GERENCIA GENERAL REGIONAL {Trabajando con la fuerza del pueblo!
RESOLUCION GERENCIAL GENERAL REGIONAL

NO27 2021-GRJ/GGR

Huancayo.f 3 FEB, 2021

~ EL GERENTE GENERAL REGIONAL DEL GOBIERNO REGIONAL
JUNIN:

VISTO:

El Reporte N° 062-2021-GRJ/ORAF-ORH, de fecha 03 de febrero del 2021,
asi como el proyecto del “Reglamento Interno de los Servidores Civiles del
Gobierno Regional Junin”, elaborado por la Subdireccidn de Recursos Humanos del
Gobierno Regional Junin.

CONSIDERANDO:

Que, es pelitica del Gobierno Regiconal Junin, actualizar los instrumenios de
pestion administrativa de acuerdo a los dispositivos tegales vigentes;

Que, el Reglamento de la Ley N* 30057 - Ley del Servicio Civil, aprobado por
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, en su articulo 129°, dispone que todas las
entidades publicas estan obligadas a contar con un tnico Reglamento Internc de los
Servidores Civiles -RIS. Dicho documento tiene como finalidad establecer condiciones
en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en la entidad, sefalando los dereches
y obligacicnes del servidor o servidora civil y la entidad plblica, asi como las
sanciones en caso de incumplimiento:

Que, el articulo 9° del Decreto Legislativo N° 1057 - Decreto Legislativo que
zl\iregula el Regimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, medificado
por Ley N° 29849 - Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales, precisa que: “Son
aplicables al trabajador sujeto al Régimen Laboral Especial del Decreto
Legislativo N° 1057, en lo que resulte pertinente, la Ley N° 28175, Ley Marco dei
Empleo Publico, la Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Puablica v
las demas normas de caracter general que regulen el servicio civil, (...) y/o las
disposiciones gque establezcan los principios, deberes, obligaciones,
incompatibilidades, prohibiciones, infracciones y sanciones aplicables al
servicio, funcién o cargo para el que fue contratado; quedando sujeto a las
estipulaciones del contrato y a las normas Internas de la entidad empleadora.”;

Que. mediante el Resolucién Ejecutiva Regional N° 552-2013-GRJ/PR. del
25/10/2013, se aprobd el “Regiamento de Control de Asistencia y Permanencia del
servidor o servidora civil del Gobierno Regional Junin”:

Que, con el objeto de establecer las normas interas a las que deben
sujetarse los servidores y servidoras civiles, de la jurisdicciaon del Gobierno Regional
Junin, en el cumplimiento de sus actividades laborales, asi como disposiciones
relacionadas 'a los deberes, obligaciones y respaonsabilidades, del servidor y Ia
servidora civil durante la vigencia de su relacion laboral, la Oficina de Ref‘urw.’s

Humanos, en concordancia con los dispositivos legales vigentes para el
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funcionamiento adecuadc de la entidad. ha elaborado vy propuesto el pruyecto de

‘Reglamento Interno de los Servidores Civiles del Gobierno Regicnal Junin™

Que, mediante el articulo primero, literal d) del numeral 1, de la Resolucién
Ejecutiva Regional N° 018-2020-GRJ/GR, del 27 de enero de 2020, el Gobernador
Regional delegé “La facultad de aprobar, modificar, derogar, reordenar, directivas,
circulares y/o manuales, asi como todo documento de cardcter normativo que permita
la racionalizacion del gasto y el manejo adecuado de los recursos asignados por toda
fuente de financiamiento durante la ejecucién del Ejercicio Fiscal correspondiente, asi
como los que regulen actos de administracidn interna. Clasificador de Cargos. el
Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP-P), el Presupuesto Analitico de
Personal (PAP). asi como otros documentos de gestion susceptibles de delegacion,
tramites internos, lineamientos técnico normaiivos y metodologicos, orientados a
oplimizar los procedimientos y procesos administrativos de caracter interno, a cargo de
los Organos de apoyo y asesoramiento; asi como dejar sin efecto toda normativa
\ /nterna o documento de gestion que se le cponga;”

Estando a lo propuesto y contando con las visaciones del Subdirector de la
Oficina de Recursos Humanos y del Director de Ia Oficina Regional de Administracion
y Finanzas; v

En uso de las atribuciones conferidas por la Ley N° 27783 - Ley de Bases de
la Descentralizacién; Ley N° 27867 - Ley Orgénica de los Gobiernos Regionales,
modificado por la Ley N° 27902; y en ejercicio de las facultades conferidas por la
Resolucion Ejecutiva Regional N° 018-2020-GRJ/GR, de fecha 27 de enero del 2020;
la Resolucion Ejecutiva Regional N° 0118-2020-GRJ-JUNIN/GR de fecha 21 de rmayo
de 2020 y la Resolucion Ejecutiva Regional N° 022-2021-GRJ-JUNIN/GR de fecha 03
de febrero de 2021, y demas normas conexas.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, sl “Reglamento Internoc de los
Servidores Civiles del Gobierno Regional Junin” que consta de veintitres (23)
capitulos, ciente noventa y nueve (199) articulos, dos (2) disposiciones transitorias,
nueve (9) disposiciones complementarias y cinco (5) disposicicnes finalss, v sus
anexcs, cuyo texto forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- DEROGAR, a partir de la fecha, el “Reglamento de
Control de Asistencia y Permanencia del servidor o servidora civil cdal Cobierno
Regional Junin”, aprobado por Resolucion Ejecutiva Regional N° £52-2013-GRJ/FR,
de fecha 25 de octubre del 2013, y todas disposiciones internas del Gobierne Regional
Junin que se ocpongan al Reglamento aprobade mediante al Articulc anterior.

ARTICULO TERCERO.- TRANSCRIBIR Y NOTIFICAR, |3 presents
resolucion a los organos internos del Gobierno Regional Junin y a las Lireccionss
Regionales para su aplicacion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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PRESENTACION

) Mediante la Resolucion Ejecutiva Regional N° 552-2013-GRJ/PR, del 25/10/2013, se aprobo
el “Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del servidor o servidora civil
del Gohierno Regional Junin”, instrumento que establecia las normas internas sobre el
cantrol de la asistencia y permanencia de los servidores civiles del Gobierno Regional Junin
en el cumplimiento de sus actividades laborales. Sin embargo, en dicho instrumento, no
estaban incluidas las normas de la Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil y su Reglamento a
pesar que algunas de ellas estan vigentes desde el 05/07/2013 y desde el 14/09/2012,
respectivamente; adicionalmente, en estos Ultimos seis afios, se han emitido nuevas normas
legales, asimismo, han surgido nuevas situaciones que requieren regularse.

El presente instrumento, denominado “Reglamento Interno de los servidores y servidoras
civiles del Gobierno Regional Junin”, tiene por finalidad establecer condiciones en las
cuales debe desarrollarse el servicio civil en el ambito del Gebierno Regional Junin y sus
entidades.

Regula, entre otros, el procedimiento de incorporacion de servidores y servidoras civiles, la
prnada laboral y el horario de trabajo, el control de la asistencia y permanencia, las licencias

' los permisos, las vacaciones, las faltas y las sanciones; también ics derechos y

obligaciones, asi como los estimulos a los servidores civiles del Gobierno Regional Junin.

Los servidores civiles, tienen el deber de cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas
en el presente documento, lo cual coadyuvara al logro de los objetivos estratégico
institucionales del Gobierno Regional Junin, contribuyendo al mejoramiento de la calidad d
f las actividades y de los servicios a favor de los ciudadanos.

3
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En tal sentido, a propuesta de la Subdireccion de Recursos Humanos y la Oficina Regional de
Administracion y Finanzas, se pone en vigencia el presente “Reglamento internc de fos
servidores y servidoras civiles del Gobierno Regional Junin”, derogandose el
“Reglamento de Contre! de Asistencia y Permanencia del servidor o servidora civil del
Gobierno Regional Junin”.

Finalmente, se espera que la puesta en vigencia de este nuevo Reglamento ayude 2! iogro de
las metas y objetivos institucionales del Gobierno Regicnal Junin para la satisfaccion ds las
necesidades del ciudadano. Y por supuesto, este instrumento esta sujeto a perfeccionamiento
en el marco de la mejora continua.
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Reglamento interno de los servidores y las servidoras civiles del Gobierno Regional Junin

REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES Y LAS SERVIDORAS CIVILES
DEL GOBIERNO REGIONAL JUNIN

TITULO PRELIMINAR
DISPOSICINES GENERALES
ARTICULOI. OBJETO

Es objeto del presente “Reglamento Interno de los servidores y servidoras civiles de!
Gobierno Regional Junin” (en adelante el Reglamento), establecer las normas internas a
las que deben sujetarse los servidores y servidoras civiles, de la jurisdiccion del Goblerno
Regional Junin, en el cumplimiento de sus actividades laboraies, asi como garantizar la
asistencia y permanencia, durante la jornada laboral y los horarios establecidos. Asimismo,
contiene disposiciones relacionadas a los deberes, obligaciones y responsabilidades, del
servidor y la servidora civil durante la vigencia de su relacion laboral.

ARTICULO Il. FINALIDAD

La finalidad de este instrumento, es coadyuvar a un servicio eficiente y propiciar el logro de
metas y cbjetivos institucionales del Gobierno Regional Junin para la satisfaccion de las
necesidades del ciudadano.

ARTICULO lll. BASES LEGALES

El presente instrumento se encuentra amparado por los siguientes dispositivos constituciones,
legales y administrativos:

1. La Constitucion Politica del Peru.

2. Decreto Ley N° 11323, modificado por Ley N° 24615; establece que el Gran Selio del
[ Estado Peruano y que su uso es obligatorio en todas las reparticiones del tstadc.

3. Ley N° 11377 - Ley del Escalafon del Servicio Civil

4. 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.

5. Ley N° 26644 - Ley que precisa el goce del derecho de descanso pre natal y post — natal
de la trabajadora gestante, modificada por Ley N° 29992, estableciendo la extensicn del
descansoc postnatal para los cases de nacimiento de nifics con discapacidad.

6. Ley N° 26790 - Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud, modificada por
Ley N° 28239.

|

Ley N° 27240 - Ley que otorga permiso por Lactancia Materna, modificada por Ley N°
28731 que amplia la duracion del Permiso por Lactancia Materna.
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Ley N°® 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, modificada por leyes
Nos. 28015, 28032, 28187, 28996, 29091, 30230 y por ios decretos legisiatives Nos.
1029, 1272, 1295, 1308, 1367 y 1452.

Ley N° 27556 - Ley de Creacion de las Organizaciones Sindicaies.

. Ley N° 27867 - Ley Organica de los Gobiernos Regionales, modificado por las leyes

Nos. 27902, 28013, 28926, 28961, 28968, 29053, 29611, 29981, 30055, 30482, 30754 y
30779,

Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion, modificada por Lay N°
27927

. Ley N° 27815 - Cédigo de Etica de la Funcién Publica, modificada por Ley N° 28496

. Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico, modificado por decretos legislativos

Nos. 1023, 1295 y 1367.

. Ley N° 28983 - Ley de |gualdad de Oportunidades entre Mujeres y Hombres.

. Ley N° 29409 - Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajaderes

de Ia actividad publica y privada, modificada por Ley N° 30807.

. Ley N® 29849 - Ley que establece la eliminaciéon progresiva del Régimen Especial del

Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

. 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.

. Ley N® 30057 - Ley del Servicio Civil

. Ley N® 30367 - Ley gue protege a la madre trabajadora contra el despido arbitraric y prolonga

su periodo de descanso.

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

Remuneraciones del Sector Publico.

. Decreto Legislativo N° 800, Establecen el horario de atencion y jornada diaria en la

Administracién Publica.

22. Decreto Legislativo N® 1023 - Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del

Servicio Civil (SERVIR), Rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos.

. Decreto Legislativo N° 1025 - Decrete Legislativo que aprueba Normas de Capacitacion y

Rendimiento para el Sector Publico.

Decreto Legislativo N° 1057 - Decreto Legislativo que regula el régimen especial de conratacian
administrativa de servicios, su Reglamento, y demas normas legales modificatorias.
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Decreto Legislativo N* 1405 - Decreto Legislativo que establece regulaciones para que el
disfrute del descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacion de !a viga laboral v
familiar

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

. Decreto Supremo N° 005-90-PCM; Reglamento de ia Ley de Bases de 3 Carrera

Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.

. Decreto Supremo N° 009-97-SA; Reglamento de la Ley N 26730.

. Decreto Supremo N° 033-2005-PCM; Aprueba el Reglamento de |2 Ley del Cddigo de

Etica de la funcidon Publica.

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

puntualidad como préactica habitual en todas las entidades de la Administracion Publica.

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

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios.

. Decreto Supremo N° 007-2010-PCM: Aprueba Texto Unico Crdenado de la Normatividad del

Servicic 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 Supremc gue establece modificaciones al

Reglamento del Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.

. Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento de la Ley N° 30057.

Decreto Supremo N° 002-2016-TR; Decreto Supremo que adecus |as normas
reglamentarias que regulan el descanso por maternidad y el pago del subsidio por
maternidad a las disposiciones de la Ley N° 30367, Ley que protege a la madre
trabajadora contra el despido arbitrario y prolonga su periodo de descanso

Decreto Supremo N° 008-2017-TR, Reglamento de la Ley N° 30012, Ley que cencede el
derecho de licencia a trabajadores con familiares directos que se encuantran con
enfermedades en estado grave o terminal o sufran accidente grave.

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM: Decreto Supremo que aprusba los Lineamientos de
Organizacion del Estado.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — | gy del
Procedimiento Administrativo General.
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42. Decreto Supremo N° 013-2018-PCM - Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1405,

\ 43. Manual Normativo N° 001-92-DNP, “Control de Asistencia y Permanencia’ (Lineamignios
/ para la Formulacion del Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia), aprobada
mediante la Resolucion Directoral N® 10-92-INAP-DNP.

44. Manual Normativo N° 002-92-DNP; “Desplazamiento de Personal’, aprobada mediante la
Resolucion Directoral N° 13-92-INAP-DNP.

. Manual Normativo N° 003-93-DNP “Licencias y Permisos", aprobada mediante |a
Resclucion Directoral N° 001-93-INAP/DNP,

RTICULO IV. DEFINICIONES

Accidente grave: Cualquier suceso provocado por una accién imprevista, fortuita u ocasional
de una fuerza externa, repentina y violenta que obra suUbitamente sobre la persona,
independientemente de su voluntad, que puede ser determinada de una manera cierta y que
pone en serio e inminente riesgo la vida de la persona; siendo necesaria la hospitalizacién.

Caso fortuito: Son acontecimientos de la naturaleza que no hayan podido ser previstos,
como un naufragio, un terremoto, y otros de igual o parecida indole.

Centro de trabajo: Es el espacio fisico en el ambito jurisdiccional del Gobierno Regional Junin
{Sede, Direcciones Regionales. unidades organicas, unidades ejecutoras y/c sus dependencias) donde
los servidores y las servidoras civiles prestan sus servicios y desarrollan sus funciones.

CITT (Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo): Es el documento oficial de
EsSalud, por el cual se hace constar el tipo de contingencia (enfermedad, accidente o
maternidad), y la duracion del periodo de incapacidad temporal para el trabajo.

Descuento por inasistencia o tardanza: Es la deduccion que se efectia de las
remuneraciones de un servidor o una servidora civil bajo el régimen laboral del Decrato
Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones de!
Sector Publico. Para el caso de los servidores y servidoras civiles del RECAS, no se efectia
descuentos, se paga solo por el equivalente al tiempo efectivamente laborado: por el
contrario, entiéndase por descuento al monto no pagado por el tiempo no laborade.

Directivo puablico: Servidor civil o servidora civil que desarrolla funciones relativas a la
organizacion, direccidn o toma de decisiones de un organo, unidad organica, programa o
proyecto especial. En el Gobierno Regional Junin, son directivos publicos los servidoras
civiles tanto los de designacion regulada (Procurador Publico y Jefe de la Oficina Regional de
Control Institucional) como los de libre designacién y remocion, desde &l nivel F-1 hasta 2
nivel F-6 (gerentes y directores regionales, subgerentes y subdirectores regionales, Director
del Archivo Regional, Director y Subdirector de la Aldea Infantil “El Rosarin").

Pagina | 6 de 42



GOBIERNG REIGNAL JUNIN

Reglamento Interna de los Servidores Civiles del Gobierno Regional Junin

Enfermedad grave: Aquella cuyo desarrollo pone en riesgo inminente la vida del paciente y
requiere cuidado médico directo, continuo y permanente; siendo necesaria la hospitalizacion.

Enfermedad terminal: Situacion producto del padecimientc de una enfermedad avanzadsa
progresiva e incurable en la que no existe posibilidades razonables de respuesta al
tratamiento especifico y con un pronoéstico de vida inferior a seis (8) meses.

Empleado(a) de confianza: Es el servidor o servidora civii que desempefia cargo de
confianza técnico o politico, distinto al del funcionario publico. Se encuentra en el entorno de
quien lo designa o remueve libremente y en ningun caso sera mayor al 5% de ios servidares
publicos existentes en cada entidad.

/) Entidad: Pueden ser de dos tipos: Entidad Tipo A y Entidad Tipo B. La primera es aguella
organizacion que cuente con personeria juridica de derecho publico, cuyas actividades se
realizan en virtud de potestades administrativas y, por tanto, se encuentran sujetas a las
normas comunes de derecho publico. La segunda en cambio, se refiere a aquellos érganos
desconcentrados, proyectos, programas o unidades ejecutoras conforme a la Ley N° 28411
de una entidad publica Tipo A que, conforme a su manual de operaciones o documento
equivalente, cumplan los siguientes criterios: a) Tener competencia para contratar, sancionar
y despedir; b) Contar con una oficina de recursos humanos o la que haga sus veces, un
titular, entendiéndose como la maxima autoridad administrativa y/o una alta direccién o la gue
haga sus veces; c) Contar con resolucién del titular de la entidad publica a la que pertenece
definiéndola como Entidad Tipo B.

Cuando en el presente Reglamento se haga mencién expresa a entidades, se entendera
indistintamente a las entidades publicas Tipo A o Tipo B, salvo que se haga mencion expresa
a alguna de ellas.

/ Equipo de control de personal: Es el equipo de trabajo dependiente de la Oficina de

Recursos Humanos, encargada de organizar, mantener centralizado y actualizado el registro
de la asistencia de los servidores y servidoras civiles, asi como proponer las normas y/o
directivas necesarias que permitan evaluar y supervisar la asistencia y permanencia de los
servidores, dictando las medidas correctivas pertinentes.

Equipo de trabajo: Un grupo de servidores o servidoras civiles bajo la supervision de un
servidor o servidora civil para la ejecucion de actividades especificas al interior de ura unidad
de organizacion (6rgano, unidad organica, etc.). No requiere su formalizacién en la estructura.

EsSalud: Seguro Social de Salud del Perl, cuya finalidad es dar cobertura a los asegurados
y sus derechohabientes, a través del otorgamiento de prestaciones de prevencion, promocion,
recuperacion, rehabilitacion, prestaciones econdémicas, y prestaciones cocialas gque
corresponden al régimen contributivo de la Seguridad Social en Salud, asi como otros
seguros de riesgos humanos.
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Reglamento Interno de los Servidores Civiles del Gobierno Regional Junin

Fuerza mayor: Situacion producida por hechcs del hombre, frente a los cuales no es posible
resistir, tales como los actos de autoridad ejercidos por funcionarios y funcionarias publicos o
del gobierno, estado de guerra, paros o huelgas, v otros semejantes.

Funcionario{a) publico(a): Representante politico, publico y representativo, que ejeice
funciones de gobierno en la organizacién del Estado. Es quien desarrolla funciones de
preeminencia politica, reconccida por norma expresa, que representan al Estado o a un
sector de la poblacion, desarrollan politicas del Estado y/o dirigen organismos o entidades
publicas. En el Gobierno Regional Junin, son funcionarios publicos el Gobernador, el
. Vicegobernador y el Gerente General Regional.

' 2% Jefe(a) de oficina: Es el servidor o la servidora civil de mayor jerarquia de la unidag de
v/ organizacion (érgano, unidad organica, subunidad organica o &rea) reconocida en la
estructura organizacional de la entidad.

Jefe(a) inmediato(a): Es quien, segun la linea jerarquica establecida en los instrumentos de
gestion de la entidad, se encuentra al mando de uno o mas servidores servidoras civiles.

Instrumentos de gestion: Documentos técnico normatives que regulan el funcionamiento de
una entidad de manera integral (Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, Manual de
\ Organizacién de Funciones, Manual de Operacicnes, Cuadro para Asignacion de Personal -
AP, y el Presupuesto Analitico de Personal - PAP) y aquellos que definan las funciones y
atribuciones de la entidades, organos desconcentrados, proyectos, programas o unidades
ejecutoras conforme a la legislacion del Sistema Nacional de Presupueste Publico.

