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RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL N° , -2007-GR.APURIMAC/PR

Abancay, 2 3 AGO, 2007

/:::,-:-,-:~>, VISTO:

{>~t ~c.::)El proye,cto de Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de Personal del Gobierno Regional.",. ir :i.· de Apunmac, y;,
.....~.?'....~~.~.;~/ . .

CONSIDERANDO:

Que, los Gobiernos Regionales emanan de. la voluntad popular. Son personas jurídicas de derecho
público, con autonomía política, económica y administrativa en asuntos de su competencia,
constituyendo para su administración económica y financiera, un Pliego Presupuestal, conforme señala
el artículo 2° de la Ley N° 27867 Orgánica de Gobiernos Regionales;

J:~2~,. Que, por Resolución Ejecutiva Presidencial NO 331-2004-GR.APURIMAC/PR, aprueba el Reglamento de//-tt;f~~~;\Control de Asistencia y Permanencia de los Trabajadores del Gobierno Regional de Apurímac;

"'~:_.':/fJl!;jl;j¡) Que, por Oficio NO 138-2007-GR.APURIMAC/GRPPAT/SGDIEl la Sub Gerencia de Desarrollo
;c<-::::!;,::'l¡;0¡(.+~*tl lnstítuclonal Estadística e Informática de la Gerencia Regional de Planeamiento Presupuesto y

""-==:--' Acondicionamiento Territorial remite a la Dirección Regional de Asesoría Legal el Proyecto de
Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de Personal del Gobierno Regional de Apurímac,

.que consta de IV TITULOS, 111 artículos, seis Disposiciones Complementarias, seis DisposiCiones
, Transitorias y Finales, en cuya virtud es necesario emitir la Resolución Ejecutiva Regional, mediante el

cual se apruebe el aludido reglamento; ,

-,o' . En uso de las atribuciones conferidas por la Ley NO 27867 sus rnodlñcatortas Ley NO 27902, 28013
,/v" 1·'<' Orgánica de Gobiernos Regionales y Credencial del Jurado Nacional de Elecciones de fecha 21 de

(~JI~~:;~.¿~j)d,iCiembre del 2006;
\o T~r.Ilor.":i; .~~j

~;~ SE RESUELVE: .

.<~~:,,~ ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de
J<,>{::::-,~;~~:-:~;,i.:;,'Personal del G?biern~ Re~iona! ?e Apurímac, q~e cons.ta de IV Títulos, .11~ ~:tículos, s~iS D~s~osiciones
1':'~;:>I': \~,\ Complementar/as, seis Disposiciones Transitorias y Finales, que en dieciséis (16) folios útiles forma"~:Jt,·./,:)parte integrante de la presente resolución, suspendiéndose la vigencia y efectos del Reglamento

._".!:'.~>' aprobado por Resolución Ejecutiva Regional N° 331-2004-GR,APURIMAC;PR.

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

-:-::,":.-.:-:;:-."

'~[ÚtGISTRESEy COf'wIUNIQUESc --.
:::'."" ::,/ i'J\~'i\V! " ,é'" ¡'

. ,?: .'~;,:.~ \ j ~!~ f.. D-U .
-, ':::,.. ..:~ ',!_~' "
. . ''):',

D'A&)D~áBiHAM. SALAZAR MORO
--=,==-.::.--' PRESIDENTE

GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC

Jr. Puna 107· Abancay
Apurimac - Perú
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,GLAMENTO DE CONTROL DE ASISTFNCiA y PERMANENC¡i~
/ ,

DE PERSONAL DEL GOBIERNO REGIONAL D~ APURIMAC

TíTULO!

GENERAUDADES
",6 qTíCULO 1,- El. presente Reglamento tiene por objeto regular la asistencia,
t~ermanencia, comportamiento, buen trato y respeto mutuo' de los trabajadores en su
~¿cntro 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 icionaríos.

