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DEL Daite

GOBIERNO REGIONAL APURIMAC
—  PRESIDENCIA REGIONAL

HEN S

Rl . v it

RESOLUCION EJECUTIVA REGIONALN°

e

-

- -2007-GR.APURIMAC/PR
Abancay, 73 AG0. 2007

T, VISTO:

. 7 El proyecto de Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de Personal del Gobierno Regional
- de Apurimac, y;

CONSIDERANDO:

Que, los Gobiernos Regionales emanan de.la voluntad popular. Son personas juridicas de derecho
publico, con autonomia politica, econdmica y administrativa en asuntos de su competencia,
constituyendo para su.administracién econdmica y financiera, un Pliego Presupuestal, conforme sefiala
el articulo 2° de la Ley N© 27867 Orgéanica de Gobiernos Regionales;

Que, por Resolucion Ejecutiva Presidencial-N© 331-2004-GR.APURIMAC/PR, aprueba el Reglamento de
Control de Asistencia y Permanencia de los Trabajadores del Gobierno Regional de Apurimac;

/ Que, por Oficio N© 138-2007-GR.APURIMAC/GRPPAT/SGDIEI la Sub Gerencia de Desarrollo
Institucional Estadistica e Informdtica de la Gefencia Regional de Planeamiento Presupuesto y
_ Acondicionamiento Territorial remite a la Direccion Regional de Asesoria Legal el Proyecto de
" Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de Personal del Gobierno Regional de Apurimac,
‘que consta de IV TITULOS, 111 articulos, seis Disposiciones Complementarias, seis Disposiciones
Transiterias y Finales, en cuya virtud es necesario emrtlr la Resolucion Ejecutiva Regional, mediante el

cual se apruebe el aludido reglamento;

En uso de las atnbuaones confendas por la Ley N° 27867 sus modificatorias Ley NO 27902, 28013
Organica de Gobiernos Regionales y Credencxal del Jurado Nacional de Elecciones de fecha 21 de

diciembre del 2006;

: :
SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de
Personal del Gobierno Regional de Apurimac, que consta de IV Titulos, 111 articulos, seis Disposiciones
Complementarias, seis Disposiciones Transitorias y Finales, que en dieciséis (16) folios Utiles forma
parte integrante de la presente resolucidn, suspendiéndose la vigencia y efectos del Reglamento
aprobado por Resolucién Ejecutiva Regional N© 331-2004-GR.APURIMAC/PR.

ARTICULO SEGUNDO.- TRANSCRIBIR la presente Resolucion a la Gerencia General Regiona!
Gerencias v Direcciones Regionales, Direcciones Regionales Sectoriales, e instancias administrativas
que corresponda del Gobierno Regional de Apurimac, para su conocimiento y fines de ley

ccrrespondientes.

DA\\I}'E)\AB,RKHAM SALAZAR MORO}I
=" PRESIDENTE
GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC

Teléfonos (083) 321022 - 321431 - 322517 - 321Q14 - -
Fax (083) 321174  email: presndencxa@(&g&qn,
FECHA__

Jr. Puno 107 - Abancay
Apurimac — Peru
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JGLAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA
DE PERSONAL DEL GOBIERNO REGICNAL DE APURIMAC

TITULO !
GENERALIDADES

AEQTICULO 1.- El presente Reglamento tiene por objeto regular la asistencia,
—pprmanencta comportamiento, buen trato y respeto mutuo de los trabajadores en su
>entro de labor de acuerdo con la jornada laboral y horarios establecidos, tomando en
"« .enta la necesidad de servicio, los derechos y obligaciones de los servidores y

f ycionarios.

MARTiCUl Q 2.- El Reglamento tiene por finalidad aségurar la. aplicacidon equitativa,
vuherente y vigorizar el funcionamiento de las mst;tumoncs del ambito del Gobierno

W . _ional.

A7TICULO 3°.- Constituyen Base Legal del presente Reglamemo

> Constitucién Politica del Pert de 1993

==iley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Reglonales

- iLey N° 11377, Estatuto y Escalafon del Servicio Civil.

- D.Leg. N° 276, Ley de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones oet Sector
r*ubhoo

- D. S. N°005-90- P.C. M., que aprueba el Reglamento del D. Leg. N° 276.

- '\/ianua! Normativo de Parsonal N° 001-92-DNP “Controi de Asistencia v
Permanencia”.

Manual Normativo de Personal N° 002 92-DNP “Desplazamzento de Personal”.
Manual Normativo de Personal N° 003-93-DNP “Licencias y Permisos”.

- Ley N° 27815, Ley del Cdédigo de Etica de la Funcidén Publica .

A D Leg. N°.800, Ley sobre Jornada Laboral.

$ Ley N° 26790 - Ley de Modernizacién de la Seguridad Social.

4 ey N° 15668, Enfermedades Neoplasicas

APTICULO 4°.- El presente Reglamento es de aplicacion para el personal que la labora
enila Sede Central y Gerencias Sub Regionales del Gobierno Regional de Apurimac. Las
Direcciones Regionales "del ambito del Gobierno Regional de Apurimac, podran
auscuarse a lo establecido por la presente Directiva.

S TiTULO 1l
DISPOSICIONES GENERALES

Z=RTICULO 5°.- El control de Asistencia y Permanencia es el proceso mediante el cual
sc regula la asistencia y permanencia de los funcionarios y servidores en su centro de
ti. oajo, de acuerdo cen la jornada laboral y horarios establecidos.

ARTICULO 6°.- El Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia, constituye un
Instrumento que norma las disposiciones internas que la entidad adopta para i control
de trabajo, basados en las necesidades del servicio y en los derechos y cbligaciones de
't L servidores y .uﬂcmnar,os :



TITULO Il
CONTENIDO

CAPITULO |

‘i

DE LA JORNADAY -iOR RIC DE TRABAJO

RTICULO 7°.- La jornada de labores de Enero a Diciembre es de siete horas cuarenta
cinco minutos (7.45) diarios; la jornada de trabajo se cumple de Lunes a Viernes,
nforme a lo dispuesto por el Articulo 1° de Decreto Legislativo N° 800. A partir de la
sha que entra en vigencia el presente Decreto legislativo, las entidades del Gobierno
gional de Apurimac estableceran un horario de atencion al plblico no menor de seis
)) horas diarias, el mismo que debe exhibirse en un lugar visible. Ademas de Ia
icada jornada de trabajo, se considerara el ttempo necesario para el refrigerio en el

pectivo Centro de trabajo.