Mecanismo de control: Es el sistema del control de asistencia al centro de trabajo, que
permite registrar las horas de entrada y salida de los servidores y servidoras civiles, tales
como cuadernos o formatos, reloj tarjetero o biométrico (huella dactilar, reconocimiento facial,
oculares, palma de la mano o voz).

Oficina de Recursos Humanos: Es el 6rganc de apoyo, del Gobierno Regional Junin o las
que hacen sus veces en sus dependencias, responsable de implementar los subsistemas vy
sus procesos del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos; promueve el
bienestar y el desarrollo de las personas administrando las relaciones laborales de los
servidores civiles de la entidad;, de igual forma, es la encargada de implementar las
disposiciones que emite la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR.

RECAS: Régimen especial de contratacion administrativa de servicios regulado por el Decreto
Legislativo N® 1057.

Récord vacacional: Es el numero de dias minimos durante el afio completo de servicios, es
decir, no solo debe permanecer un afo desarrollando su labor dentro de la entidad sino que
tambien debe hacerlo en un nimero determinado de dias. En consecuencia, el trabajador no
debe sobrepasar determinados |imites de inasistencia porque de lo contraric rno podra
disfrutar de sus vacaciones remuneradas.
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Para efectos del computo del récord vacacional, se considera como dias efectivos de trabajo
los siguientes:

a)

o)

La jornada ordinaria de servicio.

Las horas de descanso con las que se compensa el sobretiempo, siempre que hayan sido
descontadas de la jornada ordinaria de servicio.

Las inasistencias por enfermedad comun, por accidentes de trabajo o enfermedad
profesicnal, en todos los casos siempre que no supere 60 dias al afio.

El descanso pre y post natal.

La licencia por paternidad.

El permiso por lactancia materna.

Las horas en las que han sido compensadas.

El permiso y licencia sindical.

El periodo vacacional correspandiente al afio anterior.

Los dias de huelga, salvo que haya sido declarada improcedente o ilegal.

Las inasistencias autorizadas por ley, convenio individual o colectivo o decisién de la
entidad.

No forma parte del récord vacacional los permisos y licencias sin goce de remuneraciones, vy
la sancion de suspension sin goce de remuneraciones.

Refrigerio: Es el tiempo establecido por ley para que el servidor o servidora civil lo destine al
descanso dentro de su jornada laboral, en dicho tiempo se realiza la ingesta de su
alimentacion principal cuando coincida con la oportunidad del desayuno, almuerzo o cena, o
de un refrigerio propiamente dicho.

Servidor(a) civil: Se refiere a la persona, hombre o mujer, que presta servicios en el ambito
jurisdiccional del Gobierno Regional Junin, independientemente del nivel de gobierno, bajo el
regimen laboral de la Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil, asi como del Decreto Legislativo
N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico,
el Decreto Legislativo N° 728 - Ley de Productividad y Competitividad Laboral, el Decrets
Legislativo N® 1057 - Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacién
administrativa de servicios y su Reglamento, asi como la Ley N° 29848 - Ley que establece iz
eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
laborales y demas normas legales modificatorias. Comprende también al personal repuesto
por mandato judicial, sea mediante medida cautelar o sentencia con czalidad de cosa juzgada.

SERVIR (Autoridad Nacional del Servicio Civil): Es el ¢rgano rector del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, es decir, se encarga de la gesticn de las
personas al servicio del Estadc. También, se dice que es come la gerencia de recursos
humanos de la administracion publica, debido a que tiene como funcion fomentar el desarrolic
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profesional de los servidores publicos, pues se necesitan personas altamente comprometidas
y capacitadas.

Superior jerarquico (Jefe superior jerarquico inmediato): Jefe o jefa del jefe inmediaic o
de la jefa inmediata.

Unidades de Organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel organizacional al
interior de una entidad, para el caso del Gobierno Regional Junin es el siguiente:

ORGANOS

Unidad de organlzamé desagregada de una
subunidad organica.

Quinto nivel

ARTICULO V. ALCANCE:

El presente instrumento es de aplicacion a los servidores civiles del ambito jurisdiccional del
Gobierno Regional Junin y todas sus unidades ejecutoras, que prestan servicios bajo régimen
laboral del Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico, del Decreto Legislativo N° 728 - Ley de Productividad y
Competitividad Laboral, del Decreto Legislativo N° 1057 - Régimen Especial de Confratacion
Administrativa de Servicios (RECAS) y de la Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil.

No son de alcance al personal asistencial del ambito de la Direccion Regional de Salud y
personal docente de la Direccion Regional de Educacion, tampoco es de apiicacion al
personal cbrero, las cuales se sujetan a sus respectivas normas especiales, aprobado por los
titulares de las referidas direcciones regionales y/o la Oficina de Recursos Humanos del
Gobierno Regional.

Igualmente, no es aplicable a los practicantes, pre profesionales y profesicnales, ni a quienes
efectian el Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS) y el Servicio Civil de
Graduados (SECIGRA).

CAPITULO | ,
PROCEDIMIENTO DE INCORPORACION AL SERVICIO PUBLICO

Articulo 1°.- Nombramiento o contratacion de servidores y servidoras civiles

El ingresc del personal al Gobierno Regional Junin, con excepcion de los cargos de
confianza, libre designacion y remocion, sera a través de un concurso publico, gue asegure &
nombramiento o la contratacion de personal en funcion a la capacidad y el mérito profesional
o tecnico.
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Articulo 2°.- Seleccion

Para que una persona pueda ser vinculada laboralmente al Gebierno Regicnal Junin, debeara
contarse con plaza vacante prevista en el Cuadro para Asignacion de Personal (CAF) v en =i
Pres puesto Analitico de Persconal (PAP). Para tal efecto, deberan cumplirse los
proce' imientos y mecanismos respecto a los medios y sistemas de convocatoria, evaluacion y
seleccion, establecidas en las normas vigentes sobre la materia, y segun la naturaleza de las
plazas.

; La vinculacion bajo el régimen del Contrato Administrativo de Servicios (CAS) se rige segun
los procedimientos, mecanismos y sistemas de convocatoria, evaluacion y seleccion
establecidas las bases administrativas aprobado por el respective Comite de Evaluacion

=4

/ Articulo 3°.- Periodo de prueba

El periodo de prueba es de tres (03) meses para el personal de Contrato Administrativo de
Servicios (CAS) de conformidad con el articulo 10° de la Ley N°29849, Ley que establece la
eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto legisiativa 1057 y otorga dereches
laborales. Durante dicho periodo, al cual estd sujeto el servidor para la evaluaciéon de sus
aptitudes para el puesto en que ha sido contratado, la entidad contratante tiene |a facultad ce
resolver el contrato administrativo de servicios de manera uniiateral. sin ¢l pago de
.indemnizaciOn alguna.

Articulo 4°.- Nepotismo

Los servidores y servidoras civiles, funcionarios y funcionarias de direccién y/o personal de
confianza que gocen de la facultad de proponer y/o contratar personal o tengan injerencia
directa © indirecta en el proceso de seleccion, se encuentran prohibidos de ejercer dicha
facultad respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo d=
afinidad y por razén de matrimonio, dando asi cumplimiento a lo dispuesto en la Ley N°
30294, Ley que modifica el articulo 1° de la Ley N° 26771.

Articulo 5°.- Impedimento

No podran ingresar a laborar al Gobiernc Regional Junin, las personas gque tengan
impedimento administrativo (basado en una resolucion administrativa firme) o sentencia
judicial consentida o ejecutoriada que ocasione la inhabilitacion o suspension para contratar
con el Estado, es decir para ocupar la plaza o desempefiar carge puolico.

E| Gobierno Regional Junin, asume que la informacion, datos y documentas proporcionados
por los servidores y las servidoras civiles son verdaderos; asimismo, realizara la verificacion
posterior aleatoria de la informacion presentada, de acuerdo a lo previsto en el Decretc
Supremo N° 096-2007-PCM. En caso de constatarse alguna informacion o datos falsos, se
procedera a iniciar las acciones legales que la ley establece y a adoptar ias medidas |egales
correspondientes a la gravedad de la falta.
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La Oficina de Recursos Humanos organizara y mantendra, bajo custodia, una carpeta del
personal conteniendo la documentacion relacionada al servidor o servidera.

Articulo 6°.- Induccion

Todo nuevo servidor o servidora civil recibira la orientacion e induccion sobre los objetivos,
¢ organizacion y funcionamiento del Gobierno Regional Ju, asi como también de las labores
que le correspondera desarrollar en su puesto de trabajo.

Articulo 7°.- Comunicacion del cambio del domicilio

Todo servidor esta en la obligacion de comunicar a la Oficina de Recursos Humanos su
...~ cambio de domiciiic por medio escrito. Para todos ios efectos laborales se tendra por corracia
.. _y verdadera la ultima direccion que hubiese proporcionado el servidor o la servidora civil.

Ningun trabajador podra ingresar a prestar servicios, sin que cumpla con el procedimiento de
acceso al servicio civil establecido en el articulo 5° de la Ley N° 28175 - Ley Marco del
Empleo Publico, asi como la Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil, u otras normas legales que
regulan el acceso al empleo publico.

Queda terminantemente prohibido la continuidad de la permanencia de personas cuyo vincule

oy, EI : ; 5 e
#gAeno derecho el acto administrativo que las contravenga, sin perjuicio de las
responsabilidades administrativas, civiles y/o penales.

CAPITULO i )
JORNADA LABORAL, HORARIOS DE TRABAJO, REFRIGERIO Y DE ATENCION AL
PUBLICO

Articulo 9°.- Jornada laboral

La jornada laboral, 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 laboral, para el personal de seguridac
(vigilancia) y de limpieza, es de ocho (8) horas diarias de permanencia en el puesto de trabajo
durante seis (6) dias semanales o cuarenta y ocho (48) horas de permanencia semanales,
durante los doce (12) meses del afio.

Para cumplir la jornada laboral establecida, el servidor o servidora civil debe constituirse con
la debida anticipacion a su puesto de trabajo y cumplir su labor hasta la hora de la salida
salvo los desplazamientos por razones de servicio a otras oficinas ¢ comisian de sarvicio
debidamente autorizado ¢ goce vacacional, o por motivos de licencia y permiso,
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Articulo 10°.- Horario de trabajo

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

| HORA DEL REFRIGERIO: Su duracidon 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 servidor o servidora civil que
sale las 12:45 horas debe retornar maximo a las 14:15 horas, y el
que sale las 13:15 horas debe retornar maximo a las 14:45 horas.

HORA DE SALIDA . 17:30 horas.

=y tomar su refrigerio en otro horario, sin sobrepasar los noventa (90) minutos, debiendo
)= - e .

/#)l garantizar el normal desarrollo de las actividades en su despacho. Igualmente, guienes
participen en reuniones de trabajo en el horario del refrigerio, total o parcialmente, pueden

tomar su refrigerio en horario diferido; a tal efecto, se requiere el informe del jefe inmediato.
El tiempo destinado al refrigerio no forma parte de la jornada laboral.

El horario de trabajo para el personal de seguridad (vigilancia) y de limpieza, puede ser en
turnas rotativos de ocho (8) horas, establecido por el jefe inmediato de acuerdo a las
\ Necesidades del servicio y aprobado por la Oficina de Administracién o la que haga sus

)

/Articulo 11°.- Del horario de atencion al publico en el Area de Tramite Documentario o
la que hagan sus veces

/ La atencion al publico, en las oficinas de tramite documentario o las que hagan sus veces, es
de ocho (8) horas y treinta (30) minutos diarios consecutivas en el siguiente horario:

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

El jefe de oficina, a fin de dar cumplimiento a dicho horario, debera establecer turnos entre los
servidores civiles asignados a su unidad orgénica, sin afectar el tiempo asignado al refrigerio.

Articulo 12°.- Horario de atencion en las oficinas

La atencién al publico en las oficinas, y previa autorizaciéon del servidor o servidora civil a
quien se le asigno el procedimiento, 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.

El jefe de oficina, es el responsable de adoptar las medidas necesarias para el cumplimiento
del horario establecido.
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Articulo 13°.- Modificacién de horarios de trabajo y de atencidn al publico

De acuerdo a las necesidades institucionales y las cendiciones climatolégicas, asi como las

normas legales vigentes, se podra modificar y/o adecuar el horario de trabajo y de atencion a
' publico, de manera general, o independientemente, en la sede institucional, sedes sectoriaies
y dependencias descentralizadas, que deberan ser aprobado previamente por la autoridad
competente, previo informe tecnico de la dependencia proponente.

CAPITULO lil
CONTROL DE LA ASISTENCIA 'Y PERMANENCIA

Articulo 14°.- La asistencia

'La asistencia es la concurrencia diaria y debidamente uniformados, de los servidores civiles al
’centro de trabajo y la permanencia en el puesto de trabajo durante el horario de trabajo, o
encontrase en comisién de servicio previamente autorizado. A tal efecto, deben registrar
puntual y personalmente su ingreso y salida mediante los sistemas establecidos.

Articulo 15°.- Control de asistencia y permanencia

control de asistencia y permanencia es un proceso mediante el cual se controla el ingreso
el servidor o servidora civil al centro de trabajo, asi como su permanencia en su puesio de
¥abajo durante el horario de trabajo legalmente establecido y su salida.

Si el sistema de control de asistencia asi lo requiere, el Equipo de Control de Personal debera
registrar, en la tarjeta, cuaderno o el medio idénec de control de asistencia, cada incidencia
(inasistencias, tardanzas, vacaciones, justificaciones, etc.) a mas tardar al dia siguiente de
ocurrido el suceso.

Articulo 16°.- Sistema de control de asistencia

El control de la asistencia y permanencia se efectia mediante el sistema (manual, mecanico o
electronico) aprobado por la Oficina de Administracion o la que haga sus veces a propuesta
de la Oficina de Recursos Humanos. El control de |2 asistencia y permanencia en desfiles
civicos debidamente autorizados sera mediante la modalidad que adopte cportunamente el
Equipo de Control de Personal.

Por la naturaleza de la funcién, o por razones de necesidad de servicic, y a pedido del jefe
inmediato y previa opinién favorable de la Oficina de Recursos Humanos, la Oficina de
Administracion o la que haga sus veces puede autorizar el uso de un sistema de control
diferente para un servidor o servidora civil o un grupo de ellos; en tal caso, el Equipo de
Control de Personal debera adoptar el mecanismo adecuado para el control de la asisiencie

Articulo 17°.- Permanencia en el puesto de trabajo

Una vez registrado su ingreso, el servidor o servidora civil debe constituirse inmed
Su puesto de trabajo y cumplir sus deberes durante la jornada laboral esiabiecidz;

iatam
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razones de necesidad de servicio, con conocimiento del jefe inmediato, puede desplazarse
un lugar diferente dentro de la entidad. Para ausentarse del puesto de trabajo y dedicarse
asuntos particulares dentro del centro de trabajo, o para ausentarse fuera de ella, ¢l servidor o
servidora civil requiere autorizacion escrita previa.

m

LS

Es un derecho del servidor o servidora civil participar en eventos de capacitacion que incluye
materias inherentes a sus funciones y son organizados por la entidad, y es un deber del jefe
inmediato autorizar su salida por dicho motivo. Cuando se trate de materias diferentes a las
actividades del servidor, es facultad del jefe inmediato autorizar su salida, previa evaluacion
de las necesidades del servidor o servidora civil.

Estan prohibidas las reuniones de indole no oficial de los servidores civiles dentro del horario
de trabajo, salvo autorizacion previa de la Oficina de Administracién o la que haga sus veces:
el tiempo que demande dichas reuniones necesariamente debera ser compensado dentro de
las setenta y dos (72) horas de ocurrido.

Articulo 18°.- Registro de la asistencia

El registro de la asistencia, es la evidencia del ingreso al centro de trabajo y la
correspondiente salida, y es el Unice sustento para la elaboracion del parte mensual, y éste es
el anico sustento para la formulacién de la Planilla Unica de Pago de Remuneraciones o la
Planilla Electrénica. Y para tal efecto, el Equipo de Control de Personal, debe consolidar el
record de asistencia mensual e informar oportunamente a la Oficina de Recursos Humanos.

Articulo 19°.- Actualizacion de la hora en el sistema de control de asistencia

Es responsabilidad del Equipo de Control de Personal, tener actualizado el reloj del sistema
de control utilizado con la hora oficial del pais, y de ser el caso, colocar las tarjetas de control
con la debida anticipacion, en los correspondientes casilleros, tanto en el horario de ingreso
come en el horario de salida del personal, asi como su custodia y conservaciéon. 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.

Articulo 20°.- Excepciones del registro de la asistencia

Por la naturaleza de sus funciones, quienes ocupan la alta direccidn (Gobernador,
Vicegobernador y la Gerencia General Regicnal), no estan sometidos al control de su
asistencia y permanencia en el centro de trabajo. Sin embargo, deben registrar sus salidas en
comision de servicic y sus vacaciones.
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El directivo plblico desde el nivel remunerativo F-4, en casos de comision de servicio
imprevistas, podran comunicar por intermedio de sus secretaria para que el Equipo de Contral
de Personal efectlie el registro de su asistencia; sin embargo, deben garantizar el nermai
desarrollo de las actividades en su despacho y responden administrativamente en caso de
comprobarse su ausencia injustificada. Y a tal efecto, el Equipo de Control de Personal podra
verificar la presunta situacion imprevista.

El Gerente General Regional, mediante acto administrativo, a requerimiento del jefe de area
puede autorizar la exoneracion del registro de la asistencia de un servidor o una servidora
civil, previo informe técnico de la Oficina de Recursos Humanos sobre la naturaleza de las
funciones y las necesidades del servicio de la entidad.

Articulo 21°.- Autorizacion de labores en horas extras

Es politica del Gobierno Regional Junin, que todas las actividades se cumplan dentro del
horario de trabajo. No obstante, los servidores civiles, en forma voluntaria y con cenocimiento
de su jefe inmediato, pueden concluir sus tareas fuera del horario de trabajo sin derecho a
compensacion econémica.

Sin embargo, previo requerimiento fundamentado del jefe inmediato y con la auterizacion de
la Oficina de Administracion o la que haga sus veces, o por dispesicién superior, el sarvidor o
servidora civil podra laborar en tiempo adicional con derecho a compensacion, siempre y
cuando supere una hora de trabajo en cada caso, hasta un maximo de dieciséis (16) horas
por cada 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 treinta (30) dias
siguientes de producida la labor adicional.

Las labores en tiempo adicional podran ser dispuestas por escrito, tnicamente, para ejecutar
trabajos de suma urgencia, imprevistos o aquellos que por su naturaleza no pudieron ser
ejecutados en el horario de trabajo.

Articulo 22°.- Compensacién por dias laborados.

El servidor o la servidora civil que, por disposicién escrita de su jefe inmediato por razones del
servicio, y con conocimiento de la Oficina de Recursos Humanos, labore por mas ce seis (8)
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 servidor o servidora civil dentro de los treinta (30)
dias siguientes de producida la labor adicional. Para tal efecto, la asistencia en dias no
laborables debera encontrarse registrada en el sistema de control de personal establecido.

El trabajo efectuado en dias no laborables, no autorizado por el jefe inmediato, no genera
derecho a compensacion alguna.

Articulo 23°.- Responsabilidad del control de la permanencia y actividades
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El jefe inmediato es el responsable directo del control de la permanencia y las actividades de
los servidores y las servidoras civiles 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 24°.- Del registro de asistencia del personal destacado

El control de la asistencia y permanencia del personal destacado, corresponde al jefe de la
oficina asignada y a la Oficina de Recursos Humanos de |la entidad de destino, bajo las reglas
de la normatividad vigente y el presente Reglamento; debiendo remitir el parte mensual,
dentro de los cinco (5) primeros dias del mes siguiente, bajo responsabilidad administrativa. a
la entidad de origen para los fines de ley.

CAPITULO IV
DE LA TARDANZAS E INASISTENCIAS

Articulo 25°.- Tardanza

a)

o)

c)

g)

h)

¥ Constituye inasistencia injustificada:

La inconcurrencia injustificada al centro de trabajo.

Habiendo registrado su asistencia al centro de trabajo, no constituirse inmediatamente al
puesto de trabajo.

Habiendo registrado su salida, incumplir la comisién de servicio.

La omisién del registro del ingreso y/o la salida, correspondientes a la jornada laboral, o
las correspondientes al refrigerio,

El ingreso al centro de trabajo después de los diez (10) minutos de la hora de ingreso.
El retorno pasado los noventa (90) minutos establecido para el refrigerio.

La ausencia injustificada del puesto o centro de trabajo, sin la correspondiente
autorizacion; y

La omision de la firma, de ser el caso, en la tarjeta de control de asistencia al momento
del registro del ingreso al centro de trabajo, o la salida.

