACIONES GOZADAS (DIAS) oo ) DIAS,
VACACIONES PENDIENTES (DIAS): i ouasminisnmssmsamaiim () DIAS,

AUTORIZACION ACTUAL: Del =

TOTAL DIAS AUTORIZADOS L I PRI e ol |

................................................................................................................................................................................................................
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RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL
8552 -2013-GRJ/PR

Huancayo, rO.tJ DU 20'\3

EL PRESIDENTE DEL GOBIERNO REGIONAL JUNIN;

VISTO:

El Reporte N° 932-2012-GRJ/ORAF-ORH, de fecha 20 de diciembre de
2012, con proveido del 07 de enero de 2013 por el Director Regional de la Oficina
.J|de Administracion y Finanzas, asi como el proyecto del “Reglamento de Control
de Asistencia y Permanencia del Recurso Humano del Gobierno Regional
Junin”, elaborado por la Sub Direccion de Recursos Humanos del Gobierno.
Regional Junin.

CONSIDERANDO:

Que, es politica del Gobierno Regional Junin, actualizar los instrumentos
e gestion administrativa de acuerdo a los dispositivos legales vigentes;

Que, mediante Resolucion Ejecutiva Regional N° 480-2008-GR-
JUNIN/PR, del 11 de julio de 2008, se aprobd el “Reglamento de Control de
Asistencia y Permanencia de los Funcionarios, Directivos y Servidores del
Gobierno Regional Junin”,

m\ Que, el Manual Normativo de Personal N° 001-92-DNP “Control y
i, q”?\(‘\ﬁ\ll Asistencia de Permanencia”, aprobada mediante la Resolucion Directoral N° 010-
(¢ T\ 92-INAP/DNP, sefiala que “Las Oficinas de Personal o quien haga sus veces

tienen la responsabilidad de formular y actualizar el Reglamento de Control

M Ly de Asistencia y Permanencia (...)”, el mismo que debe ser aprobado mediante

Soria Ju?.‘/ resolucion del Titular del Pliego;

Que, el articulo 15° del D. S. N° 075-2008-PCM, precisa que “El érgano
encargado de los contratos administrativos de servicios es determinado por
cada entidad, conforme a las funciones establecidas en los respectivos
reglamentos de organizacion y funciones. (...)"”, y segun la estructura
organizacional del Gobierno Regional Junin, el érgano encargado de los contratos
administrativos de servicios es la Oficina de Recursos Humanos;

0000000000000 00000000000009000000CK0FCKCRNOYMTS
4

® Que, con el objeto de establecer normas y procedimientos sobre control
® de asistencia, puntualidad, permanencia, vacaciones, sanciones y estimulos del
W recurso humano del Gobierno Regional Junin, la Oficina de Recursos Humanos,
® en concordancia con los dispositivos legales vigentes para el funcionamiento
® adecuado de la entidad, ha elaborado y propuesto el proyecto de “Reglamento
®

®
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de Control de Asistencia y Permanencia del Recurso Humano del Gobierno
Regional Junin”;

Que, el Director Regional de Adn’i\'ﬁ;ir"acién y Finanzas del Gobierno
Regional Junin, teniendo a la vista el aludido proyecto, ha opinado porque se

== ruebe mediante acto administrativo correspondiente;
ALl 4‘0

" nitAny .

Estando a lo propuesto y contando con las visaciones de la Oficina de
rsos Humanos, Oficina Regional de Administraciébn y Finanzas, Oficina
eYlonal de Asesoria Juridica y Gerencia General Regional del Gobierno
tensizéaional Junin: y

" En uso de las facultades y atribuciones conferidas por el literal d) del
Agiculo 21° de la Ley Organica de Gaobiernos Regionales, Ley N° 27867 y sus
eNlificatorias:

SE RESUELVE:
ARTiCULO PRIMERO APROBAR, el “Reglamento de Control de

’, que consta de doce (12) capitulos, ciento treinta y cuatro (134) articulos,
1) disposicion transitoria, diez (10) disposiciones complementarias y cinco
Apposiciones finales, y sus anexos, cuyo texto forma parte integrante de la

i ’( e
ggnte resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- DEROGAR, a partir de la fecha, todas
disposiciones internas del Gobierno Regional Junin que se opongan al
Neglamento aprobado mediante al Articulo anterior.

ARTICULO TERCERO.- TRANSCRIBIR Y NOTIFICAR, la presente

rgsolucion a los érganos internos del Gobierno Regional Junin y a las Direcciones
= Regionales para su aplicacion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

VRCR/PR e et e
RLP/SDRH e

onocimientc

Hvo, 2 OCT 2013,

Abog. Rodng

GOBIERNO REGIONAL JUNIN

Lo que transcribo a Ud. para su
fines pertinentes

HECRETARIA GENERAL
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