TICULO 8°.- El horario de Lrabajo sera regulado medxante Resolucion emmda por el
ilar del Pliego, donde se precise la hora de ingreso y salida, teniendo en cuenta la
sraleza de los servicios, necesidades Institucionales, razones geograficas o
1atoldgicas. ' : - : £ TR :

JCULO 9°.- Los servldores que por necesrdad del servicio tengan que trabajar en_
irio adicional a la jornada de trabajo, gozaran de descansc via compensacxon»
ria, siempre vy cuando haya trabajado por disposicidon-expresa del Jefe Inmediato.sor
de tres horas adicionales, las mismas que no podran ser remuneradas. Para tal
‘0, el trabajador deberé registrar su asistencia correspondiente, como minimo quince
tos después de conciuida la jornada normal de trabajo . :

CULO 10°- La compensacion horaria por trabajo adicional, previamente sera
izado por el Jefe Inmediato, por estricta necesidad del servicio, y realizado en
; adicionales al de la jornada normal de trabajo, por el cual no se remunera y/o se
2 ¢fro beneficio, sera autorizado por la Sub Dlrecmon de Recursos Humanos, prevuo '

det Jefe inmediato.

SULO 11°.- E] tiempo de compensacion podrd ser gozado en el término de 30 dias
{ario, posteriores al Ultimo dia en que se prestd el servicio adicional a solicitud del
ador y en coordinacion con el jefe inmediato, y tiene caracter de permiso o licencia
corresponda, para no asistir o ausentarse durante la jornada de trabajo.

‘ULO 12°- Los funcionarios y servidores observaran buen trato, respeto,
icdad y disciplina durante la jornada ordinaria de trabajo, entre sus comparfieros y
r @n general.

CAPITULOII

DEL REGISTRO Y CCNTROi DE ASISTENCIA DEL PERSONAL

A0 13°.- La Sub Direccién de Recursos Humanos 0 quien haga sus veces, son
onsables de mantener actualizado el registro de control de asistencia y smitir ias




45 internas necesarias que permitan evaluar, supervisar su cumplimiento y dictar
.nedidas correctivas pertinentes.

ARTICULO 14°- Los servidores encargados del control de asistencia - verificaran bajo
asponsabilidad, que la hora registrada en el reloj marcador de tarjetas corresponden a
Je 2 hora-oficial del pafs, y de ser el caso, que las tarjetas de control permanezcan en los
\"‘*aSNIeros correspondientes tanto al ingreso como a la salidas del personal
& /-\RTICULO 15°.- Los trabajadores estan obligados a usar los dias lunes y martes el
niforme actual, los deméas dias de la semana deberan ingresar con vestimenta
‘ecorosa, acorde a la funcion publica y portar en forma diaria el Fotocheck de
Jentificacion. Su incumplimiento dara lugar a llamada de atencién por escrito a cargo del
.. Sub Director de Recursos Humanos, con copia a su file personal. El servicio de vigilancia
“2sin la autorizacion de la Sub Direccion de Recursos Humanos no permitira el ingreso del
'.’7-; yersonal que no vista el umforme vigente de la Institucion.

‘.RTICULO 16°.- Es responsabilidad del servidor concurrir puntualmente y observar los
~“*ararios establecidos, debiendo obligatoriamente registrar su asistencia al ingreso vy
\a| da del centro de labores; asi como, reglstrar sSu ingreso y sahda en horas adncmnales

la Jomada normal de trabajo.

. .RTICULO 17°.: Bl servxdor debe constltuwse a su puesto de traoajo mmedlatamente

~Hespués de registrar su ingreso en la tarjeta de control; si el servidor permanece en los -
\nasﬂlos o se retira de la Institucidon sin el permiso correspondiente en el término de
s .é{eranc:la o pasado éste, el Responsable de Control de Personal, rectificara el horario de

l;greso comumcandolc= al serwdor en ese mismo instante.

-.RTICULO 18”- El ingreso de los se_rwdores a la Instltuciéh, pasado el horario de
“tolerancia serd considerado como inasistencia sujeto a descuentc. Del mismo modo,
eumplida la jornada laboral, no se permitird el reingreso de los trabajadores, salvo -
_J"tonzac:on de la Sub Dlreccxon de Recursos Humanos con el vxsto bueno del Jefe

ARTICULO 19°.- En el Gobierno Regional de Apurimac, el Presidente Regional, el
‘sepresidente y el Gerente General, estan exonerados del registro de control de
asistencia por la naturaleza de sus funciones, y en casos excepcionales, el funcionario
,ue el Titular de la Institucion lo apruebe mediante acto resolutivo, quedando encargada
e llevar el control de Asistencia, la Sub Direcciéon de Recursos Humanos o quien haga

“us veces.

A “‘TiCULC_) 20°.- El control de la permanencia del servidor en su lugar de trabajo, es
-sponsabmdad del Jefe inmediato, sin excluir la que corresponde al propio trabajador.

‘RTICULO 21°.- En caso de servidorOes destacados, corresponde a la Sub Direccién de
leclirsos Humanos de destino, el control de asistencia de dichos servidores, la misma
ue debera informar mensualmente dentro de los primeros cinco (05) dias del mes -
'guiente a la Entidad de origen de las ocurrencias habidas para aplicar los descuentos

2 Ley a que hubiere lugar.

RTICULO 22°- Ningun personal podra prestar servicios en la Institucion, sin que
eviamente cuente con la autorizacion respectiva y se le haya aperturado ia tarjeta de
ntrol de asistencia, sin cuyo requisitc no se reconocera beneficio alguno.
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CAPITULO il
' DE LAS TARDANZASE"INASiSTENCIAS

ARTICULO 23°.- Tardanza, es el lngreso al Centro de TrabaJo en el horario. eszablec:do
)por la entidad, antes de que concluya el término de tolerancia.

ARTICULO 24°.- El tiempo maximo de tolerancia para el ingreso del personal a la
entidad, es de quince (15) minutos en forma diaria, los que a su vez no podran exceder

"de sesenta (60) minutos mensuales, el tiempo que exceda lo establecido estara sujeto a’

l‘b§ descuentos correspondlentes

/ ;
s RTICULO 25°- Se considera lnaSlSter‘ClaS
“a) Lano concurrencia al centro de trabajo sin causa Justlﬂcada

b) La salida del centro de trabajo antes de la hora de salida reglamentana sin

... justificacién alguna.

f':f'(:)';"__La salida de la oficina  en la.que Iabora por. el lapso de mas de 20 mmutos sm___

= “autorizacidn del jefe inmediato, salvo justificacién fundamentada.