Articulo 27°.- Descuento por tardanza o inasistencia injustificada.

Todas las tardanzas e inasistencias se consideran injustificadas y sujetas 2 los descuenios de
ley. Excepcionalmente, la tardanza por motivo de enfermedad (atencion medica) imprevista
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del servidor o servidora civil y sus familiares directos (conyuge o conviviente, padres, hijos o
hermanos) o por causas gue escapan del control del servidor o servidara civil (fuerza mayor ©
caso fortuito) que, previa sustentacion en forma documentada mediante el Anexc 4 puaden
ser justificadas con criterio de razonabilidad por el jefe inmediato y aprobado por e! superior
jerarquico, dentro del mismo dia de la ocurrencia cuande se trate de tardanzas, o dentro de
las veinticuatro (24) horas siguientes cuando se trate de inasistencias. Pasado dichos plazos
o si no tiene sustento documentadao, no hay lugar a justificacion.

Por los motivos sefalados, y por cada servidor civil, sélo podran ser justificadas una tardanza
y una inasistencia por mes.

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

Articulo 28°.- Compensacion de tardanzas

A fin de evitar el correspondiente descuento, el tiempo de la tardanza injustificada puede ser

Y%\ compensado el mismo dia de la ocurrencia previa autorizacion escrita del jefe inmediatc,

\después del horario de trabajo, una vez por cada mes. Sin embargo, seran contabilizadas
i para efectos de responsabilidad administrativa.

Articulo 29°.- Justificacion de la omision del registro de la asistencia

La omisiéon del registro de la salida al refrigerio y su retorno, per no haber salido ai refrigerio
por razones de servicio, sera justificada por el jefe inmediato dentro del misme dia de ocurrido
el suceso; caso contrario, sera considerada como inasistencia injustificada.

La omision del registro del ingreso o la salida, sélo puede ser justificada por el jefe inmediato,
con aprobacion del superior jerarquico, dentro de las veinticuatro {24) horas posteriores, una
vez por cada mes calendario, previa acreditacion documentada de la labor efectiva del
trabajador.

Articulo 30°.- Comunicacion de imposibilidad de asistir al centro de trabajo

El servidor o |la servidora civil que, por razones de enfermedad u otras causas imprevistas, no
puede concurrir al centro de trabajo, debe comunicar, dentro de las dos (2) horas postericres
a la hora de ingrese del mismo dia sobre las causas de su inconcurrencia, a su jefe inmediato,
guién por escrito, el mismo dia, reportara del hecho a la Oficina de Recursos Humanos.

Dentro del termino de cuarenta y ocho (48) horas de haberse reincorporado, y previa
presentacion de la correspondiente documentacion sustentatoria, la inasistencia comunicads
oportunamente puede ser justificada. Casc contrario, se considera como inasistencia
injustificada.

Articulo 31°.- Justificacion mediante visita del servicio de bienestar social

Pagina | 18 de 42



GOBIERNG REGIONAL JUNIN

+ Truietenuia a5 da geempa of swdiar

Reglamento Interno de los Servidores Civiles del Gobierno Regional Junin

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 can
criterio de razonabilidad, se podra justificar el mismo dia, hasta un maximo de dos (2) horas
de inconcurrencia al puesto de trabajo o la ausencia, y una vez por cada trimestre. El exceso
a lo previsto, constituye tardanza o inasistencia injustificada.

Ante la inconcurrencia del servidor o servidora civil por dos (2) dias consecutivos, previa
coordinacién con el jefe inmediato, la Oficina de Recursos Humanos por intermedio de |a
Oficina de Bienestar Social 0 la que haga sus veces, verificara e informara las causas de Ia
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 verificada la contingencia; caso contrario, se considerara como
24 inasistencia injustificada.

" Articulo 32°.- Remision de informe mensual de asistencia

Las unidades organicas que cuentan con delegacion de facultades para el control de la
asistencia y permanencia, remitirdn a su respective Equipo de Control de Personal e! parte
mensual de asistencia, con informacion completa de todas las incidencias (tardanzas,
\ inasistencias, licencias, permisos, vacaciones, comisién de servicios, etc.) por cada servidor
civil a su cargo, dentro de los primeros cinco (5) dias del mes siguiente, bajo responsabilidad
administrativa, para la correspondiente consolidacién y elaboracién de las planillas. Sin
embarge, las licencias sin goce de haber seran comunicados inmediatamente al Equipo de
Control de Personal para, de ser el caso, sean descontados en el mismo mes.

Las inasistencias y tardanzas injustificadas deben ser reportadas mensualmente, ademas del
informe mensual de asistencia, para determinar la responsabilidad administrativa segin las
' normas legales vigentes y el presente Reglamento.

Articulo 33°.- De la permanencia de servidores civiles que conducen vehiculos

El servidor ¢ servidora civil que desemperia el cargo de conductor, en tanto no conduzca el
vehiculo asignado, permanecera en la oficina bajo cuya dependencia se encuentra,
cumpliendo las tareas que le asigne su jefe inmediato.

Articulo 34°.- Comunicacion de desplazamiento fuera de su ambito laboral

El servidor o servidora civil que se desplace desde la oficina donde labora a otra dentro d=!
mismo centro de trabajo para realizar actividades relacionadas a sus funciones, debers
comunicar a su jefe inmediato, o al menos a un companero o companera de trabajo de la
oficina, sobre el motivo de su desplazamiento.

Articulo 35°.- Descuentos por inasistencias

Los descuentos por cada dia de inasistencia injustificada ser2 el squivalente a ia fraczion de
la remuneracion mensual entre treinta dias (remuneracidni30).
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Respecto a los incentivos laborales, el descuento por cada dia de inasistencia sera el
equivalente a la fraccidn del incentivo laboral entre la cantidad de dias habiies del mes que se
efectua el descuento.

Articulo 36°.- Descuentos por paralizaciones no autorizadas

4 La participacion del servidor o servidora civil, habiendo registrado su asistencia al centro de
trabajo, en paralizaciones no autorizadas por autoridad competente, seran desconiadas
proparcionalmente tantos de las remuneraciones como de los incentives laboraies.

Articulo 37°.- Descuentos por tardanzas injustificadas

%\Los descuentos por las tardanzas injustificadas seran calculades mediante las siguientes

DE LAS REMUNERACIONES
T=RxCT/ 240
LEYENDA:

T = Tardanza

R = Remuneracion mensual

CT = Cantidad de tardanzas al mes

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

DE LOS INCENTIVOS LABORALES
=IL x CT/160*
, LEYENDA:

T = Tardanza

IL = Incentivo laboral mensual

CT = Cantidad de tardanzas al mes

160 = Cantidad de horas al mes (promedio de 20 dias habiles por 8 horas)

Los descuentos se efectian por el total de las inasistencias y tardanzas del mes, sin perjuicio
de las sanciones previstas por ley y el presente Reglamento.

Articulo 38°.- Destino de los descuentos de las remuneraciones

Los descuentos, efectuados mediante la planilla de remuneraciones, por las tardanzas e
inasistencias injustificadas, constituyen un ingreso para el Comité o Sub Comite de
Administracion del Fondo de Asistencia y Estimulo (CAFAE o SUB CAFAE) ce la
dependencia a la cual pertenece el servidor ¢ servidora civil.

Articulo 39°.- Incompatibilidad de los descuentos con sancion disciplinaria

Los descuentos por tardanzas e inasisiencias ir‘justiﬁcadas no
sancionadora, ni absuelven la aplicacion de las sanciones disciplinarias que correspondan
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CAPITULO V
LICENCIAS Y PERMISOS

Articulo 40°.- Concepto de licencia

La licencia, es la autorizacion para no asistir al centro de trabajo por uno 0 mas dias. El uso
de este derecho se inicia a peticion de parte y estéa condicionada a la conformidad
institucional. Se formaliza mediante Resolucion Administrativa.

Articulo 41°.- Tipos de licencias.

Las licencias se otorgan:

a) Con goce de remuneraciones:

= Porenfermedad.

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

= Por maternidad.

= Por fallecimiento del cényuge o conviviente, padres, hijos o hermanos.

= Por estudios o capacitacion oficializada.

= Por citacion expresa: Judicial, militar, policial, del Ministerio Publica o de organismo
supervisor o fiscalizacion del Sector Publico.

s  Por paternidad.

= Por onomastico.

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

c) A cuenta del periodo vacacional:
¢« 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:
»  Por funcion parlamentaria.
s Por funcién regional.
« Por funcidn edil.
= Por adopcion.
* Por representacion deportiva o cultural,

Articulo 42°.- Licencias por casos excepcionales

Por causas excepcionales, valoradas con criterio de razonabilidad por el servicio de bienestar
social de la documentacion sucedanea, la inasistencia de un dia por enfermedad puede ser
justificada, hasta tres (3) veces al afo.

Y la cantidad de dias justificados por este motivo seran incluidos en los veinte (20) dias con
derecho a remuneraciones a carge del empleador.

Si se produce una situacion de emergencia fuera de la jornada lakoral, por fallecimianto del
cényuge, padres, hijos o hermanos, o por enfermedad grave de! conyuge, padres ¢ hijos, el
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servidor o servidora civil comunicara el hecho a la Oficina de Recursos Humanos hasta el dia
util siguiente, por la via mas adecuada, con cargo a regularizar la solicitud de licencia dentro
de las setenta y dos (72) horas siguientes de su reincorporacion.

Articulo 43°.- Variacion o acumulacion del periodo vacacional por goce de licencia

Los servidores civiles gque se encuentren gozando de licencia con gece de remuneraciones, a
excepcion de las licencias por funcion parlamentaria, regional o edil, podran solicitar
oportunamente a través de su jefe inmediato la variacion dei periodo vacacional o la
acumulacion convencional de hasta dos periodos.

Articuio 44°.- Derecho de licencia sin goce de remuneraciones o a cuenta de periodo
vacacional

El derecho a licencia sin goce de remuneraciones o a cuenta de periodo vacacional, el
servidor o servidora civil se adquiere a partir de doce (12) meses de servicios efectivos y
remunerados en condicion de nombrado, designado o contratado para desempenfiar funciones
de naturaleza permanente. En los demas casos, basta acreditar la causa con ia
documentacion pertinente segun la naturaleza del hecho invocado.

Articulo 45°.- Procedimiento de la licencia

-\ El servidor o servidora civil que requiera licencia, debe solicitarlo a su jefe inmediato con la
debida anticipacién y contar con su autorizacién o del superior jerarquico (Anexo N° 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 servidor o servidora civil se ausenta sin autorizacion
previa de su jefe inmediato, su ausencia se considerara como inasistencia injustificada, sujeta
/ a descuento y sancion de acuerdo a ley, salvo por motivos de enfermedad, caso fortuito o
fuerza mayor, debidamente sustentadas.

Articulo 46°.- Plazo para respuesta a la solicitud de licencia

Una vez presentada la solicitud de licencia con la documentacion que la justifique, y contando
con la autorizacion del jefe inmediato o superior jerarquico, la Oficina de Recursos Humanos,
en un plazo maximo de dos (2) dias de haberlo recibido, notificara al interesado o a Ia
interesada, la procedencia o improcedencia de la peticién;, y en caso no haya respuesta
dentro de dicho plazo se entendera concedida la licencia. Para la autorizacion de la licencia
por enfermedad, no es exigible la presentacién previa de la documentacion que |a justifique, la
gue sera entregada a la reincorparacion del servidor o servidora civil.

Solo por razones de estricta necesidad de servicio, con criterio de razonabilidad y con
aceptacion del servidor o servidora civil, se puede suspender las licencias ya autorizadas. La
licencia por enfermedad debidamente acreditada se suspende sélo previa presentacion de un
certificado médico que acredite la desaparicion de la incapacidad para el trabajo

Articulo 47°.- Entrega de cargo por motivo de licencia
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E| servidor o servidora civil autorizado para hacer uso de licencia mayor de diez (10) dias,
como condicién previa para el goce de la licencia, debera efectuar la entrega de cargo al jefe
inmediato o al servidor o servidora civil que este designe.

Articulo 48°.- Requisitos procedimiento para licencias por enfermedad

La licencia por enfermedad procede previa presentacion del correspondiente 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, deberén ser canjeados por el correspondiente CITT en ESSALUD y
entregar a la entidad dentro del plazo de tres (3) dias habiles, caso contrario se considerara
como licencia por motivos particulares.

El CITT o el certificado de médico particular 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 considerara como inasistencia injustificada y con las
. consecuencias que ello conlleva.

Articulo 49°.- Licencia por enfermedad grave terminal o accidente de familiar directo

La licencia por enfermedad grave o terminal o por accidente grave del cényuge o conviviente,
padres, hijos o hermanos, hasta un maximo de siete (7) dias calendario, debe ser comunicado
por el servidor o servidora civil dando cuenta del ejercicio de este derecho, dentro de las
/ cuarenta y ocho horas (48) de producido o conocido el suceso, adjuntando el certificado
' meédico suscrito por el profesional de la salud autorizado, con el que se acredite el hecho
invocado.

Articulo 50°.- Licencia por maternidad

La licencia por maternidad, es el derecho de la trabajadora gestante de gozar de cuarenia y
nueve (49) dias naturales de descanso prenatal y cuarenta y nueve (49) dias naturales de
descanso postnatal, subsidiados por ESSALUD.

El goce de descanso prenatal podra ser diferido, parcial o totalmente, y acumulade por el
postnatal, a decision de la trabajadora gestante. Tal decision debera ser comunicada al
empleador con una antelaciéon no menor de dos meses a la fecha probable de pario,
indicando el numero de dias de descanso pre natal que desea acumular al post natal; la
comunicacién debera estar acompafiada del informe médico que certifigue que Ia
postergacion del descanso pre natal no afectard en modo alguno a Ia trabajadera gestante o
al concebido, pudiendo éste ser variado por razones de saiud de la gestante o del concebido
debido a una contingencia imprevista. La postergacion o la variacién no requieren la
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aprocbacion de la entidad, produce sus efectos desde la recepcidn del documento que la
comunica.

En los casos de nacimiento multiple o nacimiento de nifios con discapacidad, el descanso
post natal se extendera por treinta (30) dias naturales adicionales. En este ultimo caso, ia
discapacidad es acreditada con la presentacion del correspandiente certificado otorgado por
el profesional de salud autorizado.

Articulo 51°.- Licencia por adelanto de alumbramiento

En los casos en que se produzca adelanto del alumbramiento respecto de la fechsa protable
del parto fijada para el inicio del descanso pre natal, los dias de adelantc se acumularan al
descanso post natal.

A Articulo 52°.- Requisitos para el goce del descanso pre natal

' Para el goce del descanso pre natal la trabajadora gestante presentara el correspondiente
CITT por maternidad, expedido por ESSALUD, o en su defecto un certificado médico en el
que conste la fecha probable del parto, pudiendo éste encontrarse contenido en el formato
regulado por el Colegio Médico del Peru o en el recetario de uso regular del profesional
medico gue emite |la certificacion

Z} El ejercicio del descanso postnatal se inicia el dia del parto y se incrementa con el nimere de
dias de descanso prenatal diferido, el nimero de dias de adelanto del alumbramiento y los
treinta (30) dias naturales en los casos de parto multiple o nacimiento de nifos con
discapacidad, cuando asi corresponda.

Tiene derecho a este beneficio, la asegurada obligatoria o facultativa que cuente con tres
aportaciones mensuales consecutivas o cuatro aportaciones mensuales no consecutivas en &l
curso de los seis meses anteriores a la fecha probable del parto y que se encuenirs afiliada
en ESSALUD al tiempo de la concepcion.

Articulo 53°.- Acumulacion del vacacional inmediato a la licencia por maternidad

A solicitud de la trabajadora gestante, se puede autorizar que el periodo de descanso
vacacional por record ya cumplido y aun pendiente de goce, total o parcialmente, se inicie a
partir del dia siguiente de vencido el descanso post natal. La peticion debera efectuarse con
una anticipacion no menor de quince (15) dias calendarios a la conclusion del descanso post
natal, y su aprobacién se produce a la sola presentacion de la solicitud.

Articulo 54°.- Licencia por maternidad por recién nacido fallecido

Si el alumbramiento se produce entre las semanas veintidés (22) y treinta (30) de la
gestacion, el goce del descanso por maternidad esta condicionado a que el concebido nazca
vivo y sobreviva mas de setenta y dos (72) horas; y si se produce después ia macdre
trabajadora tiene derecho al descanso por maternidad aun cuando 2! conce
VIVO.

i e |
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Articulo 55°.- Licencia por fallecimiento

La licencia por fallecimiento del conyuge o conviviente, padres, hijos 0 hermanos, se concede
hasta cinco (5) dias habiles consecutives, pudiendo extenderse hasta tres (3) dias mas
cuando el deceso se produce en una provincia diferente al centro de trabajo; 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 documentacién pertinente.

Articulo 56°.- Licencia por estudios o capacitacion oficializada

La licencia por estudios ¢ capacitacion oficializada, se otorgan, de ser el caso, a los
beneficiarios de las becas, licencia a tiempo completo o a tiempo parcial, dependiendo de!
horario de los programas de maestria, cursos de actualizacion, capacitacion interinstitucional
y pasantias, de acuerdo a la normatividad de las fuentes de financiamiento de la beca y/o Ia
normatividad de la materia.

En caso el servidor o servidora civil hubiera sido beneficiario de una beca ne financiada por
Tesoro Publico, la entidad tendra la facultad de decidir el otorgamiento de las licencias y las
condiciones respectivas en concordancia con las prioridades establecidas previamente por la
entidad, teniendo en cuenta los criterios de razonabilidad, proporcionalidad y no
discriminacion.

Articulo 57°.- Licencia por citacion judicial u otro organismo piiblico

Las licencias por citacion judicial, policial, del Ministerio Plblico u otro organismo del sector
publico, se concede al servidor o servidora civii que lo acredite con la respectiva
documentacion, abarca el tiempo de duracién de la diligencia mas el término de distancia.
Cuando la materia esté relacionada a hechos inherentes a sus funciones, y previa
presentacion de la constancia de asistencia, la licencia sera con goce de remuneraciones; si
la citacion esta referida a casos particulares sera concedida sin gece de remuneracicnes.

Articulo 58°.- Licencia por citacion militar

La licencia por citacion militar se otorga al servidor o servidora civil que es citado para
actividades del llamamiento militar, incluye el servicio militar en condicion de acuartelade. Su
duraciéon comprende el término del llamamiento mas el término de distancia.

Articulo 59°.- Licencia por paternidad

La licencia por paternidad se concede hasta por diez (10) dias calendario consecutivos en
caso de parto natural o cesarea.

En los siguientes casos especiales el plazo de la licencia es de:

a) Veinte (20) dias calendario consecutivos por nacimientos premattircs y partos muitinles
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b) Treinta (30) dias calendario consecutivos por nacimiento con enfermedad congeénita
terminal o discapacidad severa.

Treinta (30) dias calendaric consecutivos por complicaciones graves en la salud de la
madre,

plazo de la licencia se computa a partir de la fecha que el trabajador indique entre las
uientes alternativas:

Desde la fecha de nacimiento del hijo o hija.

b) Desde la fecha en que la madre o el hijo o hija son dadecs de alta por el centro meaico
respectivo.

\,\ c) A partir del tercer dia anterior a la fecha probable de parto, acreditada mediante el
=1 certificado médico correspondiente, suscrito por profesional debidamente colegiado.

B /5

W

,/{/ En el supuesto que la madre muera durante el parto o mientras goza de su licencia por
== maternidad, el padre del hijo/a namdofa sera benefmano de dicha licencia con goce de haber,

no menor de guince (15) dias calendario a la fecha probakle de pario de la madre’.
. Articulo 60°.- Descanso por onomastico

El servidor o servidora civil tiene derecho al descanso de un dia por su onomastico. Si tal dia
coincide con el descanso semanal o feriado no laborabie, se hara efectivo el primer dia Uil
siguiente. Para su goce, basta la solicitud con copia del documento de identidad.

Articulo 61°.- Licencia por motivos particulares

La licencia por motivos particulares se concede hasta por noventa (€0) dias consecutivas o no
consecutivas, en un periodo no mayor de un afo, cuyo computo debe efectuarse
retroactivamente a partir del Ultimo dia de |a licencia solicitada.

Su otorgamiento se sujetara a las siguientes condiciones:

a. Esta sujeto a las necesidades del servidor o servidora civil y de la entidad. siendo su
concesion potestad del jefe inmediato o el superior jerarquico.

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

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.
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Cumplido el tiempo maximo permitido, el servidor o servidora civil no puede solicitar nueva
licencia por motivos particulares, hasta que transcurran doce (12) meses de seivicios
efectivos. contadas a partir de la fecha de su Ultima reincorporacion.