):6.RTíCULO 2.- El Reglamento tiene por finalidad asegurar la aplicación equitativa,
coherente y viqcrizar el funcionamiento de las instituciones del ámbito del Gobierno

~,¡,)onal.

i'~TíCULO 3°._ Constituyen Base Legal del presente Reglamento:
~;~. Constitución Política del Perú de 1993
~~")\Ley N° 27867, Ley Orgánica de Gobiernos Regionales.
'.)Ley N° 11377, Estatuto y Escalafón del Servicio Civil. .

'. D. Leg. N° 276, Ley de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
" Público. ,

D. S. N° 005-90-P.C.M., queaprueba el Reglamento del D. Leg. N° 276.
'- Manual Normativo· de Personal N° 001-92-DNP "Control de Asistencia y

Permanencia".;'!

;:/ Manual Normativo de Personal N° 002-92MDNP "Desplazamiento de Personal".
Manual Normativo de Personal N° 003-93-DNP "Licencias y Permisos".

. Ley N° 27815, Ley del Código de Ética de la Función Pública
~ D. Leg. NO.800, Ley sobre Jornada Laboral.
l/Ley N° 26790 - Ley de Modernización de la Seguridad Social.
J ' ay N° 15668, Enfermedades Neoplásicas

/~+ncu LO 40
._ El presente Reglamento es de aplicación para el personal que !a labora

éh¡\la Sede Central y Gerencias Sub Regionales del Gobierno Regional de Apurímac. Las
,Ql~'ecciones Regionales 'del ámbito del Gobierno Regional de Apurímac, podrán
,~...•ecuarse a lo establecido por la presente Directiva.

'\,:!!"~li
// ~~'lY, .
A-¡~TíCULO 5°,_ El control de Asistencia y Permanencia es el proceso mediante el cual
Se regula la asistencia y permanencia de los funcionarios y servidores en su centro de
ti, oajo, de acuerdo. con la jornada laboral y horarios estableciqos.

TíTULO 11
DISPOSICIONES GENERALES

p,r-:J.TíCULO6°._ El Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia, constituye un
instrumento que norma las disposiciones internas que la entidad adopta para el control
:le trabajo, basados en las necesidades del servicio y en los derechos y obiigaciones de
!c -' servidores y funcionarios.



TíTULO m

CONTENIDO

CAPITULO I

DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

~TíCULO r.- 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 Artículo 1° de Decreto Legislativo N° 800. A partir de la
.ha que entra en vigencia- el presente Decreto legislativo, las entidades del Gobierno
gional de Apurímac establecerán un horario de atención al público no menor de seis
;)' horas diarias, el mismo que debe exhibirse en un lugar. visible .. Además de la
icada jornada de trabajo, se considerará el tiempo necesario para el refrigerio en el
pectivo centro de trabajo.

ncuro 8°.- El horario de trabajo será regulado mediante Resolución emitida por el
ilar del Pliego, donde se precise la hora de ingreso y salida, teniendo en cuenta la.
rraleza de los servicios, necesidades lnstitucionales, razones geográficas o
.atolóqícas.

-íCULO 9°.- Los servidores que por necesidad del servicio tengan que trabajar en
rrio adicional a la jornada de trabajo, gozarán de descanso vla compensación
ria,siemprey cuando haya trabajado por disposición expresa del Jefe Inmediato. por
de tres horas adicionales, las mismas que no podrán ser remuneradas. Para tal

:0, el trabajador deberá registrar su asistencia correspondiente, como mínimo quince
tos después de conciuida la jornada normal de trabajo

•
CULO 10°.· La compensación horaria por trabajo adicional, previamente será
izado por el Jefe Inmediato, por estricta necesidad del servicio, y realizado en
; arlicionales al de la jornada normal de trabajo, por el cual no se remunera y/o se
3 otro beneficio, será autorizado por la Sub Dirección de Recursos Humanos, 'previo
del Jefe inmediato.

~UlO 110.- El tiempo de compensación podrá ser gozado en el término de 30 días
jaí'Ío, posteriores al último día en que se prestó el servicio adicional a solicitud del
;¡dor y en coordinación con el jefe inmediato, y tiene carácter de permiso o licencia
corresponda, para no asistir oausentarse durante la jornada de trabajo.