“d). El ingreso al trabajo-después del maximo de tolerancia de la hora de entrada ,

-€). Omitir marcar el registro o la tarjeta en el relo; de contro! de as:stencua sea en la
~entrada o salida sin justificacion alguna.’ : _ : L

f) ‘Marcar-la tarjeta con anticipacion a la hora de- sahda normal

’g‘:)\ Cuando reésulte como asistido en ‘el reloj de control 'y se- compruebe que f|Slcamente-

; el trabajador no se encuentra: laborando en su oficina, inmediatamente después de la
hora de ingrese, trayendo consigo Ia 1nvestlga010n pertlnente para las sanmones de

acuerdo a Ley.

“del vngnanto de turno

_ARTICULO 26°.- Las tarjetas de control d== asnstanma seran. retlradas al cumphrse el
“t&rmino de la tolerancia y en el caso de control computarizado se programara la accién

_correspondiente a fin de que el trabajador sea impedi do de registrar su aalstencxa
‘después del tnrmmo de tolerancia. :

justificara el dia de reincorporacion del servidor al centro de trabajo.

ART!CULO 28°.- Los descuentos por tardanzas e xnasnstencnas mwstmcadas seran
aphccdos de la remuneracidn total que percibe el trabajador. Dichos descuentos no
/trenen naturaleza disciplinaria, por lo que no eximen de la aplicacion de sancion de

Zcuerdo a ley.

ARTICULO 29°.- La inasistencia injustificada no - sélo da lugar a los descuentos

correspondientes, sino que la misma es considerada como falta de caréacter disciplinario-

sujeto a las sanciones dispuesta por ley.

ARTICULO 30°.- Los enoargados de control de asistencia y perma‘nenbié de personal o

los que hagan sus veces de las Gerencias Sub Regionales y Sectores dependientes del -

Gobierno Regional de Apurimac, enviaran a la Sub Direccion de Recursos Humanos de

la Sede, dentro de los primeros cinco (05) dias de cada mes, las tarjetas de control de

La Salida cel trabajador del Local Institucional sin la debida auLonzaccon (Papeieta.
debidamente autonzada) estara SUJeta a sanCIon adm:mstratlva bajo responsabllldadf

:ARTICULO SHE Las mas;stenCIas a! centro de trabajo “deberan de soIICItarse el dla .
anterior al uso del permiso o licencia y excepcionalmente como término maximo, se



«encia, adjuntando el Cuadro Resumen Mensual de Asistencia de Personal, que

,atenga las tardanzas, inasistencias, permisos, licencias y otros con su respectiva

Jocumentacion sustentatoria a fin de efectuar el control'y evaluacién. para formalizar la
‘esolucién correspondiente.

e
2N

= ‘-‘ﬁ\RTICULO 31°- El Area de Control de Asistencia y Permanencia, remitira dentro de los
% 6cho (08) primeros dias de cada mes a la Sub Direccidn de Recursos Humanos, la
. selacion consolidada mensual de las inasistencias, permisos o infracciones del personal,

= Dara el raspectxvo control y descuento correspondiente.

ARTICULO 32°.- Los trdbajadores que por razones de enfermedad se encuentren
; mpedidos de concurrir al Centro de TrabaJo estan obligados a dar aviso a la Sub
] Direccién de Recursos Humanos o qu1°n haga sus veces, en 2l término de dos (02)
--..10ras posteriores a la hora de ingreso del mismo dia. Debiendo la encargada de
'3 lenestar Socxal efectuar la visita para su verificacion y emitir su informe respectivo.

.

ARTICULO. 33°.- El trabajador que sufriera accidente o enfermedad que conlleve a
-.ospitalizacion de emergencia, comunicara el hecho a la Sub Direcciéon de Recurscs
..1umanos en el transcurso del dia habil siguiente, debiendo justificar con el certificado-
nédico expedido por ESSALUD, o el Centro de Salud donde el servidor fue atendldo
Hentro de las 24 horas siguientes a su remcorporacnon al servicio. 4

4
/

‘\ARTICbLO 34° - Queda terminantemente prohibida la justiﬁcacié'n de ingresos fuera de
hora PStableClda, excepto por motivos de salud debldamente acreditados.

e
]
L
w g
B

WRTICULO 35°.- La autorizacic’m para salir del! Centro de Trabajo durante !a jornada
‘aboral asi como las justificaciones por comision de servicio, seran necesariamente
“autorizados por el Jefe inmediato, o de no encontrarse este la autorizacion sera dada

la Sub Direccidn de Recursos Humanos.

_ ; ;THCULO 36°.- Por las comisiones de servicio, el servidor debera portar el documento
“ee autorice esta accién (Memorandum de disposicién de viaje), requisito sin el cual no

~ se procesaran los viaticos correspondxentes

ARTICULO 37°.- Si se produce una situacion de emergencia fuera de la jornada de
rabajo, por fallecimiento del cényuge, padres o hijos, el servidor comunicara el hecho a
'a Sub Direccién-de Recursos Humanos el dia util siguiente, por la via mas adecuada,

»con cargo a regularizar el uso de la licencia dentro de las 24 horas siguientes a su
n}emcorporac ion.

,'\RTFCULO 38°.- Queda establecido que la Sub Direccién de Recursos Humanos no
aceptara la justificacion por las inasistencias al centro de trabajo, pasados dos (02) dias
de la fecha de reincorporacién del servidor a la entidad, accién que debera r‘umpllrse
pajo responsabilidad de los encargados de control de asistencia y permanencna

\RTICULO 39°.- Los Jefes inmediatos estan obligados a comunicar a la Sub Direcc:lon
je Recursos Humanos o a la que haga sus veces, los casos de los servidores que no se
reincorporen al término de las licencias, vacaciones, suspensiones y comisiones de

servicio para los fines correspondientes.

ARTICULO 40°.- La Sub Direccién de Recursos Humanos o la que haga sus veces'

>odra verificar en cualquier momento la permanencia en su centro de labores y el



cumplimiento de las acciones materia de comision de servicio del servldor en caso de
\\ detectarse irregularidades se aplicaran las sanciones a que hubiere lugar.

Y
/ ARTICULO 41°.- Los descuentos por tardanzas e inasistencias n*uustmcadas constituyen

“ingresos del Fondo de Asistencia y Estimulo.

% ARTICUI O 42°.- Los descuentos por licencias sin goce de remuneraciones y sanciones
, _“disciplinarias seran depositados a favor del Tesoro Pubhco con la Papeleta T6.

ARTICULO 43°.- Los des‘ouentos correspondientes a inasistencias injustificadas o
tardanzas se efectuaran en funcién a la remuneracion total mensual, teniendo en cuenta

'os siguientes factores y la jornada laboral establedida.