Articulo 62°.- Licencia por motivos particulares a cuenta del periodo vacacional

| Se podra conceder licencia por motivos particulares, a cuenta del periodo vacaciona! hasta un
maximo de cinco (5) dias habiles consecutivas ¢ acumulados durante un afo calendario;
procede solo cuando el servidor o servidora civil tiene pendiente el goce de vacaciones
debido a una suspensioén o postergacion por razones de necesidad de servicio, hecho gue
debera acreditarse al solicitarse la licencia.

Las licencias concedidas a cuenta del periodo vacacional, seran deducidas del periodo
vacacional considerado en el rol de vacaciones previamente aprobado mediante acto
administrativo.

No procede la justificacion de inasistencias injustificadas como licencia a cuenta del
periodo vacacional.

aArticulo 63°.- Licencia por capacitacion no oficializada
]

# La licencia por capacitacion no oficializada se otorga hasta por dece (12) meses, cbedece ai
interés persenal del servidor o servidora civil de carrera y ne cuenta con el auspicio
institucional: la entidad tiene la facultad de decidir su otorgamiento y las condiciones
respectivas, de acuerdo a las necesidades del servicio y en concordancia con sus prioridades;
/ sera autorizada, por el jefe inmediato con aprobacion del inmediato superior, en el marco del
/ principio de razonabilidad.

Articulo 64°.- Licencia por matrimonio

La licencia por matrimonio, puede ser concedida a cuenta del periodo vacacional pendiente
de goce o periodo siguiente. A su retorno, el servidor o servidora civil, debera adjuntar Ia
partida de matrimonio, caso contrario se considerara sin goce de remuneraciones.

Articulo 65°.- Licencia por enfermedad grave de conyugue, padre e hijo

Si la enfermedad en estado grave o terminal o por accidente del conyuge o conviviente,
padres, hijos o hermancs persiste por mas de siete (7) dias, previa presentacion del
respectivo certificado medico suscrito por el profesional de la salud autorizadc, se pedra
ampliar la licencia a cuenta del descanso vacacional, de forma proporcional al récord
vacacional acumulado al momento de sclicitarla hasta un maximo de treinta (30) dias
calendarios, a razon de dos dias y medio par cada mes remunerado o subsidiado.

De existir una situacién excepcional que haga ineludible la asistencia familiar directo, fuera del
plazo previsto en el parrafo precedente, se pueden compensar las horas utiizadas para dicho
fin con horas extraordinarias de labores, previo acuerdo con el jefe inmediatc
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Articulo 66°.- Acumulacion de dias de descanso semanal a la licencia a cuenta del
periodo vacacional

Cada dos (2) dias habiles consecutivos o acumulados de licencia a cuenta del periodo
vacacional seran contabilizadas como si fueran tres (3) dias naturales de licencia; y cada
cinco (5) dias habiles consecutivos o acumuladas, se contaran como si fueran siete (7) dias
naturales de licencia.

Articulo 67°.- Licencia por funcidon parlamentaria o de consejero regional

La licencia por funcién parlamentaria o de consejero regional se concede al servidor o
servidora civil 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,
guedando reservada su plaza hasta su retorno. En todos los casos, la condicion de elegido se
acredita con la credencial otorgada por el Jurado Nacional de eleccicnes.

El servidor o servidora civil que sea elegido Consejero Regional tiene derecho a ochenta (80)
horas de licencia en un mes; el horario de la licencia serd segun acuerdo entre el servidor o
servidora civil y su jefe inmediato o superior jerarquico, aprobado per la Oficina de Recursos
Humanos. Si asf lo solicita el servidor o servidora civil, se podra conceder licencia sin goce de
remuneraciones por el periodo que dure el mandato regional.

Articulo 68°.- Licencia por funcion edil

La licencia por funcion edil se concede y en tanto dure su mandato, al servidor o servidora
civil, que es elegido Alcalde o Regidor, del siguiente modo:

a) Alcalde.- A tiempo completo, sin goce de remuneraciones, por el periodo de duracion de
su mandato.

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

Para el caso del servidor o servidora civil elegido como Regidor, la entidad coordinara con |a
Municipalidad sobre el mecanismo del registro, control y reporte de su asistencia por el
periodo de tiempo que dure la licencia.

Articulo 69°.- Licencia por adopcion

La licencia por adopcion se concede al servidor o servidora civil, con goce de remuneraciones
hasta por treinta (30) dias naturales, contados a partir del dia siguiente de expedida la
Resolucion Administrativa de Colocacién Familiar y de suscripcion de la respectiva Acta de
Entrega del Nifio, o a partir del dia siguiente en que gueda consentida o ejecutoriada la
resolucién judicial de adopcion, y procede siempre que el menor a ser adoptado no sea mayor
de doce (12) afios de edad.

Articulo 70°.- Procedimiento de |a licencia por adopcion
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Si los servidores civiles peticionarios de adopcion son cényuges, la licencia sera tomada por

la mujer. Para tener derecho a la licencia, el interesado debera comunicar a la Cficina de

Recursos Humanos, en un plazo no menor de quince (15) dias naturales anteriores a ia fecha
' de entrega fisica del nifio o nifia. La falta de comunicacion dentro del plazo establecidc impics
\ al servidor o servidora civil el goce de esta licencia.

)

Articulo 71°.- Revocatoria de la licencia por adopcion

En caso de revocatoria de la resolucion que otorgé la colocacion familiar, la licencia concluye
de pleno derecho. En este supuesto, los dias ya gozados deberan contabilizarse en el periodo
de licencia que pudiera solicitar el servidor o servidora civil peticionario de adopcidn dentro del
mismo afio calendario.

Articulo 72°.- Licencia por representacion oficial

Articulo 73°.- Computo de licencias sin goce de remuneraciones

Q?‘La__'ﬁf ”EFL,} En todos los casos, los periodos de licencia sin goce de remuneraciones, ne son comoutables
» &como tiempo de servicios para ningun efecto en la Administraciéon Publica.

S f'erticulo 74°.- Reversion de descuentos
der Los descuentos li ia si d ' i disciplinari
= por licencia sin goce de remuneraciones, sanciones disciplinarias y
paralizacion de labores son revertidos al Tesoro Publico. En el caso de descuentos de
/ incentivos laborales se revierte a los fondos del CAFAE o SUB CAFAE

PERMISOS:
Articulo 75°.- Definicion del permisc

El permiso, es la autorizacion, a peticion del servidor o servidora civil, 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 el jefe inmediato, o en ausencia de éste por el superior
jerarquico, y en ausencia de ambos por el Jefe o Jefa de Recursos Humanos. Todos los
permisos estan condicionados a las necesidades del servicio y a la aprobacion previa.

Una vez autorizadas, todas las papeletas de salida seran inscritas en el padron o registro que,
para tal efecto, habilitara y administrara el Equipo de Control de Personal.

Considerando que su designacion es a tiempo completo, los gerentes y directores regionales,
no requieren autorizacion previa para ausentarse del centro de trabajo, siempre y cuando su
ausencia sea de caracter oficial y garantice el normal desarrollo de las actividades €n s
despacho; sin embargo, deben comunicar previamente por cualquier medio 2 su ien
inmediato y al Jefe de Recursos Humanos.

m e
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Articulo 76°.- Oportunidad del permiso

Los permisos proceden dentro de la jornada laboral ordinaria, una vez registraco €l ingresc al
centro de trabajo hasta antes del registro de la hora de salida. En todos ios casos, s¢ debe
registrar la hora de la salida y del retorno a través en la “Papeleta de Saiida” y a traves
del control biométrico u otro mecanico impiementado.

Se puede autorizar permisos desde |la hora de ingreso del dia siguiente. En tal caso. se debe
registrar la salida al momento de retirarse al final de la jornada laboral, tanto en la "Papeleta
i de Salida" como a través del mecanismo de control establecido, y al dia siguiente al momento
de ingresar se debe registrar el ingreso al centro de trabajo también en |a “Papeleta de Salida’
o y a través del mecanismo de control establecido.

Igualmente, se puede autorizar permisos sin retorno durante el mismo dia. En tal caso, el
servidor o servidora civil debera registrar su salida en la “Papeleta de Salida” y a traves del
mecanismo de control establecido; al dia siguiente al ingresar al centro de trabajo, debera
registrar su retorno en la “Papeleta de Salida” y a través del mecanismo de control
establecido.

,.f;/ Los permisos pueden ser autorizados por las siguientes causas:

o i ;
a) Permiso con goce de remuneraciones:

+ Por enfermedad (atencion en consultorios/o laboratorios de ESSALUD).
* Por capacitacion oficializada.

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

« Por funcién edil.
« Por docencia o estudios universitarios.
« Porlactancia.
= Otros sefialados por ley.
b) Permisos sin goce de remuneraciones:
¢« Por motivos particulares.
e Por capacitacion no oficializada
¢) Permisos a cuenta dei periodo vacacionai:
*  Por matrimonio.

= Por enfermedad grave o terminal ¢ por accidente del conyuge o convivienie, padres
hijos 0 hermanos.

Articulo 78°.- Requisitos para conceder permisos

Los permisos por enfermedad (atencion en consultorics y/o laboratorios da EGSALUD) for
capacitacion oficializada, por citacién expresa: judicial, militar, policial, del Ministeric Publizo u
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otro organismo del sector publico, asi como por matrimonio y por enfermedad grave o terminal
o por accidente del conyuge o conviviente, padres, hijos o hermanos, son autorizados previa
presentacion de los documentos pertinentes.

Solo en casos de enfermedad grave del cdnyuge ¢ conviviente, padres, hijos o hermanacs,
imprevistos, se podra conceder permisos, con carge a regularizacion hasta el dia siguiente;
caso confrario sera considerado como permiso por motivos particulares, sin goce de
remuneraciones.

El servidor o servidora civii que se ausente con permiso por atencién médica, debera
ey presentar el correspondiente certificado o constancia de atencion otorgada por el médice
i mégy “5L tratante, donde se precise la fecha y hora de atencion.
Sh il =]

Articulo 79°.- Permisos por funcién edil o por funcién de consejero regional

Los permisos por funcion edil o regional seran concedidos al servidor o servidora civil siempre
que no esté gozando de la licencia sin goce de remuneraciones, para asistir a sus sesiones

Los permisos por docencia universitaria o por estudios universitarios seran autorizados
mediante acto administrativo de la autoridad administrativa competente, hasta por un maximo
/ de seis (6) horas semanal - mensual, los mismecs que necesariamente deberan ser
compensados dentro de la misma semana concedida con trabajo real y efectivo. Es deber del
Jefe inmediato verificar las actividades efectuadas en el horario de compensacidn del permiso.

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
ensefanza aprobado por la autoridad universitaria competente; asimismo, debera consignar
la solicitud debe sefialar los dias y el horario de la compensacién.

Los permisos por estudios universitarios, se requiere la presentacion del documento que
acredite la condicion de estudiante universitario matriculado, asi como el horario de clases
aprobado por la autoridad universitaria competente; asimismo, debera precisar los dias y el
horario de la compensacion,

Articulo 81°.- Permiso por lactancia

El permiso por lactancia se concede a las servidoras a razon de una hora diaria hasta que el o
la lactante cumpla un afic de edad; en caso de parto mdltiple, el permiso por lactancia
materna se incrementara una hora mas al dia. Este permiso podra ser fraccionado en dos
tlempos iguales y sera otorgado dentro de su jornada labaoral, en ningun caso sera materia de
descuento, se concedera previa solicitud adjuntando el documento sustentateric idénso, y g2
formaliza mediante acto administrativo. La madre trabajadora y su jefe inmediato podrén
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convenir el haorario en que se ejercera este derecho; no podra ser compensado ni sustituido
por ningun otro beneficio y las horas de permiso no son acumulables.

Articulo 82°.- Permiso por representacion deportiva

El servidor o servidora civii que es convocado o designado oficialmente, para integrar
delegaciones deportivas en representacion de la entidad, tiene derecho al permiso con gece
de remuneraciones, por el tiempo que razonablemente requiera para su pariicipacion a nivel
de la localidad.

i -% Articuio 83°.- Acumulacién de los permisos sin goce de remuneraciones

Los permisos sin goce de remuneraciones seran acumulados mensualmente y exprasades en
dias y horas para el descuento correspondiente, tomando como unidad ce referencia ia
jornada laboral vigente, salvo que sean compensados con trabajos efectivos el mismo dia
previa autorizacion por estrictas razones de necesidad de servicio, hasta el equivalente de un
maximo acumulado de una jornada laboral ordinaria por cada mes.

Articuio 84°.- Descuentos por permisos sin goce de remuneraciones

Los permisos sin goce de remuneraciones generan descuentos tanto de las remunsracionss
como de los incentivos laborales, conforme a las siguientes formuias.

DESCUENTO DE LAS REMUNERACIONES
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 (20 dias por 8 horas por 60 minutos)

DESCUENTO DE LOS INCENTIVOS LABGRALES
PS=IL x HP / 9,600
LEYENDA:

PS: Permiso sin goce de remuneraciones.

IL: Incentivo laboral.

HP: Cantidad de minutos utilizados como permiso particular.

9,600 = Cantidad de minutos de trabajo al mes (20 dias por 8 horas por 50 minutos)

Articulo 85°.- Permisos a cuenta de vacaciones

Los permisos a cuenta de vacaciones por matrimonio se conceden para efectuar gestiones
prenupciales debidamente acreditadas, cuycs perfodos acumulados y traducidos a dias y
horas seran deducidos del periodo vacacional siguiente salvo que sean compensados por
necesidad de servicio.
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También proceden los permisos a cuenta de vacaciones por enfermedad grave del cényuge,
conviviente, padres, hijos y hermanos; por mas de una ocasion dentro de un mes se requiers
la presentacion del correspondiente certificado médico y merecen el mismo tratamienio
previsto en el parrafo anterior.

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

Articulo 86°.- Responsabilidad administrativa por mal uso de permisos

El servidor o servidora civil que haciendo uso de licencia o permiso, con o sin goce de
remuneraciones, se encontrase laborando real y efectivamente percibiendo una retribucion
econdmica bajo cualquier denominacién en otra entidad publica, a excepcion de la docencia,
sera objeto de las sanciones previstas en el Articulo 26° del Decreto Legislativo N° 276 - Ley
de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.

Las mismas sanciones se aplican a servidores o servidoras civil bajo el régimen de
contratacion administrativa de servicios.

CAPITULO VI
DE LA COMISION DE SERVICIOS

Articulo 87°.- Definicién de comisién de servicio

La comision de servicio consiste en el desplazamiento temporal del servidor o servidora civil
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 efectua por necesidad de servicio, precisandose las labores que
debe cumplir el comisionado; dicha comision puede ser en la localidad sede del centro de
trabajo, fuera de la localidad o en el extranjerc.

Para fines de control de asistencia, una copia del memorando de autorizacion de viaje de
comision de servicio oficial, sera remitida al Equipo de Control de Personal antes del inicio de
la comisién; solo en casos excepcionales urgentes o visitas inopinadas, y debidamente
sustentadas por el jefe inmediato con el visto bueno del inmediato superior, se subsanaran
dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes del retorno de la comision; caso contrario sera
considerada como inasistencia injustificada.

Articulo 88°.- Precisiones de la autorizaciéon de la comision de servicio

El documento que autoriza la comision de servicio debera senalar el itinerario, precisando el
lugar o lugares, las fechas, y las horas de inicio y de término de la comision. La autorizacién
de la comision de servicios no podré exceder en ningun caso el maximo de trainta (30) dias
calendario por vez.

(=]

de 42

(=Y

Pagina |



i
GOBIERNO REGIONAL JUNIN

T aymanis ana o fummnd ¢ dniin

Reglamento Interno de los Servidores Civiles del Gobierno Regional Junin

Si la comision fuera de uno (1) hasta un maximo de quince (15) dias calendario debera ser
autorizada por el jefe inmediato, aprobado por el inmediato superior y con conocimiento de la
Oficina de Recursos Humanos; y si excede de (15) quince dias calendario requiere
autorizacion mediante resolucion del titular de la entidad o quien tenga delegacion de
facultades, debiendo el servidor ¢ servidora civil efectuar la entrega del cargo

Articulo 89°.- Movilidad y viaticos por comisién de servicios

El servidor o servidora civil 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 auterizar el pago de viaticos y pasajes al retorno de ia
comision de servicios.

Articulo 90°.- Informe de la comision de servicios

Al termino de la comision, es obligatoria la presentacion del correspondiente informe escrito,
sobre las actividades efectuadas, al jefe inmediato con copia a la Oficina de Recursos
Humanos. Caso contrario, el periodo de la ausencia sera considerada como inasistencia
injustificada.

rticulo 91°.- Comisidn de servicio por horas

/La comision de servicio que se efectue por horas, serd autorizada por el jefe inmediato
mediante la “Papeleta de Salida” (Anexo 2) antes de salir del centro de trabajo.

Se puede disponer comision de servicio desde Ia hora de ingreso del dia siguiente. En tal
caso, se debe registrar la salida al momento de retirarse al final de la jornada iaboral, tanto en
la "Papeleta de Saiida” como a través del mecanismo de control establecido, y al dia siguiente
al momento de ingresar se debe registrar el ingreso al centro de trabajo también en la
"Papeleta de Salida” y a través del mecanismo de control establecido.

Igualmente, se puede disponer comision de servicios sin retorno durante el mismo dia. En tal
caso, el servidor o servidora civil debera registrar su salida en la "Papeleta de Salida’ y a
través del mecanismo de control establecido; al dia siguiente al ingresar al centro de trabajo,
debera registrar su retorno en la ‘Papeleta de Salida" y a través del mecanismo de control
establecido.

En todos los casos, al final de la comision de servicios por horas, el comisionado debe
entregar la correspondiente Constancia o Certificado de Comision de Servicios (Anexo 3},
salvo en el caso de empleados de confianza desde el nivel F-3; caso contrario sera
considerada como ausencia injustificada.

Sdlo cuando se trate de salidas en comisién de servicio imprevistas, y entendiéndose que
cuentan con la autorizacion y/o conocimiento del jefe inmediato u otra superior, el empleado
de confianza desde el nivel remunerativo F-3, podran registrar su “Papeleta de Salida”
(Anexo 2) por intermedio del Equipo de Control de Personal, previa verificacion de la
presunta situacion imprevista
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CAPITULO VII
MODALIDAD DE LOS DESCANSOS SEMANALES

Articulo 92°.- Derecho al descanso semanal

onsiderando que en el Gobierno Regional Junin, la jornada del servicio es de ocho horas

fliarias de permanencia en el puesto de lunes a viernes o cuarenta (40) horas semanales,

Jdurante los doce meses del afio; por tanto, corresponde al servidor o servidora civil de Ia
entidad, dos dias o cuarenta y ocho (48) horas consecutivas de descanso en cada semana,

La jornada de trabajo para el servidor o servidora civil de seguridad (vigilante) y de limpiezz
f es de ocho (8) horas diarias de permanencia en el puesto de trabajo durante seis (6) dias a ia
I semana o cuarenta y ocho (48) horas de permanencia semanales, durante los doce meses
del afio; en consecuencia, el recurso humano gue tiene las funciones indicadas tiene derecho
como minimo a veinticuatro (24) horas consecutivas de descanso semanal.

Articulo 93°.- Servicios en dias de descanso semanal y/o feriados

Cuando los requerimientos del servicio que presta la entidad publica lo hagan indispensable,
. el servidor o servidora civil podra prestar servicios en su dia de descanso semanal y/o en dia
\feriado, en cuyo caso la entidad publica debera fijar obligatoriamente el dia o dias en que &l
:Iservidor o servidora civil compensara el descanso semanal y/o feriado trabajado.

CAPITULO VIII
DE LAS VACACIONES ANUALES

Articulo 94°.- Definicion de vacaciones

Las vacaciones es el descanso fisico de treinta (30) dias consecutivos al que tienen derecho
los servidores y las servidoras civiles con goce integro de remuneraciones. Su goce es
obligatoric e irrenunciable, y deberan ser gozadas segun el rol de vacaciones previamente
aprobado. El derecho se genera al cumplirse el periodo vacacional, teniendo como referencia
|a fecha de ingreso a la Administracion Publica.

El descanso vacacional no podra ser otorgado cuando el servidor o servidora civil esté
incapacitado por enfermedad o accidente, salvo que la incapacidad sobrevenga durante e
periodo de vacaciones.

Establecida la oportunidad de descanso vacacional, esta se inicia aun cuando coincicda cen 2l
dia de descanso semanal, feriado o dia no laborable en el centro de trabajo.

Articulo 95°.- Vacaciones por cada periodo vacacional

El goce total de las vacaciones o la suma de todos los periodos fraccionados no debe
sobrepasar a treinta (30) dias calendarios; en ese sentido, debera cbservarse lo siguiente
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a) No se pueden tomar mas de 4 dias habiles en una semana, de los 7 dias habiles
fraccionables.