ULO 120.· Los funcionarios y servidores observarán buen trato, respeto,
tdad y disciplina durante la jornada ordinaria de trabajo, entre sus compañeros y
l en general.

CAPíTULO 11

DEL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL

JLO 13°._ La Sub Dirección de Recursos Humanos o quien haga sus veces, son
onsables de mantener actualizado el registro de control de asistencia y emitir las

.'\,

\ ..



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

,,,RTíCULO 140'._ Los servidores encargados del control de asistencia verificarán bajo
.~ esponsa~iI.idad, que, la hora registrada en el reloj ~arcador de tarjetas corresponden a
::••. .1 hora 'ofiCial del pars, y de ser el caso, que las tarjetas de control permanezcan en los
l~~silleros correspondientes tanto al ingreso como a la salidas del personal.

~;,.}

~tARTICULO 15°.- Los trabajadores están obligados a usar los días lunes y martes el
.miforrne actual, los demás días de la semana deberán ingresar con vestimenta
'ecorcsa, acorde a la función pública y portar en forma diaria el Fotocheck de

'lentificación. Su incumplimiento dará lugar a llamada de atención por escrito a cargo del
"" Sub Director de Recursos Humanos, con copia a su file personal, El servicio de vigilancia
;;si[i la autorización de la Sub Dirección de Recursos Humanos no permitirá el ingreso del

(,: I./~rsonal que no vista el uniforme vigente de la Institución, . .'

,;o" ':RrícULO 160',- Es responsabilidad del servidor concurrir puntualmente y observar los
/'¡;'''''rarios establecidos, debiendo obligatoriamente registrar su asistencia al ingreso y
" salida del centro de labores; así como, registrar su ingreso y salida en horas adicionales
"":~ la jornada normal de trabajo.

;

, '-(RTíCULO 1r,:- El servidor debe constituirsea su puesto de trabajo, inmediatamente
;::"¡espués de registrar su ingreso en la tarjeta de control; si el servidor permanece en los'
()--násillos o se retira 'de la Institución sin el permiso' correspondiente en el termino de .
;, (~{erancia o pa~'B:doéste,elR~sponsable d~ Con~rol de Personal, rectificará el horario de .
~:':-1reso cornunicándole al servidor en ese mismo Instante. ' .. .

I . . . . .

~RTICULO '18°_ El ingreso de los servidores a la' Institución, pasado el horario de
,tI)Lerancia. será considerado como inasistenciasujeto a descuento. Del mismo modo,:"
-cumplida la jornada laboral, ha se permitirá el reingreso de 10,5 trabajadores, salvo
~L!torización de la Sub Dirección de Recursos Humanos con el visto bueno del Jefe

Imediato.·.~·~~~ú#·".

'\RTíCULO 190',_ En el Gobierno Regional de Apurímac, el Presidente Regional, el
.~..::epresidente y el Gerente General, están exonerados del reoistro de control de

asistencia por la naturaleza de sus funciones, y en casos excepcionales, el funcionario
1ue el Titular de la Institución lo apruebe mediante acto resolutivo, quedando encargada
'e llevar el control de Asistencia, la Sub Dirección de Recursos Humanos o quien haga

-us veces,
:::.\\ , -.

~:R.TICULO 200',_ El control de la permanencia del servidor en su lugar de trabajo, es
}sponsabilidad del Jefe inmediato, sin excluir laque corresponde al propio trabajador,

'RTíCULO 210' ,- En caso de servidorOes destacados, corresponde a la Sub Dirección de
.ecursos Humanos de destino, el control de asistencia de dichos servidores, la misma
ue deberá informar mensualmente dentro de los primeros cinco (05) días del mes .''
'guiente a la Entidad de origen de las ocurrencias habidas para aplicar los descuentos
:= Ley a que hubiere lugar,

RTICULO 220'_ Ningún personal podrá prestar servrcios en la Institución, sin que
'eviamente cuente con la autorización respectiva y se le haya aperturado la tarjeta de
.ntrol de asistencia, sin cuyo requisito no se reconocerá beneficio alguno,
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CAPíTULO 111

DE LAS TARDANZAS EINASISTENCIAS

ARTíCULO 23°.- Tardanza, es el ingreso 'al Centro de Trabajo en el horario establecido
)por la entidad, antes de que concluya el término de tolerancia.