)/ [ JORNADA LABORAL FACTOR HORA FACTOR
MINUTOS
| DIARIA X | X)

07 HORAS 45 MINUTOS | 223.50 13,410

/ Formas de calculo:

3/ - Factor Hora = Jornada Laboral x 30 dias.
B Factor Minutos = Factor Hora X 60 minutos
N .
€1ty

),
oo ]| procedrmento para calcular el monto a descontar es:

Imentd
ml .‘

/DESCUENTO = ' . Total Remunerac'on Bruta
' Factor Hora o Minutos x Total Horas o M:nutos de tardanaa y/o .
inasistencia..

éAPsTULo v

DE L&S L!CENCIAS Y PERMISOS

LICENCIAS

- ARTICULO 44° - Licencia es la autorizacidn para no asistir al Centro de trébajo por uno o
. mas dias. El uso de derecho de licencia se inicia a peticion de parte y esta condicionada
ia conformidad institucional. La licencia se formaliza mediante Resolucion.

” ARTICULO 45° - Las licencias se otorgan por:
a) Licencias cor joce de remuneraciones:
- Porer armedad.
- Por gravidez.
- Por fallecimiento de conyuge, padres, hijos 0 hermanos.
- Por capacitacién oficializada. _
Por citacion expresa, judicial, militar o policial.
Por funcién edil.
Descanso por onomastico.
Por elecciones dispuestas por el Gobierno Central.
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cencias sin goce de remuneraciones:

- Por motivos particulares.
- Por capacitacién no oficializada.

¥ ¢) Licencias a cuenta del periodo vacacional:
s - Por matrimonio.
- ~Por enfermedad grave del cdnyuge, padres o hijos

£ .TICULO 46°.- El tramite de licencia se inicia con la presentacién de la solicitud simple
¢ - parte de la persona interesada dirigida al titular de la entidad. La solicitud de licencia
3'1 goce de remuneraciones y a cuenta del periodo vacacional puede ser denegada o
Jiterida por razones de servicio; la atencion de ios familiares directos del servidor es de

ommera prioridad.

£ “TICULO 47°.- La solicitud de licencia, antes de ser tramitada, debera contar con la
v-acion del Jefe inmediato, requisito sin el cual no se recepcionaré la peticidon. La sola
sresentacion de la solicitud no da derecho al goce de la licencia; si el trabajador se
ausentara en esta condicidn, -sus ausencias se consideran como. inasistencias:
L,Jstificadas, pudiendo ser pasible de las sanciones tipificadas en 2l literal k) del Articulo
2 " del D. Leg. N° 276. Las licencias con goce y sin goce de remuncracmnes seran _

) ~sentadas como minimo un dia antes de hacer uso de este derecbo

C\r<TiCULO 48°.- Para poder tener derecho a la licencia sin goce de remuneraciones o
fLencia del periodo vacacional, el servidor deberd contar con més de un afio de
5. .vicios efectivos y remunerados en condicién de nombrado, designado o contratado
y ‘a desempefar labores de' naturaleza permanente. Para las ‘demas-licencias el -
fwdor debcra acreditar Ios documcntos pertmentes segun la r*aturateza de. la misma.

\[\\.ICULO 49° - E| servidor autorizado para hacer uso de hccnma como cond:cson'
,J\aa debera hacer entrega de cargo al Jefe Inmediato o al trabajador que éste de3|gne

su reemplazo.

s

RTICULO 50°- Las licencias con goce de remuneraciones se otorgan por los siguientes
vOS:

MOTIVO - - TERMINO

Por enfermedad y Gravidez -~ » Conforme a lo dispuesto por el D.S. N°|
005-90-PCM concordante con la Ley N°
15668, tratandose de Neoplasia maligna
o T.B.C. hasta por dos (2) anos.

Por fallecimiento del Cdényuge o s Hasta por cinco (5) dias Utiles en cada
Concubino, Padres, Hijos o Hermanos. caso, pudiendo ampliarse hasta por tres
(3) dias, cuando el deceso se produce
en lugar geografico diferente donde
labora el servidor. ‘

MOTIVO ' TERMINO

or Capacitacion Oficializada. En el pais o extranjero hasta por dos (2)
anos  (no incluye estudios regulares en
formacion general.)




MOTIVO TERMINO

or citacién expresa: Judicial, Militar o 1 , o e
olicial. , ¢ Abarca el tiempo de concurrencia mas|
| o : - los términos de distancia.

1o » 5 Ei
% ¥ e\
N
U O

i - MOTIVO . o - TERMING

I .

' Licencia por motivos particulares. ~ |e Hasta por 90 dias en un afio calendario.) |
d/é;"@apacitacién No Oficializada. » Hasta por 12 meses.

_ ARTICULO 52°- Las licencias deducibles del periodo vacacional se otorga .por:
Matrimonio del trabajador, por enfe‘rmedad grave del c;ényuge,r hijos, padres o hermanos.:

" ARTICULO 53°- Para el otorgamiento de la. licencia por. motivos particulares y
“capacitacion ho oficializada, necesariamenté debera contar con la autorizacién del-jefe -
'mmedlato del trabajador que solicita el beneficio y en el caso de CapaCltaClOn ro’
./ oficializada, acreditara con la documentacién que:avale la peticion; - ‘ 2

La licencia por motivos particulares no da derecho al goce de haber y se concedera por. '

J\r-\,l lapso de hasra 90 dias (03 meses) salvo que se trate de v:aJe an oxtrarjero con fmes oo

/D Ha IlcenCIa se solrc‘tara con- ant:oxpacnon medlante documen*o con visacién dc su
~ Gerente, presentado en Mesa de Partes y remitida a la Sub Direccién de Recursos: -
manos para la elaboracson de la Resoluc;on corresoondlente especmcando fecha de '

“Fnero a DIC|embre se otorgara

_ay Hasta 20 dias consecutivos o alternativos, con goce integro de sus remuneraciones a -
"~ cargo de la Institucién, los Certificados Médicos de descanso deberan ser otorgados
por el médico tratante de ESSALUD, en caso que el facultativo ‘sea particular dicho
Certificado debera ser visado por el Centro de Salud respectivo; salvo disposiciones

‘legales que dispongan lo contrario.

b) Los descansos Médicos adicionales a los (20) dias se otorgarévcon goce de subsidio
a cargo de ESSALUD, se acredita necesarlamente con Certificado Médico Oficial, la

misma que genera reso!uuon

c) El responsable de Ia'Unidad de Control de Asistencia y' Permanencia informara a'la
Sub Direccién de Recursos Humanos de los servidores que han excedido los 20 dias
consecutivos o alternativos por descanso médico y tramitard bajo responsabilidad el
pago de subsidio por enfermedad ante ESSALUD.