En el caso de que el periodo vacacional programado, completo o fraccionadoe, iniciarz o
concluyera un dia viernes, los dias sabados y domingos siguientes también se
computaran dentro de dicho periodo vacacional. Al momento de la programacién de
vacaciones debera tomarse en cuenta dicha situacion a efectos de evitar el otorgamiento
de periodos vacacionales superiores al maximo legal establecido.

Articulo 96°.- Aprobacién del rol de vacaciones

El rol de vacaciones debe ser aprobado en el mes de Noviembre del afio anterior mediante
acto administrativo de la autoridad administrativa competente. El goce vacacional puede
acumularse hasta por dos (2) periodos consecutivos, de comun acuerdo con el servidor o
servidora civil y sélo por razones de necesidad de servicio.

Es responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos, en coordinacion con la jefatura de
cada area o unidad, formular el rol vacacional de acuerdo a las necesidades dei servicic y el
interés del servidor o servidora civil, a falta de acuerdc entre las partes para fijar la
oportunidad de las vacaciones, ésta es fijada por el jefe inmediato, respetando los criterios de
I;razonablhdad y las necesidades del servicio, salvo que una disposicién legal dispenga iz
§’/ obligatoriedad del descanso vacacional en un determinado mes del ano.

Articulo 97°.- Inicio del goce vacacional

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
ultimos dias del mes programado.

Articulo 98°.- Del fraccionamiento del descanso vacacional

A solicitud escrita del servidor o servidora civil, la entidad puede autorizar el fraccionamiento
del goce vacacional. Para estos efectos, se debera tener en cuenta:

= El servidor debe disfrutar de su descanso vacacional en periodos no menores de siete (7)
dias calendario.

» El servidor cuenta con hasta siete (7) dias habiles dentro de los treinta (30) dias calendario
de su periodo vacacional, para fraccionarlos hasta con minimos de media jornada ordinaria
de servicio. Dicha media jornada solo es aplicable a aguellos servidores que presten
servicios bajo la modalidad de jornada ordinaria de servicio.

Articulo 99°.- Procedimiento para el fraccionamiento del descanso vacacicnal

El fraccionamiento del goce vacacional por periodos inferiores a siete (7) dias calendaric es
solicitade ante la Oficina de Recursos Humanos hasta el quinte dia habil anterior 2 la fecha
que se solicita sea otorgado. La solicitud debera contar con opinién favorable d=zl jefe
inmediato. Este plazo admite excepciones, tratandose de situaciones fortuitas o inesperadas.
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La Oficina de Recursos Humanos, luego de verificar que la solicitud dentro de los 30 dias
calendario de descanso anual y en los 7 dias habiles de fraccionamiento, comunica 2|
servidor la procedencia o no de la solicitud de fraccionamiento del descanso vacacional en un
plazo no mayor de tres (3) dias habiles computados desde el dia habil siguiente de
presentado. Aprobada la solicitud, el Jefe de la Oficina de Recurscs Humanos vy el servidor
suscriben el acuerdo de fraccionamiento del goce vacacional.

Vencido dicho plazo, sin que haya comunicacion expresa, el servidor o servidara civil puede
considerar aprobada su solicitud de fraccionamiento vacacional.

Articulo 100°.- Adelanto del descanso vacacional

El servidor puede solicitar por escrito el adelanto de los dias de descanso vacacional antes de
cumplir el afo y récord vacacional correspondiente, siempre y cuando el servidor haya
generado dias de descanso en proporcion al numero de dias que utilizara en el respectivo
ano calendario.

El adelanto del descanso vacacional es solicitado ante la Oficina de Recursos Humanos,
hasta el quinto dia habil anterior a la fecha que se solicita sea otorgado, con la opinién
favorable o aprobacién del jefe inmediato. Este plazo admite excepciones, tratandoss de
| situaciones fortuitas o inesperadas.

La Oficina de Recursos Humanos, luego de verificar que la solicitud del servidor se enmarca
dentro de la cantidad de dias de descanso en proporcién al nimero de dias a utilizar en el
respectivo afo calendaric., comunica al servidor la procedencia o no del adelanto del
descanso vacacional, en un plazo no mayor de tres (3) dias habiles computados desde el dia
habil siguiente de presentado. Aprobada la solicitud, el Jefe de la Oficina de Recursos
Humanos y el servidor suscriben el acuerdo de adelanto del descanso vacacional.

Articulo 101°.- Improcedencia del adelanto del descanso vacacional

El adelanto del descanso vacacional no procede cuando:

* Los dias solicitados como adelanto vacacional sean mayores a los dias generados como
parte del récord vacacional.

* El servidor cuente con medida cautelar, en el marco de un procedimiento administrativo
disciplinario.

Articulo 102°.- Postergacion o suspension del descanso vacacional

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 el jefe inmediato y
aprobada por el superior inmediato, y comunicada por aquel con una anticipacién minima de
cinco (5) dias habiles anteriores al inicio del goce vacacional, precisands la nueva fecha del
inicio de las vacaciones, el cual debe producirse indefectiblemente dentro del plazo maximo
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de tres (3) meses siguientes de postergada o suspendida, bajo responsabilidad administrativa
del jefe inmediato y del propio servidor civil. Dicha postergacion o suspension, no da ningun
derecho a compensacion econdmica extraordinaria adicional.

Articulo 103°.- Notificacion del inicio de vacaciones

El inicio y duracién del periodo vacacional sera de acuerdo al rol de vacaciones, que sera
notificado por la Oficina Recursos Humanos, o por la Oficina de Administracion mediante
Memoarando (Anexo 5) con una anticipacién minima de diez (10) dias calendarios, con copia
al jefe inmediato.

Y a partir del primer dia del goce vacacional el servidor o servidora civil de vacaciones ya no
podréa registrar su asistencia, o de ser el caso, el Equipo de Control de Personal inhabilitara el
mecanismo de cantrol de asistencia de los servidores civies que se encuentren de
vacaciones.

Articulo 104°.- Previsiones del servidor o servidora civil antes del goce vacacional

Es obligacion del servidor o servidora civil, antes de salir de vacaciones, tener expeditos y
{’3/& i vacuar todos los procedimientos que estuvieran bajo su cargo, asi como entregar 2l cargo

asta el dia habil inmediatamente anterior al primer dia del goce vacacional, al jefe inmediato
6 a quien éste indigue.

El servidor o servidora civil que, habiendo sido notificado validamente, no efectla la entrega
del cargo incurre en responsabilidad administrativa, salvo postergacion o suspension
anticipada y debidamente autorizada.

/ Articulo 105°.- Postergacion del inicio de vacaciones

Las licencias, permisos y sanciones, sin goce de remuneraciones, ocasionara la postergacion
del goce vacacional por el periodo de tiempo acumulado por diches motivos. Sin embargo, la
licencia concedida inmediatamente antes del goce vacacional, no meodificara 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 106°.- Compensacidon por vacaciones truncas.

El servidor o servidora civil que cesa en el servicio publico antes de hacer uso de sus
vacaciones tiene derecho a percibir el equivalente a la Ultima remuneracién mensual total por
ciclo laboral acumulado hasta dos periodos, como compensacion vacacional: en caso
contrario, dicha compensacién se hara proporcionalmente al tiempo trabajado a razon de
dozavas partes por cada mes laborado. En caso de fallecimiento del servidor o servidora civil
la compensacion se otorga a sus familiares directos en el siguiente orden excluyente:
conyuge, hijos, padres ¢ hermanos

Articulo 107°.- Impedimento de vacaciones por procedimiento administrative
disciplinario

Pagina | 28 de 42



7
GOBIERNO REGIONAL JUNIN

Reglamento Interno de los Servidores Civiles del Gobierno Regional Junin

Los servidores civiles incursos en procedimiento administrative disciplinario, en tanto se
resuelva su situacion estan impedidos de hacer uso de vacaciones, ni licencias por motivos
particulares mayores a cinco (5) dias o presentar su renuncia.

CAPITULO IX
DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL GOBIERNO REGIONAL JUNIN

Articulo 108°.- Derechos y atribuciones de la entidad

Corresponde al Gobierno Regional Junin y sus entidades, organizar, coordinar, dirgir,
controlar y ejecutar las actividades del servidor o servidora civil en e! centro de trabaio,

-+ estableciendo politicas destinadas a la consecucion de sus objetivos, observando las

disposiciones legales vigentes, asi como sancicnar el incumplimiento de las obligaciones
laborales y administrativas; sin perjuicio de las funciones de los Organos del Sistema Nacional
de Cantrol.

Son derechos y atribuciones de la entidad, los siguientes:

a) Determinar la organizacion general de la entidad, asi como dictar y modificar el
Reglamento Interno de Trabajo del servidor o servidora civil.

b) Establecer la remuneracion del servidor o servidora civii n funcién a la respectiva escala
definida mediante normas, derechos y modalidades contractuales apiicables, asi como
determinar y asignar los cargos o puestos de trabajo, deberes y responsabilidades.

c) Determinar la oportunidad de los descansos vacacionales, asi como conceder licencias y
permisos.

d) Aplicar medidas administrativas y disciplinarias.

e) Ejecutar procesos técnicos de evaluacion anual de desempefio del servidor o servidora
civil.

f) Fortalecer el factor humano, a través de los Programas de Bienestar y Capacitacion
institucional.

Articulo 109°.- Obligaciones de la entidad
Son obligaciones de la entidad:

a) Disponer el pago de las remuneraciones respectivas a sus trabajadsres en las
condiciones y oportunidades establecidas en los dispositivos legales vigentes.

b) Otorgar un documento de identificacion a cada trabajador que lo acredite como tal, asi
como otorgar certificados y constancias de trabajo o remuneraciones previa soficitud de
trabajador.

c) Tramitar las observaciones y reclamos que pudiera formular el trabajador.
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Guardar reserva sobre la informacion que pudiera afectar su intimidad, contenida en la
carpeta o file personal, de acuerdo a las normas legales vigentes.

CAPITULO X
DISPOSICIONES SOBRE EL PLAN DE BIENESTAR DE LA ENTIDAD

Articulo 110°.- Actividades de bienestar social

La entidad, de acuerdo a su disponibilidad presupuestal, desarrollara el acercamiento entre
sus servidores o servidoras civiles, fomentando y apoyando actividades sociales, culturales,
deportivas y/o recreativas, conforme al Plan de Bienestar que se apruebe anualmente.

CAPITULO XI

DERECHOS, OBLIGACIONES, DEBERES E INCOMPATIBILIDADES DEL SERVIDOR O

SERVIDORA CIVIL

Articulo 111°.- Derechos del servidor o servidora civil

El servidor o servidora civil, ademas de lo indicado en el Decreto Legislativo N° 276 y su
reglamento, goza de los derechos siguientes:

) 2)

d)

e)

A la reserva sobre la informacién que pudiera afectar su intimidad, contenida en la
carpeta personal, a fin que la misma no pueda ser conocida fuera del ambito de Ia
relacion de trabajo, salvo mandato judicial o administrativo, de acuerdo a lo establecido
en la Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su
Reglamento.

A percibir, por la labor efectuada, la compensacion y bonificaciones que correspondan, de
acuerdo con los dispositivos legales vigentes y las normas institucionales.

A tener un ambiente adecuado para desarrollar sus actividades, dentro del espacio fisico
disponibie, cautelando la seguridad y la salud del trabajador.

A un trato de respeto por parte de todo el personal.

A recurrir a las instancias pertinentes para solicitar orientacién o plantear reclamos
respecto a cualquier decision que, conforme a su criterio, los perjudigue.

A ser informados oportunamente de las disposiciones que norman sus condiciones de
trabajo.

A obtener su documento de identificacion laboral del Gobierno Regional Junin.

A solicitar en cualquier momento constancia de trabajo o de remuneraciones, asi como
recibir el certificado de trabajo a la conclusién del vinculo laberal.

A proponer, a traves de los canales de comunicaciéon correspandientes, planteamientos,
sugerencias e iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la eficiencia y procuctividad
de la institucion.
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A que se le proporcionen los elementos y condiciones de trabajo minimos que resulten
necesarios para el adecuado cumplimiento de sus funciones, asi como garanticen la
salud y seguridad del trabajador

A recibir viaticos o movilidad en caso de comision de servicios que requiera cl
desplazamiento temporal del trabajador a otro ambito geografico, segun lo que
establezca la normatividad aplicable vigente y las disposiciones internas

A solicitar permisos y licencias por causas justificadas, observando las normas
correspondientes

A la capacitacion acorde a los objetivos institucionales que favorezcan su desairolio
profesional y técnico.

A participar en concursos publicos para ocupar cargos de mayor jerarquia en la entidad
(ascenso o corridas de plaza), de acuerdo a los requisitos legales y condiciones
aplicables a la entidad.

Articulo 112°.- Obligaciones del servidor o servidora civil

)

b)

Son obligaciones del servidor o servidora civil, ademas de lo indicado en el Decreto
egislativo N° 276 y su Reglamento, entre otros, los siguientes:

Concurrir puntual y correctamente uniformado al centro de trabajo, cumplir sus funcicnes
en su puesto o cargo de trabajo durante el horario establecido, y conducirse de acuerdo al
marco legal vigente, entre ellas las disposiciones del codigo de ética y el presente
Reglamento.

Terminar las labores y/o actividades asignadas dentro del plazo previsto por cada jefe.
Asimismo deberd mantener un rendimiento de las labores encomendadas acorde a los
niveles y exigencias previsto para similares funciones, no debiendo dedicarse en el centro
de trabajo a atender asuntos personales u otros que no estén vinculados con la ejecucién
de las labores asignadas o las funciones indicadas en los documentos normativos de
gestion.

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

Proporcionar informacion 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.

Cuidar y usar de manera adecuada los ambientes y los equipos que proporciona la
entidad, debiendo hacer entrega de los bienes a su jefe inmediato o al trabajador que
designe la Entidad en caso de vacaciones y licencias. Asimismo no debera apropiarses de
los bienes o servicios de |a entidad o que se encuentran bajo su custodia ni hacer uso de
los mismos en beneficio propio o de terceros, con prescindencia de su valor.
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g) Guardar reserva sobre los asuntos propios del Gobierno Regional Junin, absteniéndose
de proporcionar a personas ajenas a la entidad informacion a la que tuviere acceso por
razon de su trabajo, asi como de difundir sucesos, datos que conociere en el gjercicio de
sus funcicnes, sin autorizacion de su jefe inmediato.

Los servideres o servidoras civiles deberan devolver a la entidad, al momento de concluir
su vinculo laboral, cualquier documento, informacién técnica o de otra indole que haya
sido puesta a su disposicion para el cumplimiento de sus funciones. No debiendo hacer
uso o entrega a terceros de informacion reservada de la entidad o hacer valer su
condicion de servidor de esta para obtener ventajas de cualquier indole ante terceros, ni
atribuirse la representacion del Gobierno Regional Junin sin estar premunido de ella.

i} No concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo influencia de drogas o

sustancias o de estupefacientes. El estado de embriaguez aungue no sea reiterada

Al resulta de excepcional gravedad cuando asi se derive por la naturaleza de la funcién o del
trabajo encomendado.

En cualquier caso el trabajador debera someterse al examen toxicoldgico correspondiente.
La negativa del trabajador de someterse a dicha prueba se considerara como
reconocimiento del estado, pudiendo la autoridad policial prestar concurso para coadyuvar
en la verificacion de tales hechos.

j)  El trabajador debera someterse a examen médico previamente convenido o establecido
por Ley, asi como cumplir las medidas profilacticas o curativas prescritas por el medico
para evitar enfermedades o accidentes.

No incurrir en actos que se configuren como hostigamiento sexual independientemente si
es cometido por quien gjerza autoridad sobre el trabajador o si es cometido por un
trabajador cualquiera fuera la ubicacion de la victima del hostigamiento en la estructura
jerarquica del Gobierno Regional Junin. El procedimiento y detalle sobre la calificacion de
una conducta come hostigamiento sexual se realizard segun lo dispuesto en la Ley N°
27942 - Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 010-2003-MINDES. La denuncia por hostigamiento
sexual asi como todos sus efectos investigatorios y de sancién administrativa, sin
restriccion alguna, tienen caracter reservado y confidencial, pudiendo Unicamente ser
publicitado el pronunciamiento final, y debera ser informado al Ministerio de Trabajo v
Promocion del Empleo.

) Cumplir con las ncrmas de seguridad informatica y obligaciones referidas al uso
adecuado de Internet, software y correo electrénico que se imparten en el Gobierno
Regional Junin; asimismo, utilizar los medios de comunicacion asignado por la entidad
Unicamente para asuntos relacionados con el trabajo o que tengan relacion con las
actividades autorizadas por esta o que impliquen la interrelacion de sus colaboradores. La
fiscalizacion o verificacion del incumplimiente se realizara conforme a los procedimientos
que establezca el Gobierno Regicnal Junin.
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m) Cumplir con las disposiciones establecidas en Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de
la Funcién Publica y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 033-2005-
PCM.

Participar en los organismos paritarios, en los programas de capaciiacion y otras
actividades destinadas a prevenir los riesgos laborales que organice su empleador o |a
autoridad administrativa de trabajo, dentro de la jornada de trabajo.

Articulo 113°.- Obligaciones del servidor o servidora civil de vigilancia

Ademas de las obligaciones previstos en al articulo precedente, son obligaciones del servidor
o servidora civil que hace labores de vigilancia, asignado a la puerta o puertas de acceso a
local institucionai y/o sus dependencias, bajo responsabilidad lo siguiente:

Controlar el ingreso y salida del servidor o servidora civil. Asi como el ingreso vy salida de
los usuarios de la entidad.

Vigilar el correcto uso del registro de |la asistencia y de las papeletas de salida del
servidor o servidora civil de |la entidad.

m

Verificar, en los casos que lo considere necesario, el contenido de maletines, belso
mochilas, etc. y registrar el ingreso o salida de equipcs y cualquier bien mueble.

d) Registrar cualquier irregularidad que observe en el cumplimiento de sus funciones, vy
reportar a su jefatura inmediata el mismo dia del suceso, con copia a la Oficina de
Recursos Humanos.

) Entregar a la Unidad de Control de Personal, a las 08:00 horas de cada dia y bajo una
relacion, las papeletas de salida recibidos el dia anterior.

Articulo 114°.- Prohibiciones del servidor o servidora civil

Son prohibiciones del servidor o servidora civil, ademas de lo indicado en el Decrels
Legislativo N° 276 y su Reglamento, entre otros, los siguientes:

i a) Realizar actividades diferentes a las funciones asignadas. Si su perpetracion se reziiza
] 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.

¢} Incumplir las reglas contenidas en el presente Reglamento.

d) Patrocinar tramites al interior de la entidad, salvo que se trate de causa propia.

e) Disminuir intencionalmente el rendimiento de su labor.

f) Abandonar ei puesto y/o centro de trabajo sin contar con la autorizacion correspondiente.

g) Concurrir reiteradamente en estado de embriaguez © bajo influencia ae wogas o
sustancias estupefacientes o con rezagos de ingesta de licor, y aungue 1o s=a reiterada,
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a)

rt

cuando por la naturaleza de la funciéon o del trabajo revista excepcional gravedad. La
autoridad policial prestara su concurso para coadyuvar en la verificacion de tales hachos
la negativa del recurso humano a someterse a la prueba correspondiente se considerara
como reconocimiento de dicho estado, circunstancia que debera registrarse en ¢! zcta de
constatacion respectiva.

Incurrir en actos de violencia, indisciplina o de faitamiento de palabra o de obra a sus
compaferos o compafieras de trabajo y/o superiores, o dirigirse a éstos con términos
irrespetuosos, insultantes o agraviantes.

Desobedecer a las 6rdenes de sus superiores, siempre y cuando tenga relacion a las
funciones.

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

Retrasar injustificadamente sus labores, incumpliendo su entrega opartuna.

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

Proporcionar informacion inexacta, o alterar, modificar, falsificar o destruir documentos de
trabajo.

Salir del centro de trabajo o del puesto de trabajo sin previa autorizacién; y

Otras prohibiciones sefialadas en los dispositivos legales y laborales vigentes.

.ﬁ infraccion a estas prohibiciones constituye falta administrativa que, segun su gravedad,
puede ser sancionada previo el procedimiento administrativo sancionador disciplinario

iculo 115°.- Incompatibilidades

Los servidores del Gobierno Regional Junin se encuentran sujetos a las siguientes
incompatibiiidades:

Incompatibilidad de doble percepcion: Los servidores no pueden percibir del Estado
mas de una compensacion econdmica, remuneracion, retribucidon, emolumento o©
cualquier tipo de ingreso, salvo las excepciones previstas expresamente en normas que
resulten aplicables.

Incompatibilidad de dobie vinculo a tiempo completo: Los servidores no podran
mantener vinculo con dedicacién a tiempo completo para el Gobierno Regional Junin y, a
la vez, para otra entidad publica, de manera simultanea.

Incompatibilidades por competencia funcional directa: Los servidores que aczedan a
informacién privilegiada o relevante o cuya opinién es determinante en la toma de
decisiones, respectc a empresas o instituciones privadas, sobre las cuaies ejerza
competencia directa, o hayan resultado como miembros de un tribunal administrativo o,
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que al desarrollar una funcién de ordenamiento juridico haya beneficiado directa o
indirectamente, mientras se preste un servicio en el Gobierno Regionai Junin, nc podran:

I.  Prestar servicios en estas, bajo cualquier modalidad.
ii. Aceptar representaciones remuneradas.
ii. Formar parte del Directorio.

iv. Adquirir directa o indirectamente acciones o participaciones de éstas, de sus
subsidiarias o las que pudiera tener vinculacién econémica. |

v. Celebrar contratos civiles o0 mercantiles con éstas.

vi. Intervenir como abogados, apoderados, asesores, patrocinadores, peritos o arbitros
en |los procesos que tengan pendientes con la misma entidad del estado en la cual
prestan sus servicios, mientras ejercen el cargo o cumplen el encargo conferido;
salvo en causa propia, de su cényuge, padres o hijos menores. Los impedimentos
subsistiran permanentemente respecto de aquellas causas o asuntos especificos en
los que hubieren participado directamente.

vii. Ejercer actos de gestion establecidos en la normativa que regula la gestion de
intereses en la administracion publica.

Los impedimentaos se extienden hasta un (01) afio posterior al cess o 2 la culminacién de
los servicios prestados por el servidor.

Nepotismo: El nombramiento, la contratacion o la induccidon a otro a hacerlc, respecto de
los parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por razon de
matrimonic, union de hecho o convivencia de los servidores civiles que gozan de la
facultad de nombramiento y contratacion de personal, o tengan injerencia directa o
indirecta en dicho proceso de seleccion.

[ CAPITULO XII _
f DISPOSICIONES SOBRE LA ENTREGA DE COMPENSACIONES NO ECONOMICAS
| (ESTIMULOS)

Articulo 116°.- Compensaciones no econdmicas

El servidor o servidora civil serd premiado, mediante resoluciones de becas, semibecas,
descansos compensados o remunerados, o mediante estimulos econémicos de acuerdo a la
disponibilidad econémica de la entidad, independientemente a los estimulos que pudiera
otorgar el CAFAE o SUB CAFAE, por su puntualidad en la asistencia, desempefic eficiente y
eficaz de la funcidn, y otras acciones sobresalientes, cuando de acuerdo a los lineamientos de
politica institucional, constituyan ejemplo para los demas servidores.

La premiacion puede efectuarse el "Dia del Empleado Publico” o en la fecha que la institucion
lo estime por conveniente.

Articulo 117°.- Estimulo por puntualidad
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El servidor o servidora civil que ha concurrido al centro de trabajo sin registrar tardanzas
durante el periodo comprendido de 1° de mayo del afio anterior al 30 de abril del afic vigents
o actual, se hara merecedor a un diploma de felicitacion; adicionalmente, se emitira actas
administrativos de felicitacion y descanso remunerado por dos (2) dias para los servidares
con mejor record de puntualidad, que se efectivizara dentro del gjercicio presupuestal

Articulo 118°.- Estimulo por innovaciones estratégicas

Aquellos servidores o servidoras civiles que propongan innovaciones estratégicas o
procedimientos técnicos de trabajo que permitan o contribuyan a mejorar, optimizar y/o
facilitar las acciones administrativas o politicas de trabajo del Gobierno Regional, seran
reconocidos por la maxima autoridad regional, mediante un acto administrative.

Articulo 119°.- Estimulo desempefio excepcional

\Ei desempefo excepcional de un servidor o servidora civil, en el periodo indicado en &l
."' _artlculo 117° del presente, calificado por una comisién especial designada por la alta
~direccion, origina el otorgamiento de especial reconocimiento mediante distinciones

gspeciales que debera proponer la comisién, para el efecto el desemperio excepcional debera
enmarcarse en las siguientes condiciones:

Lograr resultados eficientes en el servicio que presta a la poblacion.
Constituir modelo de conducta para el conjunto de trabajadores.

Promover valores sociales.

Promaver beneficios tecnologicos o innovaciones administrativas o cientificas, a favor de
la entidad.

g) Mejorar la imagen de la entidad frente a ia colectividad nacional e internacional.

El servidor o servidora civil, que han destacado por su desempefio scbresaliente, seran
reconocidos mediante acto administrativo y descanso remunerado con un dia, lo cual hara
efectivo en la fecha que crea conveniente, pero dentro del ejercicio presupuestal

Articulo 120°.- Estimulo por cumplir 25, 30, 35, 40 y 45 afos de servicios oficiales

El servidor o servidora civil que cumple 25 y 30 afios de servicios oficiales al estado, en el
periodo indicado en el articulo 117° del presente, ademas de los beneficios que por ley les
asiste, recibiran reconocimiento mediante acto administrativo.

El servidor o servidora civil que cumplen 35, 40 v 45 afos de servicios oficiales al estado, en
gl periode indicade en el articulo 117° del presente, seran reconocidos mediante el
otorgamiento de plato recordatorio, asi mismo felicitacién mediante acto adminisirative v
descanso remunerado de un dia, lo cual hard efectivo en la fecha gue crea convenients,
dentro del ejercicio presupuestal correspondiente.
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Articulo 121°.- Archivo méritos y deméritos en el legajo personal

Las resoluciones y cualquier otro instrumento que represente el reconocimiento del servidar o
servidora civil, seran archivados en el legajo personal, en el rubro de méritos.

CAPITULO Xlil

DE LA FALTAS ADMINISTRATIVAS, PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINARIO Y SANCIONES

Articulo 122°.- Faltas administrativas

Constituye falta administrativa disciplinaria, toda accién u omisién voluntaria, ¢ no, que
| contravenga las obligaciones y prohibiciones contenidas en las normas del Sector Pubiico, el
presente Reglamento y demas normas sobre deberes de los servidores civiles. Toda falta
administrativa da lugar a la aplicacion de la sancion correspondiente, la cual debera estar
debidamente tipificada en la normatividad vigente.

La falta es tanto mas grave, cuanto mas alto es el nivel del servidor o servidora civil que Io
comete, la reincidencia constituye serio agravante. La calificacion de la gravedad de la falta es
atribucion de la autoridad competente o de la Comisidon de Procesos Administratives
Disciplinarios.

Articulo 123°.- Conductas infractoras por incumplimiento de funciones relacionadas a
la implementacién del Sistema de Control Interno (SCI).

&l incumplimiento de funciones relacionadas a la implementacién del SCI! por parte del
rvidor o servidora civil, cualquiera sea su régimen laboral, constituye infraccion sujeta a las
ganciones previstas en el presente Reglamento.

Constituye incumplimiento de funciones relacionadas a la implementacién del SCI, las
siguientes conductas:

a) No realizar al menos una sola vez la charla de sensibilizacién sobre ética, integridad y su
f importancia en la funcién publica.

b) No contar con lineamientos o normas internas que regulan la conducta de sus servidores
y servidoras civiles en el gjercicio de sus funciones.

c) No contar con un procedimiento para recibir denuncias contra servidores y servidoras
civiles por vulneracion a la ética o normas de conducta.

d) Los servidores y servidoras civiles que son parte del érgano o unidad organica de la
implementacion del SCI, registrados como operadores en el aplicativo informatico de! SCI.

no han recibido al menos un curso de capacitacion en la materia durante los ultimos dos
anos.
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e) No contar con al mencs un servidor y servidora civil que se dedique permanentemente a
la sensibilizacion, capacitacién, orientacién y soporte a los érganos o unidades crganicas
para la implementacion del SC|.

f)  No difundir a sus colaboradores la informacion del cumplimiento de sus objetivos, metas o
resultados del POl y PEIl, a través de canales de comunicaciéon s informacion que
dispone.

No realizar la evaluacién anual del desemperio de los funcionarios.

No utilizar indicadores de desempefic para medir el logro de sus objetivos, metas o
resultades previstos en el PEI.

No haber tipificado en el Reglamento Interno de Trabajo, las conductas infractoras por
incumplimiento de las funciones relacionadas a la implementacion del SCI.

No haber presentado, el titular de la entidad, el informe de rendicion de cuentas de
acuerdo a la normativa vigente.

No difundir a la ciudadania la informacién de su ejecucién presupuestal, de forma
semestral, por ningun canal de comunicacion.

No registrar en el aplicativo INFOBRAS el avance fisico de las abras publicas que se
encuentran en ejecucion.

No revisar mensuaimente la relacion de servidores y servidoras civiles inhabilitades para
la funcién publica.

Que la Alta Direccion, no utiliza la informacion del SC! para tomar decisiones.

No informar trimestralmente a los servidores y las servidoras civiles, mediante los canales
de comunicacién interna, sobre la importancia de contar con un SCI.

Articulo 124°.- Calificacion de las faltas e infracciones

Las faltas o infracciones, de acuerdo a las circunstancias y magnitud, se califican como leves,
graves y muy graves, teniendose en cuenta los siguientes criterios:

- La naturaleza de |a falta.

- El dafio o perjuicio acasionado.

- La rectificacion de la irregularidad antes de causar el dafo.

- La existencia de sancicnes en el legajo del servidor o servidora civil que aun no hayan
sido abjeto de rehabilitacion.

- La jerarquia de quien incurre en la falta.

- La reincidencia en la misma falta, y

- El numero de agentes involucrados.

Articulo 125°.- Tipos de faltas e infracciones
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Se consideran leves, aquellas relacionadas con el incumplimiento de obligaciones del servidor
0 servidora civil, con trascendencia en las actividades y tareas del mismo servidor civil,
hechas en forma esporadica.

Se consideran graves al incumplimiento de obligaciones, con trascendencia en el Area c
Unidad Organica, o hechas en forma reiterada o incurrir en cualquiera de las prohibiciones de
los trabajadores, sefialadas en el presente Reglamento.

Son muy graves, aquellas infracciones cometidas por el empleado a los deberes esenciales
sefialados en el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) o gue emanan del Conirato ae
Trabajo, con trascendencia en la marcha institucional y de tal naturaleza que haga irrazonablz
la subsistencia de la relacion.

La calificacion de la gravedad de la falta o infraccién es atribucion de la autoridad competente
del procedimiento administrativo disciplinario.

Articulo 126°.- Falas de caracter disciplinario

Son faltas de caracter disciplinario, ademas de las sefialadas en el Art. 85° de la Ley N°
30057- Ley del Servicio Civil y en el articulo 98.2 de su Reglamento, las siguientes:

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

Incurrir en exceso de tardanzas, por mas de tres (3) veces al mes calendario.

Las ausencias injustificadas por mas de tres (3) dias consecutivos o por mas de cinco (5)
dias no consecutivos en un periodo de treinta (30) dias o mas de quince (15) no
consecutivos en un periodo de ciento ochenta (180) dias calendario, sera sujeto a
procedimiento administrativo disciplinario de acuerdo a los dispuesto por la ley N° 30057 y
su reglamento aprobado por D.S. N° 040-2014-PCM, a los trabajadores y servidores ogjo
la modalidad del Decreto Legislativo N° 276, Decreto Legislativo N° 1057 y Decrato
Legislativo N° 728, y sus reglamentos.

Registrar la asistencia al centro de trabajo y no presentarse a su puesto de trabajo dentro
del horario establecido, salvo autorizacion del jefe inmediato.

e) Acudir al centro de trabajo en estado etilico, promover desorden, tomar el local
institucional, asi como propiciar rencillas o peleas dentro del centro de trabajo. o participar
en ellas.

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

g) Efectuar el registro (ingreso o salida) de la asistencia o "Papeleta de Salida”, ajenos,
resultando responsables tanto el servidor o servidera civil que efectia el registro come
aquel o aguella que autoriza dicha accién.

h) Apcderarse sin causa justificada, la tarjeta de conticl de asistencia y/o “Papeleta de
Salida" propia o ajena.
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i) Efectuar reuniones o asambleas dentro del local institucional, sin la autorizacion de la
autoridad administrativa competente, aun cuando sea fuera de la jornada laboral.

J) Abandonar el puesto de trabajo en el horario de trabajo sin la correspondienie
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.

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

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

Simular enfermedad.

Agredir, de hecho o de palabra, al jefe inmediato, al personal del Equipo de Control de
Personal, o cualquier otro servidor civil.

No reportar conductas anormales o extrafias del personal a su cargo al Arsa de Bienestar
Social.

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

La falsedad de la comision de servicios, constituye falta grave tanto del mismo trabajador
o trabajadora como del jefe inmediato. El incumplimiento de la comisién de servicios
también constituye falta grave del servidor o servidora civil comisionado o comisionada.

DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO:

Articulo 127°.- El procedimiento administrativo disciplinario se tramitara de conformidad con
lo dispuesto en las normas que sobre la materia se dispongan. y de conformidad a Io
dispuesto en el presente Reglamento.

Articulo 128°.- Obligacion de recibir las notificaciones de cargos imputados

El servidor o servidora civil esta obligados a recibir y firmar los documentos gue les remita la
entidad, haciéndoles saber los presuntos cargos imputados y/o las medidas disciplinarias que
se les apliguen, no implicando la recepcion de las mismas, la aceptacion de dichas medidas.
En caso que el servidor o servidora civil se niegue a recibir el documento. sin periuicio gue
este hecho constituye falta administrativa, la notificacion se efectuara de acuerdo a o previsto
en la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General y su medificatoria el
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Decreto Legislativo N° 1029.- Decreto Legislativa que modifica la Ley del Procedimiento
Administrativo General y la Ley del Silencio Administrativo.

DE LAS SANCIONES:

Articulo 129°.- El servidor o servidora civil, por la comision de faltas administrativas previstas
en las leyes y sus reglamentos, o las sefialadas en el presente Reglamento, podran ser
pasibles de las sanciones siguientes:

a) Amonestacion Verbal: Es una medida correctiva que efectia en forma personal vy
reservada, el jefe inmediato, cuando la falta es primaria y leve. No requiere de
procedimiento disciplinario. Debera evidenciarse mediante un informe que debera remitir
El Jefe inmediato a la Oficina de Recursos Humanos.

Amonestacion Escrita: Es una medida correctiva que se aplica cuando hay reiteracion
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 del jefe inmediate 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 servidor o servidora civil
sancionado. El numero de dias de suspension se fija de acuerdo a la gravedad de la falta,
a propuesta del jefe inmediato y el visto bueno del inmediato superior, la reincidencia
determinara la aplicacion de una sancion mas drastica.

Cese temporal sin goce de remuneraciones: Es una medida disciplinaria aplicable por
la reiterada comision de faltas graves, por un periodo mayor a treinta (30) dias y hasta
doce (12) meses, previo proceso administrativo.

Destituciéon: Medida disciplinaria por la cual se separa al servidor o servidora civil en
forma definitiva y previo proceso administrativo disciplinario, por la reincidencia en faltas
graves o por la comision de faltas muy graves.

El servidor o servidora civil destituido no podra desempefiarse en la Administracién Publica
bajo cualquier forma o modalidad por un periodo no menor cinco (5) afios.

La aplicacion de ias sanciones no sera necesariamente correlativa ni automatica, debiendo
contemplarse en cada caso, no soélo la naturaleza de la infraccién sino también los
antecedentes del servidor o servidora civil,

La apelacion contra la sancion de suspension y destitucion es resuelta por el Tribunal da
Servicio Civil.

Articulo 130°.- Inhabilitacion: El Reglamento de la Ley del servicio civil, prescribe para el
caso de los ex servidores la sancion gue les corresponde es la inhabilitacién para el rsingreso
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al servicio civil hasta por cinco (5) afios, conforme establece el numeral 241.2 del articulo 241°
- Restricciones a ex autoridades de las entidades, de |la Ley 27444,

Articulo 131°.- Inhabilitacion automatica, una vez que la sancién de destitucion quede
fime o se haya agotado la via administrativa, el servidor o servidora civil quedara
automaticamente inhabilitado para el ejercicio del servicio civil por un plazo de cinco (9) afios
calendario.

Articuleo 132°.- La sancién impuesta al servidor o servidora civil, 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 del jefe inmediato.

Articulo 133°.- Las amonestaciones y la suspensidn no requieren seguir el procedimiento
disciplinario; sin embargo, antes de la imposicion de la amonestacion escrita y la suspension,
el servidor o servidora civil tiene derecho recibir, mediante comunicacion escrita, los cargos
debidamente descritos, y a presentar sus descargos en un plazo maximo de cinco (5) dias de
recibida la comunicacion; transcurrido dicho plazo, se oficializa la sancion por Resolucion del
organo sancionador o la funcionaria competente.

El cese temporal y la destitucion se aplican previo proceso administrativo, y se oficializa por
Resolucion del Titular de la Entidad o quien tenga la delegacion as facultades, a piopussta de
la Comision de Procesos Administrativos Disciplinarios,

En todos los casos, las resoluciones de sancién deberan constar en el legajo personal del
ervidor o servidora civil.

Articulo 134°.- Las sanciones de suspension se aplican a propuesta del jefe inmediato, y las
sanciones de cese temporal y destitucion se aplican previo proceso administrativo.

Articulo 135°.- E| servidor o servidora civil, 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 imposicién de las siguientes sanciones:

Por tardanzas:

a) Primera vez, amonestacion verbal por intermedio de la jefatura de oficina.

b) Segunda vez, ameonestacion escrita.

c) Tercera vez, suspension de un (01) hasta 365 dias sin goce de remuneraciones.

Estas sanciones se aplican sin perjuicic de los descuentos por motivo de las tardanzas.

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

a) Primera vez, amonestacion verbal por intermedio de |a jefatura de oficina.

o) Segunda vez, amaonestacién escrita.
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c) Tercera vez, suspension sin goce de remuneraciones de un (1) hasta 365 dias.
d) Las subsiguientes, destitucion.

Estas sanciones se aplican sin perjuicio de los descuentos por motive de abandcno dal
puesto de trabajo

Por uso indebido del Registro de Asistencia y de la Papeleta de Salida, propia o ajena:

a) Primera vez, amonestacion oral
b) Segunda vez, amonestacion escrita.
c) Tercera vez, suspension sin goce de remuneraciones desde un (1) hasta 365 dias
Las subsiguientes reincidencias, destitucion.
. Articulo 136°.- El servidor o servidora civil de vigilancia que, durante un mes calendario,

“incumpla las obligaciones y prohibiciones previstas en los Articulos 99°. 100° y 101° del
presente Reglamento, sera sancionado segun se sefiala a continuacion:

a) Primera vez, amonestacion oral.

b) Segunda vez, amonestacion escrita.

Tercera vez, suspension sin goce de compensaciones desde un (1) hasta 365 dias.

Las subsiguientes reincidencias durante el mes, destitucion.

OCEDIMIENTO SANCIONADOR

Articulo 137°.- El régimen disciplinario y procedimientc sancionador, conforme establece en
el Libro |, del Titulo VI del Reglamento de la Ley del Servicio Civil aprobado mediante el
f Decretc Supremo N° 040-2014-PCM., sefiala que esta compuesta por;

a) El Organo Instructor apoyado por una Secretaria Técnica, que conduce el
procedimiento para la determinacion de la responsabilidad administrativa disciplinaria,
desde su inicio hasta la emision del informe pronunciandose sobre la existencia o0 no de
la falta disciplinaria imputado al servidor o servidora civil, y en mérito a las
caracteristicas o naturaleza de la presunta falta, ejerce dicho érgano el Jefe Inmediato o
el Jefe de Recursos Humanos o quien haga sus veces.

b) El Organo Sancionador, que recibe el informe del érgano instructor para realizar las
acciones tendentes gue correspondan para determinar la imposicion de una sancién o la
declaratoria de no ha lugar y el archivo respectivo de este ultimo. Este érganc lo gjerce
de acuerdo a la naturaleza de la falta, el Jefe inmediato, el Jefe de la Oficina de
Recursos Humanos o quien haga sus veces y el Titular de la Entidad.

Articulo 138°.- E! régimen disciplinaric sancionador se aplican a tado el servidor ¢ sarvidora
civil de |la entidad independientemente de su régimen labaral.
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Articulo 139°.- Con la finalidad de dar a conocer la inhabilitacion a todas las entidades, |a
imposicion de sancién de destitucion debe ser inscrita en el Registro Nacional de Sanciones
contra Servidores Civiles, a mas tardar al dia siguiente de haber sido notificada al servidor o
servidora civil, siendo responsabilidad de este registro el jefe de recursos humanos y de quien
este delegue

La aplicacion de las sanciones no sera necesariamente correlativa ni automatica, debiendo
contemplarse en cada caso, no solo la naturaleza de la infraccidn sino también los
antecedentes del recurso humano.