RTICULO 55°- Las solicitudes de licencia sin goce de remuneracién pueden sar
denegadas, diferidas o reducidas por razones de necesidad institucional.




cULO 56° E| trabajador autorizado para hacer uso de licencia con o sin goce de
uneraciones- por mas de 5 dias deberda como condicion previa hacer entrega de
argo al jefe i inmediato o al trabajador de3|gnado para su reemplazo. :

\ART'CULO 57°.- Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son

J\omputables como tiempo de servicio para mngun efecto en la Administracién Publica.

% ”RTICULO 58°.- Para el codmputo del periodo de licencias, la Sub Direccidén de Recursos

#Humanos o la que haga sus veces, acumulara por cada cinco (05) dias consecutivos o -

no los dias sabados vy dommgos [gudl procedlmlemo se seguird cuando involucre dias
.anados no laborables.

““RTICULO 59°.- Los servidores y funcionarios que haciendo uso de licencias con o sin
Jce de remuneraciones o a cuenta del periodo vacacional, perciban remuneraciones en
ra Entidad Publica a excepcién de docencia, seran objeto de las sanciones tipificadas
=ofy el Articulo 26° del Decreto chlslatlvo N° 276y su Reglamento aprobado por-D. S N°

. J95-90- PCM

o RTICULO 60°.- Cuando la justificacién sea- por comisién de servicio, sera
necesariamente autorizado por el Jefe mmed ato del trabajadory la conformldad del Sub .
urrector de Recursos Humanos : : ; s T

'./‘

. PERMISOS

/"“QTICULO 61°.- El permiso es la autonzaczon para: ausentarse por horas del ccnfro de
fabajo, el uso del permiso se inicia a psticion de parte y estd condicionado a las
necesidades del servicio y a la autonzamon dpl Jefe !nmedlato EI pem’nso se rormahza

" ed!antfa la LarJeta o} papeleta de permtso

ICULO 62°. - La autorizacién para sahr del centro de trabajo en horas de labor

nifediato Superior o quien haga sus veces Yy el visto bueno del Sub Director de
\ecursos Humanos o quien haga sus veces. En caso de no hacer ﬂfectlva dlcha salida,

~apeleta sera anulada mmedlatamente

RTiCULO'63°‘- Los permisos se otorgan por las siguientes causas:
a) Permisos con goce de remuneraciones:
- En comisién de servicio.
- Por docencia o estudios universitarios .
- Por enfermedad
- Por capacitacién oficializada.
- Por gravidez.
- Por lactancia
- Por representacioén sindical
- Por citacion expresa: Judicial, Militar o Policial

- Por funcién edil.
- Por casos excepcionales (Art. 106 D.S. N° 005- 90 P"M)

\TICULO 64° - La Comisién de Servicio para realizar actividades relacionadas con sus
ciones, fuera de su lugar habxtual de trabajo y dentro de la localidad, se observara el

uiente orocedimiento:

"':’ra ser canalizado mediante la Tarjeta o Papeleta de salida firmado por el Jefe .



La Papeleta de -salida debe ser. autorizada por el Jefe Inmediato Suberior quien
solicita la Comisién, y presentada a la -Sub Direccion de Recursos Humanos para su .,
firma y registro.
El servidor al salir del recinto xabora! ntragaré en recepcion la Papeleta de Comisién

donde se indicaréa la hora de salida y lugar de la Comision. v
Las papeletas de “Comision de Servicios”, sélo se otorgara hasta 30 minutos antes de

/13 concluswn de Ia Jomada laboral,

—/ARTICULO 65°- Los permisos para ejercer la Docencia Universitaria o equivalente,
podran ser autorizadas hasta por un maximo de seis (6) horas semanales, el mismo que
necesariamente deberd ser compensado dentro de la semana calendario, sabado,
domingo o feriado, por el funcionario o servidor, quien debera presentar adjuntando a su
sglicitud copia de la Resolucion de nombramiento o contrato en la universidad o entidad
educativa, asi como el horario de ensefianza visado por la autoridad educativa
~gorrespondiente; consignara ademas en la -solicitud presentada los dias en los que
“procedera a efectuar la compensacion. El trabajador debera informar ademés al jefe
inmediato el trabajo realizado en el horario de recuperacion del permiso.

© "ARTICULO 66°.- Para el otorgamiento del permisé para proseguir estudios superiores
} prev;amente el servidor debera acomparfiar a su expediente los siguientes documentos:
o~ Copia fotostatica autenticada por redatano de {a entidad de la ficha y matrtcula y el -
- certificado de estudios. L ;-
Horario de clases expedido por ia Universidad.
Carta de compromlso sobre compensac:on horaria

HT]CULO B7°, Los permlsos por estudxos superiores se morgaran a los sefvidores que
prosxgan sus estudios con éxito, debiendo para el efecto acreditar con la copia fotostatica
a| certificado de estudios correspondiente; autenticada por fedatario, en:caso de

‘,+ plimiento, los dias otorgados se computaran como permiso sin goce de haber,
5}@(1(10 efectuar los descuentos correspondientes. Podran ser autorizados hasta por
tmaximo de’ seis (6) horas semanales, el mismo que necesariamente: debera ser -
mpensado dentro de la semana calendario, sébado, dommgo o feriado.

ARTICULO 68° El permxso por grawdez se otorgara ala trabajadora gestante una vez al
mes para su control mensual, debiendo acreditar a su retorno’ con el Cert;ﬂcado Medlco '
otorgado por médico tratante de ESSALUD. 4 '

RTICULO 69°- El permiso por lactancia se otorga a la servidora al término del periodo

4 lodstnatal teniendo derecho a una (1) hora diaria de p\,rmrso al ingreso o salida, siempre

/y cuando el hijo sea menor de un (01) afo de edad. Este derecho serd concedido,
presentando copia de la partida de nacimiento del menor y la declaracion jurada de
supervivencia del mismo en dicho periodo, debiendo la oficina encargada del control de
asistencias, aperturar un regxstro de control de éstos permisos.