Articulo 140°.- La sancién impuesta al servidor o servidora civil, sera ejecutado segun I
regulade en la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, asi como por |3
Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil y su Reglamento Decreto Legislativo N° 040-2014-PCM,
bajo responsabilidad de la Jefatura de la Oficina de Recursos Humanos y de la jefatura de
oficina.

Articulo 141°.- Autoridades en el procedimiento administrativo sancionador

Las sanciones de amonestacion escrita, instruye y sanciona el jefe inmediato, y el jefe de
recursos humanos o el que haga sus veces, oficializa dicha sancion, y para las sancicnes sin
goce de compensaciones el jefe inmediato es el érgano instructor y el jefe de recurses
humanos o el que haga sus veces, es el érgano sancionador y quien oficializa la sancién
ara la sancion de destitucion, instruye el jefe de recursos humanos y el titular de la entidad
nciona.

CAPITULO XIV
LA ENTREGA DE CARGO

Articulo 142°.- La entrega de cargo es una acciéon administrativa que se realiza cuando el
servidor o servidora civil se va ausentar temporal o definitivamente de su cargo o puesto de
trabajo, por diversos motivos tales como: cambic de dependencia o cargo, vacaciones,
culminacién de contrata, despido, cese, jubilacién, etc. Cuyo objetivo es el de informar a la
persona que lo suplira sobre las tareas que se realizan en ese puesto, en que estatus se
encuentran, qué asuntos urgentes se tienen y qué proyectos se estan llevando a cabo.

Articulo 143°.- La entrega de cargo que realiza el servidor o servidora civil saliente, se
formaliza mediante acta, el cual es entregado al que lo reemplace o al superior jerarquico o 2
quién este delegue, en dicho documento se describe de forma detallada las funciones y
atribuciones que desempenaba, el inventario de los bienes asignados. las responsabilidades
economicas y administrativas gque procedan y los documentos propiedad de la entidad,
estudios y trabajos realizados, 0 que se estan realizando como resultado del sjercicio del
cargo o puesto, etc.

Articulo 144°.- La Oficina Regional de Administracién y Finanzas, a través de la Oficina de
Recursos Humanos y Gestion Patrimonial disefiaran un modelo del acta y sus anexcs de
entrega de cargo.
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Articulo 145°.- La Oficina de Administracién, previa a la cancelacion de beneficios de
término del nombramiento, contrato y/o designacién, debe solicitar la constancia de no adeudo
de bienes de |la Oficina de Gestidn Patrimonial.

CAPITULO XV
DE LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 146°.- EI Gobierno Regional Junin y sus entidades estableceran las medidas
destinadas a garantizar y salvaguardar la vida e integridad fisica, psicolégica y mental de sus
trabajadores y de terceros, previniendo y eliminando las causas de accidentes, asi como
protegiendo los locales e instalaciones institucionales.

Tedo talento humano esté obligado a cumplir las normas de seguridad y salud en el trabajo,
previstas en la Ley N° 29783 - Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su Reglamento, asi
como las demas normas sobre la materia; asi mismo, deberan cumplir las normas de
seguridad y salud en el trabajo impartidas por el Gobierno Regional Junin.

La participacion del servidor o servidora civil del Gobierno Regional Junin en los cicles de
preparacion de simulacro de evacuacion por sismoes, incendics, inundaciones, casos de
mergencia o primeros auxilios es obligatoria.

iculo 147°.- Todo servidor y servidora civil debera prestar colaboracion para mantener el
den y la limpieza en el centro de trabajo.

Articulo 148°.- La entidad demandara o aprovisionara un botiquin equipado con medicinas e
instrumentos de primeros auxilios a la Oficina de Bienestar Social.

Articulo 149°.- El servidor o servidora civil esta obligado a observar las normas de higiene,
seguridad y demas reglas existentes, orientadas a facilitar la convivencia humana, evitar
accidentes y proteger la seguridad de las personas e instalaciones, para lo cual la institucién

promueve planes de seguridad, higiene, salud y proteccién parz el cumplimiento de sus
labores.

Articulo 150°.- La entidad proporcionara a todo el servidor o servidora civil, unifsrmes, los
mismos que el trabajador debera usar de acuerdo a las instrucciones que se le impartiran.

Articulo 151°.- El servidor o servidora civil deberd cooperar organizada y pienamente en
casos de accidentes y/o siniestros, asi como en la prevencion de los mismos; por tanto, estan
obligados a asistir a las charlas y practicas que la Institucion programe con la finaiidad de
preparar al personal para casos de emergencia.

Articulo 152°.- El servidor o servidora civil debera observar las siguientes reglas

i Conservar las oficinas y zonas de trabajo limpias y ordenadas.
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ii.  Cumplir y hacer cumplir la Ley 25357, sobre la prohibicién de fumar en lugares publicos.
li. No utilizar equipos y otros bienes para lo cual no estén capacitados.

iv. Desconectar y guardar los equipos utilizados (computadoras, copiadoras, etc ) al t&érmino
de la jornada de labores.

v.  No dejar documentacion confidencial en los escritorios o similares.

vi. No dejar materiales y/o valores personales en los escritorios o similares.

Articulo 153°.- El servidor o servidora civil no podra: manchar, pintar, hacer inscriociones,
pegar volantes, afiches y similares en las paredes y puertas de Ia Institucion. Asimismo, esian
prohibidos de operar, conducir o retirar de las instalaciones de la entidad: equipos, maguinas
o vehiculos que no les han sido asignados, salvo autorizacién expresa de la Jefatura
correspendiente.

Articulo 154°.- E| servidor o servidora civil debera informar a la Oficina de Administracién o
quien haga sus veces sobre cualquier lugar o condicién de trabajo inseguro o peligroso que
pudiera detectar, para evitar dafios y perjuicios hacia el mismo y la integridad fisica de sus
companeros de labores.

Articulo 155°.- Ningun articulo o documento, que no sea personal. ouede ser retirado de las
instalaciones de la entidad, sin la debida autorizacion escrita de la Jefatura respectiva.

Articulo 156°.- La entidad dispondra, cuando lo considere conveniente, la realizacion de
examenes medicos, y psicoldgicos para determinar las aptitudes fisicas y psiquicas de sus
trabajadores.

Articulo 157°.- El servidor o servidora civil que se reincorpore a sus labores, luego de haber
estado enfermo o accidentado, debera presentarse a la Oficina de Recursos Humanos —
Bienestar Social con el alta respectiva emitida por el médico tratante, sobre todo de una
f enfermedad infecto contagiosa.

Articulo 158°.- El servidor o servidora civil enfermo o accidentado, en las instalaciones de la
entidad, debera ser conducido en forma inmediata a EsSalud o al centro médico mas cercano,
para el tratamiento respectivo.

Articulo 159°.- El servidor o servidora civil esta en la obligacion de someterse a los sistemas
de seguridad y proteccion que se implementen y deberan facilitar la revision de paguetes
bolsas, vehiculos u otros que les sean requeridos.

Articulo 160°.- Todas las demas actividades del Servicio de Seguridad y Salud en el Trabajo
debera efectuarse conforme a las normas legales vigentes sobre la materia, asi como el Plan
de Seguridad y Salud en el Trabajo vigente.

CAPITULO XVI

Pagina | 55 de 42



e r
GOBIERNG REGIONAL JUNIN

Reglamento interno de los Servidores Civiles del Gobierno Regional Junin

DE LA CAPACITACION

Articulo 161°.- El Gobierno Regional Junin promueve la capacitacion de sus irabajadores en
materias relacionadas a sus areas funcionales, para asi contribuir a su actualzacion v
continuo desarrollo profesional y técnico,

A través de la capacitacion, de caracter interno o externo, se busca mejorar el desempefic del
servidor o servidora civil que lo oriente a enfrentar funciones mas complejas, actualizar sus
conocimientos y/o consolidar sus competencias.

Las necesidades de capacitacién del servidor o servidora civil, deben guardar coincidencia
con los objetivos institucionales.

Articulo 162°.- La capacitacion tiene como finalidad cerrar las brechas identificadas dei
servidor o servidora civil, fortaleciendo sus competencias y capacidades para contribuir a la
mejora de la calidad de los servicios brindades a los ciudadanos y las acciones del Estado y
alcanzar el logro de los objetivos institucionales. Asimismo, constituye una estrategia
fundamental para el fortalecimiento de la entidad o area como medio para mejorar la eficiencia
y eficacia de la administracion publica.

Articulo 163°.- La entidad, cuando sea de interés institucional y de acuerdo a la
disponibilidad de recursos, podra otorgar a sus trabajadores capacitacion, conforme a los
lineamientos aprobados en el Plan de Desarrolio de las Personas al Servicio del Estado vy, de
cuerdo a la directiva institucional sobre la materia.

Articulo 164°.- La Oficina de Recursos Humanos de la entidad, a través del area de
Capacitacion, es el responsable de conducir la capacitacion en la entidad, esta oficina realiza
entre otros, la planificacion, ejecucion y evaluacion de las capacitaciones realizadas, asi como
a traves de la entidad, financian, cofinancian o gestionan financiamiento publico o privado, de
fuente nacional o extranjera, de acuerdo con las reglas previstas en la normatividad; ademas,
registran e informan la capacitacion ejecutada.

Articulo 165°.- La entidad, en funcién de sus prioridades, cuando existan dos o mas
servidores que cumplan con los requisitos establecidos para ser beneficiados con
financiamiento por formacion laboral, decidird tomando en consideracién criterios objetivos
que garanticen la productividad de los recursos asignados, la imparcialidad y la equidad.

Articulo 166°.- Cuando las circunstancias lo justifican, el Gobierno Regional Junin apoyara
los estudios en el extranjero en materia compatible con las actividades institucionales del
servidor o servidora civil, conforme con las disposiciones internas emitidas al respecto y, de
acuerdo a la disponibilidad de recursos.

Articulo 167°.- Cuando se trate de capacitacién obligatoria brindada o promovida por el
Gobierno Regional Junin y/o entidades del nivel central (Ministerios, OPD, PCM, Coentraloria,
otros), se podran cubrir los vidticos que sean necesarios, de acuerdo a la disponibilidgad
presupuestal y a lo sefalado por las normas de asignacion dineraria por Comision de Servicic
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Articulo 168°.- La Entidad, cuando sea de interés institucional, podra autorizar al trabajador
a fin que se capacite con financiamiento propio durante la prestacion de su jornada laboral,
conforme a los lineamientos que expida la Oficina de Recursos Humanos. '

Articulo 169°.- E| Plan Anual de Desarrollo de Personas, el Plan Anual de Capacitacion
deben ser aprobados durante el primer mes de cada afio, conforme al procedimiento que se
establezca para la aprobacion, ejecucion y evaluacion del referido Plan.

Articulo 170°.- E! servidor o servidora civil, que sea comisionado para participar en eventos
de capacitacidén 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 ¢ quien haga sus veces, dentro de los treinta
(30) dias siguientes del retorno de la comisién, bajo responsabilidad administrativa del
comisionado o comisionada y de la Oficina de Recursos Humanos.

Articulo 171°.- Es obligatoria la asistencia y participacion de todos los trabajadores inscritos
por la entidad en los cursos o programas de capacitacién., en caso de inasistencia o
desaprobacién deberda asumir las consecuencias econémicas y/o administrativas que
determine la administracién de la entidad, salvo inasistencia justificada y autorizada por Ia
Oficina Regional de Administracion y Finanzas.

CAPITULO XVIi
DE LA ATENCION DE QUEJAS Y RECLAMOS LABORALES

Articulo 172°.- El servidor o servidora civil que se considere con derecho a formular un
reclamo o queja, debera hacerlo por escrito ante su jefe inmediato, siempre que la
comunicacion o el didlogo personal o directo no se hayan agotado.

Articulo 173°.- Para aquellos casos en los que el problema se hubiera suscitade con el jefe
inmediato, el trabajador recurrird por escrito ante la Oficina Administracion y/o al titular
administrativo de la entidad.

Articulo 174°.- Una copia del escrito con la decision adoptada por la instancia pertinents,
debidamente fundamentada, serd entregada al servidor o servidora civil que la hubiera
formulado, para los fines pertinentes.

CAPITULO XVili
REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES CONTRA SERVIDORES CIVILES

Articulo 175°.- Ademas de las disposiciones establecidas en la normativa vigente soore &l
asunto, él Jefe de Recursos Humanos o quien haga sus veces en los ¢rganos conformantss
del Gobierno Regional Junin, es el responsable de la inscripcion en el Registro Nacionel de
Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC), administrado por el SERVIR.
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Las sanciones que deben inscribirse en el RNSSC son:

a) Sanciones de destitucion o despido y suspension

b) Las sanciones por infraccion al Cédigo de Etica.

c) Las sanciones de inhabilitacion que ordene el Poder Judicial.

d) Las sanciones por responsabilidad administrativa funcional impuestas por la Contraloria
General de la Republica y Tribunal Superior de Responsabilidades Administrativas.

e) otras que determine la Ley.

Articulo 176°.- Las sanciones sefialadas en el articulo anterior deberan inscribirse en e!
RNSSC en un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles contados a partir del dia siguiente de
la fecha de notificacién de la sancion al sancionado, en el que se registrara el contenido literal
del acto administrativo de sancion.

Articulo 177°.- Asi mismo, los sanciones de amonestacion escrita, suspension sin goce de
remuneraciones con llamadas de atencion y suspension, la entidad debera anotar en un
registro, para las acciones pertinentes.

Articulo 178°.- La comision respectiva y las autoridades pertinentes, en todo proceso de
nombramiento, designacion, eleccion, contratacion laboral o de locacion de servicios que
convoque la entidad, cualquiera sea la modalidad de contratacion, previo a dichas acciones,
bera constatar que ningln candidato o postulante se encuentre inhabilitado para ejercer
ncion publica, conforme al RNSSC. Para ello, debera solicitar al funcionario respensable la
_ =4 onsulta ante el RNSSC. Aquellos candidatos o postulantes que se encuentren inhabilitados
.._"_}_’////deberan ser descalificados del proceso de nombramiento o contratacion.

CAPITULO XIX

MEDIDAS DE PREVENCION, PROCEDIMIENTO Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO
SEXUAL

Medidas preventivas

Articulo 179°.- La entidad, a través de la Oficina Regional de Administracién y Finanzas,
mediante la Oficina de Recursos Humanos, se encargara de promover campanas de difusion
a nivel de la sede central y de los 6rganos conformantes de la entidad, de la Ley N° 27942 —
Ley de prevencion y sancion del hostigamiento sexual y del Decreto Supremo N° 10-2003-
MIMDES “Reglamento de la Ley de Prevencidn y Sancion del Hostigamiento sexual”,
debiendo realizar lo siguiente:

a) Difundir la Ley y Reglamento de hostigamiento sexual laboral en toda la institucion asi
como |a directiva, a tode el recurso humano fuese cual fuere su modalidad contractual y
jerarguia
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b) Brindar informacion al personal sobre las sanciones al hostigador sexual en forma clara,
completa y en un lenguaje facil y asequible.

c) Colocar en lugares visibles de la institucién el procedimiento para realizar las denuncias v
sanciones para el hostigador sexual v las implicancias legales en caso de una falsa queja.

Realizar campanfas de difusion al interior de la institucion referente a la aplicabilidad de la
directiva.

Garantizar la reserva de las investigaciones tanto de la victima como del investigado
hasta que se hayan efectivizado las sanciones administrativas determinadas por la
maxima autoridad de la entidad.

/\ Causales de hostigamiento sexual

) Articulo 180°.- La ley a previsto |o siguiente:
7/ a) Promesa explicita o implicita, a la victima de un trato preferente y/o beneficioso respecto a
su situacién actual o futura a cambio de favores sexuales.

Amenazas, mediante las que se exige explicitamente o implicitamente una conducta no
deseada por la victima que atenta o agravia su dignidad, o ejercer actitudes da oresion o
intimidatorios con la finalidad de recibir atenciones o favores de naturaleza sexual, o para
reunirse o salir con la persona agraviada.

Uso de términos de naturaleza o connotacién sexual escritos o verbales, insinuaciones
sexuales, proposiciones sexuales; gestos obscenos que resulten insoportables; hostiles,
humillantes u ofensivos para la victima tales como: escritos con mensajes de contenido
sexual; exposiciones indecentes con contenido sexual y ofensivo; bromas cbscenas:
proposiciones reiteradas para citas con quien ha rechazado tales solicitudes, comentarios
de contenido sexual o de la vida sexual de la persona agraviada.

d) Acercamientos corporales, roces, tocamientos y otras conductas fisicas de naturaleza
sexual que resulten ofensivas y no deseadas.

e) Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas sefialadas
Del plazo y procedimiento general
Articulo 181°.- El plazo y el procedimiento se sujeta a lo siguiente;

a) Las quejas podran ser presentadas en forma escrita o verbal ante la maxima autoridad
administrativa de la entidad.

La queja debe contener |os siguientes requisitos:
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= |dentificacion del (la) presunto (a) hostigado (a); Nombre, cargo, funcion que realiza,
relacion laboral con el denunciado.

» ldentificacion del (la) presunto (a) hostigador (a): Nembre, cargo, funcian que
realiza, relacion laboral con el denunciante.

» Descripcién de los actos que considera manifestaciones de hostigamiente sexual vy
las circunstancias de tiempo y lugar en que se produjeron.

» Medios probatorios que acrediten la queja.

» Solicitud de medidas cautelares de considerario necesario.

El (la) titular administrativo de la entidad, tiene un plazo de 24 horas para elevar la queia
debidamente fundamentada a la instancia encargada de realizar la investigacion; en un
plazo no mayor de 72 horas de recibida la queja, para correr traslado al investigado.

El (la) investigado (a) tiene cinco (5) dias habiles contados a partir del dia siguiente de
notificado, para dar atencion con su respectivo descargo.

El Comité de Sanciones Disciplinarias, tiene un plazo para presentar sus
recomendaciones e informe final en un plazo no mayor de 10 diez dias, pudiendo solicitar
una ampliacién de diez (10) dias adicionales, pero en ningun caso superar los 20 dias.

El descargo, debera efectuarse tomando en consideracion las siguientes caracieristicas:

e« Exposicion ordenada de los hechos.
= Pruebas que fundamenten y desvirtlen la queja.

La instancia de la investigacion recomendara las medidas a adoptar. acorde a la
normatividad vigente, que pueden ser cautelares y de sanciones.

El (la) titular administrativo de la entidad, comunicard a las partes de las medidas
| adoptadas, y cautelares, asi como comunicando a la Oficina de Recursos Humanes o
quien haga sus veces.

Medios probatorios

La carga de la prueba corresponde al (la) hostigado(a). También pueden solicitarse de oficio,
por el organo a cargo de la investigacion.

Se admitiran los siguientes:

a) Declaracién de Testigos.
b) Documentos publicos o privadoes.

c) Grabaciones, correos electronicos, mensajes de texto telefonicos, fotografias, aobjetos.
cintas de grabacion, entre otros.

d) Pericias psicologicas, psiquiatritas forenses, grafo técnicas, analisis bioldgicas, cuimico
entre otros.
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Cualquier otro medio probatario idonea para la verificacién de los actos de hostigamiento
sexual.

Medidas cautelares

a)

d)

a)

De las sanciones

Rotacion del lugar y puesto de trabajo del hostigador.

Comunicarle a los familiares la asistencia profesional psicolégica del hostigadoer a fin de
garantizar la integridad fisica, psiquica y moral de la victima, asi como comunicar ai érea
de salud, dejando la responsabilidad en dicho sector.

Suspension temporal mientras duren las investigaciones a carge de la unidad organica
designada para tal fin.

Amonestacion verbal, comunicando a la Oficina de Recursos Humanos, para que sea
expuesta como medida en su file personal del recurso humano.

Separacion o cese temporal, esta sancion podra ser de 15 a 30 dfas hahiles, vy la
comunicacion se hara llegar también a la Oficina de Recursos Humanos, para que sea
archivada como medida de sancién o disciplinaria en su legajo personal, y para comunicar
al Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC).

Destitucion o resolucion contractual, esta sancion se hara llegar también al area de
recursos humanos, quien comunicara al sancionado, y para gue esta sea archivada como
medida de sancion disciplinaria en su legajo personal, y para ser inscrita en el RNSSC.

CAPITULO XX
TERMINO DE LA RELACION LABORAL

Articulo 182°.- La conclusion del vinculo que une a la entidad con el servidor o servidora civil
requiere la emision y notificacion de una resolucién o documento, segun sea el caso, del
servidor o servidora civil de la misma jerarguia o superior del que formalizé Ia vincuiacion, en
la que se expresara la causal de termino y fecha del mismo.

Articulo 183°.- La extincion o culminacion del vinculo laboral del servicio civil, procede
cuando se presentan las causas que se detallan, siende entre otros, lo siguiente:

a)

b)

Al fallecimiento del servidor o servidora civil, la declaracion judicial de muerte presunta y
declaracion de ausencia, de conformidad con las normas del Cédigo Civil, configuran el
término del vinculo con la entidad.

La renuncia voluntaria del servidor o servidora civil o trabajador, con un plazo de
anticipacién no menor a treinta (30) dias calendarios, dicha renuncia sera efectuada
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documentadamente dirigida a su jefe inmediato superior o al Directivo o Funcionario
Publico de guien el recurso humano dependa organicamente, debiendo indicar ia fecha
de termino de la conclusion del vinculo. salvo existir exanaracion del plazc =n mancion
por parte de del Gobierno Regional Junin.

Por jubilacion del servidor o servidora civil, la jubilacion opera cuando el servidor o
servidora civil sea notificado de la reselucion que reconozca su derecho a la pension de
jubilacion a cargo de la Oficina de Normalizacion Previsional ¢ del Sistema Privade de
Pensiones, bajo cualquier modalidad. Bajo ningun supuesto el vinculo del servicio civil
podra persistir si es que el servidor percibe una pensién de jubilacion.

La resolucion o documento que se expida, segun sea el caso, sera emitido por el servidor
o servidora civil de la misma jerarquia o superior del que formalizo la vinculacion.

d} Término obligatorio par limite de edad, el servicio al estado termina de manera automatica
y obligatoria cuando el servidor o servidora civil cumple setenta (70) afios de edad. Al
igual de lo indicado en el literal anterior, la resolucion o documento que se expida, segln
sea el caso, sera emitido por el servidor o servidora civil de la misma jerarquia o superior
del que formalizé la vinculacidn.

Termino facultativo por edad, el servidor o servidora civil que alcance la edad de sesenta
y cinco (65) afios tiene la facultad de dar por culminado su vinculo laboral con la entidad.
El termino del vinculo opera por la decisién del servidor o servidora civil de jubilarse. La
resolucion o documento que se expida, segun sea el caso, sera emitido por el servider o
servidora civil de la misma jerarquia o superior del que formalizo la vinculacion.

El mutuo acuerdo entre el servidor o servidora civil y el Gobierno Regional Junin, el
acuerdo que pone término al vinculo, debe constar par escrito en documento que debe
ser firmado por el servidor y la Oficina de Recursos Humanos.

No podra acordarse el otorgamiento de algun derecho o forma de compensacion
economica o no econdmica adicional al correspondiente legalmente por el términc dei
| vinculo laboral, salvo el caso de proteccion temporal de salud. La resolucién o documento
f que se expida, segun sea el caso, sera emitido por el servidor o servidora civil de la
misma jerarquia o superior del que formaliza la vinculacién.

g) La invalidez absoluta permanente, causa que extingue el pleno derecho y
automaticamente la relacion laboral desde que es declarada por EsSalud, Ministerio de

Salud o la Junta de Médicos designada por el Colegio Médico del Peru a sclicitud de la
entidad.

h) Termino por pérdida o renuncia a la nacionalidad peruana.

i) Termino por condena penal.

j)  Termino por inhabilitacion para el ejercicio de la funcion publica.

k) Culminacion por causa relativa a la incapacidad fisica 0 mental sobreviniente.

El servidor o servidora civil que renuncia al puesto o cargo deberdn hacer conocer su decisién
dentro del plazo de Ley mediante carta simple que remitiran a la Oficina de Administracian o

guien haga sus veces, quien otorgara la respectiva constancia de recepcicn v |2 dervara a la
Oficina de Recursos Humanos para los fines pertinentes.
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El servidor o servidora civil que renuncia podra solicitar la exoneracion del plazo previsto por
Ley, sujete a la aceptacion de la entidad la potestad de aceptarla. La solicitud se entendera
aceptada si no es observada o rechazada, por escrito, dentro del quinto dia calendanc ce
presentada.

CAPITULO XXI
DEL SERVICIO DE VIGILANCIA

Articulo 184°.- Las acciones del servicio de vigilancia se efectuaran a través de la Oficina de
Administracion, puede contar con la prestacion de servicios de la entidad y/o servicios de
vigilancia particular, a fin de brindar seguridad a la sede central y las instalaciones de las
entidades conformantes del Gobierno Regional y efectuar un control imparcial del personal en
general, observando el respeto mutuo y las consideraciones respectivas del caso.

. Asimismo, el servicio de vigilancia esté autorizado para efectuar la revision de maletines y/o
. paguetes que porte el trabajador y los usuarios.

+ Articulo 185°.- El servidor o servidora civil debera identificarse con su fotocheck ante el
- personal de vigilancia cuando asi sean requeridos.

Articulo 186°.- El servidor o servidora civil esta impedido de ingresar al Centro de Trabajo
portando articules peligrosos, inflamables, ilicitos u otros similares, sin perjuicio de que el
servicio de vigilancia solicite la intervencion policial.

Articulo 187°.- El servidor o servidora civil de vigilancia esta autorizado a impedir la salida de
bienes que portan los trabajadores de la entidad, sin contar con la autorizacion expresa del
superior inmediato. De presumirse un acto de hurto, el personal de vigilancia debera retener al
trabajador comunicando de ello a la Oficina Regional de Administracion y Finanzas, o a Ia
| Oficina de Recursos Humanos, o al superior jerarquico del servidor o servidora civil, sin
perjuicio de solicitar la intervencion de la autoridad policial.

Articulo 188°.- En caso de que el personal de vigilancia se percate del ingreso de un
trabajador en estado no apto para el trabajo (embriagado, con signos de haber consumido
estupefacientes, etc.), debera comunicar de inmediato a la Oficina Regional de Administracion
y Finanzas, a la Oficina Regional de Recursos Humanos y al superior jerarquico del servidor ©
servidora civil.

Articulo 189°.- Las funciones y actividades de seguridad y resguarde del servicio de
vigilancia privada, estan bajo la supervision y control de la Oficina de Administracion a traves
de la Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares o la que haga sus veces.

CAPITULO XXI! ’
DE LAS REGLAS ADICIONALES PARA EL RECURSO HUAMANC BAJC EL REGIMEN
ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (RECAS)
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Articulo 190°.- E| control de la asistencia y permanencia, asi como sus obligaciones,
derechos y sanciones, del servidor o servidora civil contratado bajo el RECAS se rigen por las
normas legales y reglamentos que regulan dicho régimen especial, asi como las normas
contenidas en el presente Reglamento, con las precisiones contenidas en los articulos
subsiguientes.

Articulo 191°.- 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. Tambien
constituye tardanza el registro del ingreso al centro de trabajo después de los cinco (05)
minutos de tardanza durante el horario del refrigeric.

Para efectos de responsabilidad administrativa, se contabilizan tanto las tardanzas en horas
de la manana como las tardanzas en horas de |a tarde

Articulo 192°.- El plazo para remitir el parte mensual de asistencia, descrito en el Articulo
33° del presente Reglamento, sera hasta la fecha veinte de cada mes.

Articulo 193°.- En este régimen, las inasistencias y las tardanzas (en horas de la mafana)
es motivo, bajo responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos, para la reduccion
proporcional del monto de la contraprestacion economica, previo calculo 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 e! equivalente
| doble de la reduccion en horas de la manana. Las reducciones del monto de la
ntraprestacion se efectuan sin perjuicio de las sanciones previstas por ley y el presente
eglamento.

tardanzas e inasistencias, constituyen saidos 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 194°.- La licencia por fallecimiento de conyuge o conviviente, padres, hijos o
hermanos, procede hasta por tres (3) dias habiles, pudiendo extenderse hasta (3) tres dias
habiles mas cuando el deceso se produce en provincia diferente a donde labora el trabajador.
El deceso y el parentesco debera ser acreditada con la documentacion pertinente.

Articulo 195°.- El servidor o servidora civil bajo este regimen, y siempre que continue en
servicio, tiene derecho al goce vacacional segun las normas contenidas en &l Capitulo VII del
presente Reglamento; el goce vacacional debe cumplirse antes del vencimiento del contrato
vigente a la fecha de adquirir el derechc a las vacaciones, bajo responsabilidad del jefe
inmediato y de |a jefatura de la Oficina de Recursos Humanos. El rol de vacaciones debe ser
aprobada hasta la primera quincena de diciembre de cada afio.

Solo por estrictas razones de necesidad de servicio, debidamente fundamentadas, el goce del
descanso vacacional puede ser fraccionado en dos (2) partes de quince (15) dias
consecutivos, previa solicitud peor parte del jefe inmediato v con una anticipacién de cinco (5)
dias, quien debera precisar los nuevos periodos del goce vacacional, que necesariamente
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deberan cumplirse antes del vencimiento del contrato vigente a la fecha de adquirir el derecho
a las vacaciones.

Articulo 196°.- Son de aplicacion al servidor o servidora civil bajo este régimen, las
obligaciones y prohibiciones, asi como las faitas administrativas y sanciones, previstas en los
Capitulos XlII del presente Reglamento. Y en todos los casos, la sustanciacion y la imposicion
de sanciones estara a cargo de |las autoridades del procedimiento administrativo disciplinario.

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 extincién del vinculo contractual por incumplimiento
injustificado de las obligaciones derivadas del contrato.

/L Articulo 197°.- Bajo este régimen laboral, tres (3) dias de inasistencias injustificadas,
“f. . consecutivas o acumuladas durante un mes calendario, constituye incumplimiento de

sancionador y sanciones, asi como los estimuios, previstas para el servidor o servidora civil
bajo el regimen publico general y las previstas en el presente Reglamento, en tanto no se
opongan al Decreto Legislativo N° 1057 - Decreto Legislativo que regula el régimen especial
e contratacion administrativa de servicios, su Reglamento, y demas normas legales
2 odificatorias; su aplicacion estard a cargo de la Jefatura de la Oficina de Recursos
hj manaos.

CAPITULO XXl
DE LA RESPONSABILIDAD

1 Articulo 199°.- La Oficina de Recursos Humanos, es |a responsable de foermular, modificar y
actualizar el presente Reglamento, asi como proponer su aprobacion, difundirla e implementar
las acciones de control de la asistencia y permanencia del servidor ¢ servidora civil; 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 obligacion de
reportar las deficiencias del presente Reglamento, y proponer las modificaciones o
precisiones que sean pertinentes.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primero.- 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 que ésta sea mas beneficiosa para el servidor o servidora civil.

Segundo.- En tanto dure el estado de emergencia sanitaria por la pandemia del Coronavirus
(COVID-19), se aplican las medidas previstas en el correspondiente Plan de prevencion y
proteccion contra el COVID-19 vigente y demas normas internas compiementarias.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera.- En cada entidad o dependencia, se podra implementar sisternas de uso iniemo
para la identificacion del servidor o servidora civil, mediante tarjelas 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 servidor o servidora civil a quien se
le haya proporcionado. El costo del duplicado de los aludidos instrumentos, cuando la pérdida

o deterioro se origine por su negligencia, sera asumido por el mismo servidor civil.

De ser el caso, tanto el instrumento de control de asistencia como el de identificacion laberal
otorgado al servidor o servidora civil, seréan devueltos por éste al cese de su vincuio laboral.

A Segunda.- E! uso del uniforme institucional del servidor o servidora civil en el centro de
— 1k trabajo, asi como en los eventos y ceremonias oficiales de la institucion, es obligatoria; ef tipo
; "y 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 soélo 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.

L REGIDS
A . El cronograma del uso de uniformes. y sus modificaciones, sera comunicado con la debida
g Pl
fea]

\ o ,;\ \antlmpamon por intermedio de los jefes de area y mediante los franelografos de cada area.

SR h

5,;,Los dias viernes de cada semana el uso del uniforme institucional es facultativo, pudiendo
/' reemplazarse con sport elegante.

El incumplimiento del uso del uniforme institucional, sera pasible de la imposicion de las
siguientes sanciones:

a) Primera vez, amonestacion verbal por intermedio del jefe inmediato.

[ b) Primera reincidencia, amonestacion escrita.

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

d) Las subsiguientes reincidencias, suspensién sin goce de remuneraciones de dos (2)
hasta treinta (30) dias.

El servidor o servidora civil, a quien aun 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

jefes inmediatos se abstendrén de efectuar regularizaciones no contempladas en el presenta
Reglamento.

Cuarta.- Considerando que el tiempo destinado al refrigerio no forma parte de la jornada
ordinaria de trabajo. con conocimiento del jefe inmediato, el servidor o servidora civil 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 tiempe utilizado.

Quinta.- Los o las representantes de los sindicatos y/o asociaciones gremiales cebidamente
registrados en el Registro de Organizaciones Sindicales a cargo de la Direccion Reg ﬂal de
Trabajo y Promocién del Empleo, tienen” derecho a que la entidad empleadora le brince [as
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facilidades necesarias para el cumplimiento de su funcién sindical, a través de licencias v
permisos para salir fuera del centro de trabajo.

Las reuniones o las asambleas generales y otras actividades sindicales, o de su direciiva,
deberan reallzarse fuera del horar:o de trabajo. Para la reahzamon dentro del m‘ra..o de

deblda anticipacion y dentro del marco de las normas y leyes vigentes. El tiempo que
demande la reunion, asamblea o actividad deberd ser compensada dentro del plazo de
setenta y dos (72) horas, caso contrario sera objeto de descuento d= las remuneraciones, e
incentivos laborales, en forma proporcional al tiempo utilizado, y calculados mediante la
siguiente formula:

DA=R x T /14,400
LEYENDA:

DA = Descuento por asambleas o reuniones.

R = Remuneracion

M = Cantidad de minutos utilizados en |a actividad sindical.

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

El derecho de huelga, incluido los parcs, se gjercen una vez agotados los mecanismos de
gociacion o mediacion. Para tal efecto, el representante del sindicato debe notificar a la
gitidad sobre el ejercicio del citado derecho con una anticipacion no menor a guince (15)

as. El tiempo que dure la paralizaciéon (huelgas y paros) serd causal de descuento de las
emuneraciones.

Sexta.- El servidor o servidora civil que participe en las actividades civicas durante los dias

feriados, o durante los dias declarados feriados no laborables, sea nacional o regional, sera

compensado con un dia de descanso remunerado, en |a fecha que el servidor o servidora civi

/ lo considere oportuno; para cuyo efecto, el control de la asistencia se efectuard en el lugar
donde se desarrolle el evento.

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

Las actividades por apertura del afo laboral, Dia de la Madre, Dia del Padre, “Dia del
Empleado Publico” y Navidad, se llevarad 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 acoptaran las
medidas necesarias para garantizar la provision de aquelios 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 servidor civiles, quienes no asistan a ellas, estan obligados a asistir
normalmente al centro de trabajo.
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Sétima.- Con motivo del dia de los y las profesionales, en horas de la tarde del dia que se le
celebre, el servidor o servidora civil con titulo profesional y que desempefia un cargo o funcion
afin a su profesion, tiene derecho al correspondiente permiso con goce de remuneracicnes, c
cual debe ser autorizado mediante la “Papeleta de salida” (Anexo 2).

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

Novena.- Los servidores civiles, que sean comisionados para participar en eventos de
capacitacién cuyo costo es asumido por la entidad, a su retorno, estan en la obligacién 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
(30) dias siguientes del retorno de la comision, bajo responsabilidad administrativa del
comisionado o comisionada y de la Oficina de Recursos Humanos.

DISPOSICIONES FINALES

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

Segunda.- Las cuestiones no previstas y/o infracciones a las normas laborales, morales o
éticas que imperen en el Centro de Trabajo, o que regulen el desenvolvimiente armonico de
las relaciones 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
.jjconocimiento de la Administracion o la que haga sus veces, atendiendo ademas a las
circunstancias, antecedentes, consecuencias u otros aspectos pertinentes, y aplicandose los
principios de razonabilidad y buena fe, el sentido comun y la légica, 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

proporcidn, cuando por razones de necesidades del servicio no puedan disfrutar del descanso
los dias sabado y/o demingo.

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 y/o jefe inmediato dentro del ambito de su competencia, son
responsables de hacer cumplir lo dispueste en el presente Reglamento, sin perjuicio de la
responsabilidad de cada servidor civil.

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 “Regiamento de
Control de Asistencia y Permanencia del servidor o servidora civil del Gobierno
Regional Junin”, aprobado mediante la Resolucion Ejecutiva Regional N° 552-2013-GRJ/PR,
del 25/10/2013, asi como todas las disposiciones que se opongan al presents Reglamanto
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ANEXO N° 1
REPORTE N° -2021-GRJ/
A S T (Jefatura inmediata)
ASUNTO . Solicita licencia.
FECHA : Huancayo,
APELLIDOS Y NOMBRE S . ..ot

CONDICION: NOMBRADOJ/A ( ) DESIGNADC/A( ) DESTACADO/A ( ) CONTRATADO/A ( )

DEPENDENCIA

A. CON GOCE DE REMUNERACIONES:

() Por enfermedad. (...) Por funcién regional o edil. ( ) Por fallecimiento de coényuge,
(...) Por onomastico. ( ) Por maternidad o paternidad. padres, hijos o hef’manos.
(...) Por citacion judicial. () Por capacitacion oficializada. () Por 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

OTROS MOTIVOS (BSPECIICAN) . ..o e e e e e e

E. DURACION DE LA LICENCIA: Del: ...................... e —— ;Totalendias ...................
JUSTIFICACION e
Huancayo ...... de del 20

...... SOLICIT A NTE —
PROVEIDO: AUTORIZADO: Si( ) NO ()

© Jefeinmediato
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ANEXO 2

PAPELETA DE SALIDA N° -2021-GRJ/ORAF/ORH

APELLIDOS Y NOMBRES

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

)
DE P EN D EN G A e e .
CARGO | NODE TARJETA: ..o
| moTivo:
() Comision de servicios. () Motivos particulares (con compansacion)
() Motivos particulares (sin compensacion)
( ) Otros motivos.

© JEFE INMEDIATO " RECURSOS HUMANOS -
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ANEXO 3

CERTIFICADO DE COMISION DE SERVIC!IC

APELLIDCS Y NOMBRES: ...

CONDICION: NOMBRADO/A ( ) DESIGNADO/A( ) DESTACADO/A( ) CONTRATADRC/A ( )

DEPENDENCIA: . e N cooveeoine.. PAPELETA N°

5 CARGO © o N°DETARJETA: ..
“/LUGAR DE COMISION: .

HORA:.... . ... ..

LUGAR Y FECHAR cammemmssmunesmommman ;

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

NOTA: Al término de la comision debe anexarse al informe respectivo.
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ANEXO 4

PAPELETA DE JUSTIFICACION DE TARDANZA

APELLIDOS Y NOMBRES: ... .. .

CONDICION: NOMBRADO/A ( ) DESIGNADO/A( ) DESTACADO/A( ) CONTRATADO/A ( )
DEPENDENCIA: ... .

CARGO .. e NO DE TARJETAL

MOTIVO DE LA JUSTIFICACION:

A. CON GOCE DE REMUNERACIONES:
() Por enfermedad () Porenfermedad grave de conyuge o conviviente, padres o hijos o hermanos.

() Por atencion médica. () Por caso fortuito o fuerza mayor.
SIN GOCE DE REMUNERACIONES:
() Por motivos particulares () Otros MOtIVOS. ..o

FECHA: ... ... HORADE INGRESO (Registro de Reloj): ... .. ..
TOTAL DEL TIEMPO DE LA TARDANZA:

FUNDAMENTACION:

Huancayo, ....... de.......occceiiii..del 202

SOLICITANTE

PROVEIDO: PROVEIDO:
PASE A: Oficina de Recursos Humanos. PASE A: Equipo de Control de Personal
PARA: JUSTIFICAR: SI( ) NO( ) APROBADO: SI( ) NO ( )

Jefe inmediato Jefe de Recursos Humanos
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ANEXQO 5
MEMORANDO N° -2021-GRJ/ORAF/ORH
A CTAP.
ASUNTO : Comunica periodo de goce efectivo de vacaciones.
REF. RER.N® . (Aprobacion del Reglamento de Asistencia)
RDA.N® ... (Aprobacion de Rol de Vacaciones)

. Huancayo,

Por 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:

ES (ES) PROGRAMADO (S): oo ANO: . _.RDAN® ... ..o

OTAL PROGRAMADO EN DIAS & ... |

VACACIONES GOZADAS (DIAS) & oo )

VACACIONES PENDIENTES (DIAS) : ..o ( )DIAS.

AUTORIZACION ACTUAL: Del.ooo Al

TOTAL DIAS AUTORIZADOS & oo () DIAS.

OBSERVACIONES:
Huancayo,.......de.. del 202....cmmmmm

JEFE DE RECURSOS HUMANOS
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