ARTICULO 70°- Los permisos por Representatividad Sindioai, se concede a
determinados dirigentss sindicales para que realicen las funciones que les competen, de
acuerdo a las necesidades de su Representacidén y de la Institucidon. El otorgamiento de
la licencia y permiso por motivos sindicales, se autorizan_con resolucidn del titular de ia
entidad y se acredita con el acta de eleccién de la Junta Directiva en Asamblea General
de los Trabajadores y del acuerde-tomado, la dirigencia decide que miembrc de la

rectiva haréd uso del beneficio. "
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~ULO 71°- Todo permiso por motivo de salud:
s€ otorgaran previa presentacion y verificaciéon de la documentacién respectiva, o sea
la cita médica donde figurara (1) Nombre del Hospital o Centro de Salud (2) Nombre -
- del Médico Tratante, (3) Fecha de Atencion; (4) Especialidad.
R) -El Servidor queda obligado a retornar a su Centro de Trabajo, (segun la hora de su
_ " cita), después de cumplida la atencion médica, acreditindose con la Constancia de
o jf Atencién otorgada por Es Salud y/o facultativo tratante, en caso contrario el permlso
..é"}’ solicitado sera considerado como permiso particular y sujeto al descuento.
d) Todo permiso otorgado para obtener cita médica se acreditara con la respectiva cita,

de lo contrario sera sujeto a descuento.

"ARTICULO 72°- Cualquier caso de inasistencia del trabajador en forma continua hasta el

~8g€gundo dia, sera comunicado por el jefe inmediato a la Sub Direcciéon de Recursos

; }—umanos hasta las 10.00 a.m. para que la Responsable de Bienestar Social o quien
haga sus veces pueda indagar y/o visitar el domicilio del trabajador e informar al Sub
Director de Recursos Humanos para las acciones pertinentes. :

ARTICULO 73° En caso de licencia por citacién expresa de la autoridad judicial, militar o
_Jlicial se acreditaran mediante la notificacién a través de un documento oficial
justificatorio, en caso necesario se autonza mediante resolucion expedida por el titular de

1a enudad

' RTICULO 74°- Los funcionarios. y servxdores txenen dereoho un /1) d.a descanso por

primer dia habil de la semana s:gunente

AR"ICULO 75.- Los permlsos sin goce de remuneraciones se acumulan mensualmente
ran expresados en dias y/u-horas para la deduccion respef**rva tomando como..
d de referencia la remunerac'on total mensual

AR {CULO 76.- El permxso solicitado se iniciarad después de la hora d@ ingreso.’

omastico, en ‘el caso que el onomastlco se diera’ en un dia no laborable; gsta s¢&: otorga'--' T L

Exoepmonalmente el servidor no reglstrara la hora de ingreso siempre y cuando g8 rEe "

de casos debidamente Justlﬂcados y sohc:tados veinticuatro horas antes

ARTICULO 77°.- La tarjeta o papeleta de permiso debe contar necesariamente con la
-ma del Jefe inmediato y/o de quien esté autorizado. Si el trabajador se ausentara sin
esta condicidn, su ausencia se considerard como falta disciplinaria sujeta a las
sanciones tipificadas en el Capitulo V del Decreto Legislativo N° 278 y Capitulo /\H ael
Decreto Supremo N° 005 90-PCM. _ -

ARTICULO 78°.- En caso de emergencia o de no encontrarse el jefe inmediato superior,
los permisos seran autorizados por el Sub Director de Recursos Humanos o quien haga

sus veces. -

AF"’TCULO 79°.- Los permisos por casos excepcionales no podran exceder dei
3quivalente a un dia de trabajo al mes, de conformldad a los dispuesto en el Articulo

106° del Decreto Supremo ‘N°® 003-90-PCM. - ' T

ARTICULO 80°.- Los permisos personales, para atencion en ESSALUD o por Comisién
e Servicio, que tengan inicio a la hora de ingreso, se comunicaran en forma obligatoria
1 la Sub Direccién de Recursos Humanos ~ Unidad de Control de Asistencia, un dia
intes (hasta 30 mmutos antes del horario de salida) no aceptandose regularizaciones

osteriores.



r\ ARTICULO 81°- Las Constancias de atencion emitidas por ESSALUD y/b medico
bd
{ particular, seran entregadas a la Unidad de Bienestar Social, a mas tardar al dia .

siguiente de su expedlclon
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P> \ARTICULO 82° Los Certificados Médicos de descanso por enfermedad seran
ntregados a la Sub Direccidén de Recursos Humanos mediante carta; al d;a siguiente de

43’:“—&3 finalizacién del respectivo descanso.

b \J’

| CAPiTULO v
DE LAS VACACIONES ANUALES
F//AR fCIJLO 83°- La vacacién anual, es el descanso fisico de treinta (30) dias
consecutivos gl que tiene derecho los servidores, con goce integro de remuneracicnes,
la misma que se genera después de doce (12) meses de servicios remunerados,

o teniendo como referencia la fecha de ingreso a la Administraciéon Publica.

-._ ARTICULO 84°.- La oportunidad del descanso responde a la programacion anual que se

f.._:"‘"".'haya aprobado, debiendo tener en cuenta la fecha en que se genera el derecho, las =
" ‘necesidades del servicio y el interés del trabajador. El rol de vacaciones serd aprobado* gt

por Resoiuc:on del Titular de la entldad en el mes-de nov;embre de cada ano

\ARTICULO 85° Las Jlicencias;” permlsos y 'sanciones sm goce d° remuneracmnas”_

* pcasionaran fa postergacion del uso de vacacionés por el mismo periodo ‘por cuanto no-
son de cédmputo para el célculo del cxolo laboral. : ;

| 'k'ARTlCULO 86°. El descanso fisico por: vacaciones. ouade acumularse hasra por dos.:-,.--'

- periodos consecutivos dc comun acuerdo con la entidad, por razones del serVIC.o

3‘.:1 iCULO 87 El descaﬁso \/acaCIonal se iniciara el prlme: dia- o a partlr del d.emse's
d; ‘cada mes v en forma continua, salvo que sea suspendido por necesidad de servicio o
&mergencia Regional o Nacional. Las licencias a cuenta del per 1odo vacacicnal son
deduc:bles de los ultimos dias.del mes orogramado ' : R

ARTICULO 88° El servndor antes de: hacer uso del pcrlodo vacacnonal debera hacer
entrega de-cargo al Jefe nmediato o a qunen este mdxqua “5, = L e

ARHCULO 85°.- Los saividores que se encuentren gozando de ticencia con goce de
;romuneramones por capacitacion oficializada, a excepcion de licencia por funciéon Edil,

“podran solicitar oportunamente a través de su dependencia la variacién de su periodo
vacacional, en caso de encontrarse éste dentro del periodo de iicencia.

ARTICULO 90°.- En caso de suspensién de vacaciones por necesidad de servicio, el
Jefe Inmediato debera comunicar oportunamente a la. Sub Direccién de Recursos
Humanos o la que haga sus veces, para efectos de control, igual tratamiento se segu;ra
uando no se autorice el uso total o parcial por necesidad del servicio.- ’ : L

ARTICULO 91°.- Cuando el servidor haga uso de su periodo vacacional én forma
fraccionada, el cémputo se efectuara en igual forma que el de las licencias, conforme se
detalla en el Articulo 63°.
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.TICULO 92.- Las mamstenmas al centro laboral no podran ser consnderadas a cuenta
,€ vacaciones.

:'}ARTICULO 93°.- Cuando el servidor no cuente con vacaciones por gozar, se podréa
.- . otorgar vacaciones del afio siguiente, para atender los casos de enfermedad grava del

“servidor, conyuge padres o hijos.

CAPITULO VI

DE LAS FALTAS Y SANCIONES

‘ZARTiCULO 94° .- Falta disciplinaria, es toda accidn u omisién voluntaria 0 no, que
L/ eontravenga las obligaciones, prohibiciones y demas normatividad que regula los
~-deberes de los servidores y funcionarios. La comisién de una falta da lugar a la

- aplicacion de la sancién correspondiente.

ARTICULO 95°.- Las faltas de caracter disciplinario, que segtn su gravedad puedsn ser
.sancionados con cese temporal o con destituciéon previo proceso administrativo, son las
‘ “que se contemplan en el -Articulo 28° del Decreto Leglslauvo N°® 278; asi mismo,
* constituyen faltas, las siguientes: .
'4) Las inasistencias o ausencia lnjustlﬂcadas ’ - o
) Registrar la asistencia por otro trabajador o que pida a otro que lo haga por él. El que - .

permita cualdiiisra de estas acciones,; o"qué solicite: 6-haga desaparecer-o alterar:ia - -
! tarjeta de control propia o ajena, registro o documento. ,

) Abandonar el puesto de trabajo, sin autorizacién.

d) Realizar labores ajenas al servicio dentro del horario normal de traba;o o en noras

W .__‘adlcxonales : ; o

"”_;oahr del centro de trabajo con la autorlzacxon ‘debida para 108 "nes de COrT‘lSIOﬂ de -

servicio oficial y realizar actividades distintas a ello. :

)./ ki simulacion de enfermedad, su reincidencia o reiterancia.. ' .
+La reiterada resnstenola al cumpllmlonto de las ordenes de sus supenorﬂs rOIaCIonada

-con sus labores. . .
Las reiteradas tardanzas a la hora de ingreso seran tomadas en la eva:‘uacuon del

- personal.

“ij  Salida del trabajador del Local Institucional sin la debida autorizacién. £ =

j) La concurrencia al trabajo en estado de embriaguez o bajo la ir‘rluenc de drogas.o,
‘sustancias estupefacientes, su reincidencia o reiterancia: - -

r() El incumplimiento del Reglamento de Control de Asistencia y Pormanenaa de
- Personal. : .

ny
i/

ARTICULO 96°.- La Ley ha establecido las sanciones siguientes:

a) Amonestacién verbal o escrita, la amonestacidon escrita se oficializa por Resolucién
del Sub Director de Recursos Humanos o quien haga sus veces, a propuesta del Jefe
inmediato.

b) Suspension sin goce de remuneraciones hasta por treinta (30) dias; a propuesta. de I3
Comisién de Procesos Admlmstratlvo Dlscrplmarlo y se oficializa por Resolucion dei
Titular del Pliego.

c) Cese temporal sin goce de remuneraciones mayor de treinta (30) dias y hasta doce
(12) meses; se aplica previo proceso administrativo disciclinario, se oficializa por
Resolucion del Titular de la Entidad a propuesta de la Comisién de Procesos

Administrativos Disciplinarios.



d) Destitucién, se aplica previo proceso administrativo disciplinario, se oficializa con
Resolucién del Titular de la Entidad a propuesta de la Comision de Procesos .

£ Administrativos Disciplinarios.
“Las sanciones se aphcan sin atender necesanamente el orden correlatlvo seralado

"‘ARTICULO 97.- El trabajador que'en' un afio c’alendario sea sujcto de des’cuento por
) tardanzas inasistencias injustificadas durante cuatro (04) meses 0 mas, sera sancionado

e la siguiente forma:

1to. Descuento mensual ; Amonesrac:lon =scnta
5to. Descuento mensual . Suspension por cinco (05, dias sin goce de
_ remuneraciones.
.¢), Bto.Descuento mensual ~: Suspension por quince (15) dias sin goce de
N - remuneraciones.
d):~ 7mo. Descuento mensual . Suspension por treinta (30 dias sin goce de
remuneraciones. '
e) 8vo Descuento mensual ~: Proceso Administrativo Disciplinario.

ARTICULO 98°.- Las inasistencias injustificadas por mas de 3 dias consecutivos y por
mas de 5 dias no consecutivos en un periodo de 30 dias calendario y por mas de 15 dias
mo consecutivos en un periodo de 180 dias calendario en el ejercicio Anual Fiscal, son
sgusceptibles de sancién,.con cese temporal 0 Destltumon prevro Proceso /—\dmmlstrauvo

iscipli.nario.
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’AP]ICULO 99°.- El abandono de la- Onclna 0 puesto de trdoajo sin la autonzamon
"o rrespondiente ni la justificacién fundamentada se considera incurso &n faita
“disciplinaria- y sujeto a descuento de dos (02) dias sin pOSlblhdad de solicitar que. se
-considere a-cuenta.del periodo, vacacional,-La reincidencia. sera. pa31b!e de sancidn-de
suspensnon hasta por 30 dias, cese temporal o destitucion prevxo Proceso Adm.mswatwo

ARFICULO 100°.- El trabajador que incurra en las faltas prevnstas en.los mczsos d), e) f)
:yz § del Articulo 95° del presente Reglamento estara sujeto a la 'sancion de suspensmn

Por el término. de quince dias, y en caso de reincidencia, serad sometido a proceso
admlmstratlvo disciplinario, con el sélo informe de ‘la Sub Dir ecc;oq de - Qecurooo

LJumemos o quien haga sus veces.

ARTICULO 101".- =1 reglstrar la Asstenma de otro trabajﬂdor 0 que plda a otro que Io 5
haga por &l,'y/o alterar el registro de asistencia. El que permita rsalizar.éstas acciones,
es sujeto en forma compartida o conjunta a sancién de suspensién hasta por 30 dias,
case temporal hasta por un afio y en caso de reincidencia proceds la destitucién previo

bceso Administrativo Disciplinario.

ARTICULO 102°.- Los funcionarios y servidores que efectien declaraciones publicas
sobre asuntos de su competencia o0 no, sin la autorizacién correspondiente, seran
casibles de sancidon administrativa, que ird desde amoanestacidén escrita hasta la
suspension por 05 dias. La reincidencia seré pasible de sancién de suspension hasta por
30 dias, cese temporal o destitucién previo Proceso Administrativo. '

ARTICULO 103°.- La agresion o faltamiento fisico, verbal o escrito a su superior,
>ersonal jerarquico, los compafieros de labor o usuarios seréd susceptible de
amonestacion escrita. La reincidencia sera pasible de sancién de suspension hasta por
30 dias, cese temporal o destitucidn previo Proceso Administrativo.




,CULO 104° - En el caso de que un trabajador cuya situacién frente al control de
stencia tipifique falta de caracter disciplinario, que da lugar a sancién disciplinaria,
Jeviamente el Area de Bienestar Social en coordinacién con el Area de Control de
Personal debera indagar e informar, los motivos y problemas que tiene el trabajador para
rncumr en constantes inasistencias debiendo elevar el informe respectivo y los
[x Qr~e3ultados sobre el par’ucular para adoptar Ias acciones correctlvas del Caso
g =
\;ARTICULO 105°.- La falta es tanto mas grave, cuanto mas alto es eI ni vel del funcionario
- o servidor que lo comete, la reincidencia constituye serio agravante, la calificacion de la
gravedad de la falta es atribucién de la autoridad competente o de la Comisidn de

Procesos Administrativos Disciplinarios.

Al CAP[TULO VII
/ . N 8 :
DE LOS ESTI’\J‘IULO

- .. ARTICULO 106°.- Todo servidor que se distinga por su puntualidad, labor desarrollada yu
' jue no registre inasistencias injustificadas, ni sanc:lones dlscxplmar' sera acreedor a los

cstxmulos siguientes: _
a) Resolucién de felicitacion, que sera registrada en su legalo personal como menro y :

entregado en acto publico.
.,—.f@) Drem;o estlmu!o otorgado por el CAFAE

’ARTICU' O 107° Los informes para !a premlaolon senalada en el Articulo anterior, son.-
de responsaonndad de la Sub Dlreccnon de f{eoursos Humanos o de quien haga SL;

(. Veces.

TiTU LO l\/ '

RESPONSAB!L:DAD

ARTICULO 108°.- El cumplimiento de Jas rnormas esfaoleCIdas en el presente

Reglamento; sera de responsabilidad del Titular del Pliego, Gerénte General Regional, ..
Gerentes Regionales, Sub. Gerentes, Directores, Sub Dlreotores y Servidores del ambito’

Jurlsdlcc.onal del Gobierno Regional de Apurimac.

j ARTiCULO 109°.- El Sub Director de Recursos Humanos o quien haga sus veces, son
_~lgs responsables del cumplimiento e implementacién del presente Reg'am@nto de
““Control de Asistencia y permanencia; asi como de: :

a) Conduciry difundir las acciones de Conirol de Personal.

D) Elaborary aprobar los procedimientos que fueran necesarios.

c) Difundir las normas relativas al control de asistencia y permanencia del persona!

ARTICULO 110°.- El Sub Director de Recursos Humanos o quien haga sus veces o &l
profesional que éste determine, tiene la potestad de efectuar las visitas sorpresivas vy
verificar la asistencia y permanencia del personal en sus puestos de trabajo; asi como
las labores que realizan los servidores dentro del horario normal y adicional de trabajo.

ARTICULO 111°.- El Organo de Control Interno es el encargado de supervisar y
fiscalizar el cumplimiento e implementacién del presente Reglamento de Control de

Asistencia y Permanencia de Personal.



DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

A PRIMERA.- Los empleados y funcionarios que-por razén de licencia. vacaciones y otros -
z|motivos se alejen de su centro de trabajo, deberan.entregar obligatoriamente a su
3/ reemplazante, los documentos y expedientes que corran a su cargo, en ningln casc
" podra interrumpirse la tramitacién de los expedlentes por las razones anteriormente

@xpuestas

*$EGUNDA El servidor destltwdo no podra reingresar al serv1c1o pubhco por el termmo "
/de tres (03) afios como minimo.

TERCERA. .- El Personal de Vigilancia esta obligado bajo responsabilidad:
s Ejercer el estricto control de entradas y salidas del Personal, asi como, de las
3 _ papeletas de permiso diarias.
- Requerir diariamente que se le muestre el contemdo de maletines, bolsos -etc

"-’._CUARTA Todo trabajador. es responsable - dxrecto de -los Activos y Blenes de -la
Institucion entregados bajo su custodia. En caso de pérdida, debera reponer el bien que
se le encomendd (el valor de Ios mlsmos sera descontado por planilla para la restitucion

-.del bien).
Al:'momento de retirarse, al concluir las labores habttua!es deberan bajo responsabilidad,

"'"fgL ardar bajo ilave sus equipos de Oficina, asi como delar aesoonectados los equipos
'-‘éléctrloos ¥ Iuoec apagadas : s ST S

QUINTO El oersonal docente Ios profesmnales de salud y el personal assstencnal sei’
\\ien por sus propias normas establecxdas y en lo que es. ﬂohcaolo al presentd
glamento : : _ v ;

.;\« =0,
iy

A

‘ .

FEXTO.- Los aspectos ho Contemplados en el present= Reglamerﬂo seran resus ltos por!
la autoridad cumpefente prevxa coordmacnon con la Oflcma de Personal del Gobt mo-

VI —
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:_,:.,‘Rli‘v.EF‘Vﬂ\"' El presente Reglamento entra en VIgenCIa a parﬂr de!l dia siguiente de la
fecha de aprobacidén mediante Resolucion. ~ : ‘

SEGUNDA: El horario de la- Jornada de trabajo se adecuara a Iqs axsposzaones .mnmos
y admlPlStrathaS vigentes, sin reducir el horario de atencion ai pdbiico.

TERCERA: Las horas dejadas de laborar por dias feriados no 'aoorablcs d°ClafadOS por
el Gobierno Central, seran compensadas en la.semana siguiente ¢ en la oportumdad que
establezca el titular.

CUARTA La Sub Direccién de Recursos Humanos velara por e! estrictc cumphmtenfo
del presente Reglamento bajo responsabilidad. '

QUINTA: Los aspectos no contemplados en el presente Reglamento seran resueitos per
a maxima autoridad admlmstratlva prewo mforme del Qub Dlrnctor de Qeoursos
4umanos. '

SEXTA: Quedan derogados todas Ias dlsposmones administrativas internas que se
ypongan al presente Reglamento. :

_ : Abancay, julio de 2007 --

AREA DE REBOLUCIONES