ARTíCULO 24°.- El tiempo máximo de tolerancia para el ingreso del personal a la
entidad, es de quince (15) minutos en forma diaria, los que a su VeZ no podrán exceder

::;Qesesenta (60) minutos mensuales, el tiempo que exceda lo establecido estará sujeto a
¡f~ descuentos correspondientes. ..," " '

#B.TICULO 25°.; Se c?nsidera.inasistenci~s~ . . : ...
a) la no concurrencia al cenrro de trabajo sm causa Justificada.
b) La salida del centro de trabajo antes de la hora de· salida reglamentaria sin

~~"',justificación alguna.
"c(Ja salida de la oficina en la .que labora por, el- lapso demás de 20 minutos, sin
';::autorización deljefe inmediato, salvo justificación fundamentada.
:;d} El ingreso al trabajodespués del máximo .de tolerancia dé la hora de entrada,
.e) Omitir marcar el registro o la tarjeta en el reloj de control de asistencia,sea en la

, entrada o salida sin justificación alguna. . . .... .
<f)Marcarla tarjeta conanticipación a la hora de salida normal. .
g} Cuando res'ulte como asistido en 'el reloj de control y se ·compruebeque·físicamente,
....! el trabajador no se encuentra 'laborando ensu oficina, inmediatamente después de la

, hora de ingreso, trayendo consigo la investigación, pertinente. para Jas sanciones.de
. acuerdo a Ley. .. . "'. . ..... . -:

~

) La Sañda del trabajador del Local Institucional sin la debida autorización (Papeleta .:'.
'.l ,debi~a.ment.eau.tori?ada) estará sujeta a sanción administrativa. bajo responsabilidad'
"del viqilantede .tu,rno; . " .... _" .'. .: . , . " ..'

.ARTíCULO 26° ,- Las' tarjetas de control dé asistencia, serán. retiradas al cumplirse el
:ié:rmino de la tolerancia y en el caso de control computarizado se programará la acción
'q:~'~respondiente a fin de que el trabajador sea impedido de registrar su asistencia
~ct~pués del término de tolerancia. ....ét:ijl, . .... _. ' "... ' "
-'ARTICULO 2r.- Las inasistencias al centro de trabajo, deberán de eolicitarse el día
anterior al uso del 'permiso o licencia y excepcionalmente como término máximo, se.
justificará el día de reincorporación del servidor al centro de trabajo.

",,'>. ,
ZARTICUlO 28°.- Los descuentos por tardanzas e inasistencias injustificadas, serán
$Pilicados de la remuneración total que percibe el trabajador, Dichos descuentos no

~~t€ihen naturaleza disciplinaria, por lo que no eximen de la aplicación de sanción de
~cuerdo a ley,

ARTíCULO 29°.- La inasistencia injustificada no sólo da lugar a los descuentos
correspondientes, sino que la misma es considerada como falta de carácter disciplinario
sujeto a las sanciones dispuesta por ley. .

ARTíCULO 30°.- los encargados de control de asistencia y permanencia de personal o
los que hagan sus veces de las Gerencias Sub Regionales y Sectores dependientes del
Gobierno Regional de Apurímac, enviarán a la Sub Dirección de Recursos Humanos de
la Sede, dentro de los primeros cinco (05) días de cada mes, las tarjetas de control de



/(encia, adjuntando el Cuadro Resumen Mensual de Asistencia de Personal, que
/atenga las tardanzas, inasistencias, permisos, licencias y otros con su respectiva

.rocumentación sustentatoria a fin dé efectuar el control y evaluación. para formalizar la
'esoiución correspondiente.

'e-. :'qRTICUlO 31°_ El Área de Control de Asistencia y Permanencia, remitirá dentro de los
[7 ótbho (08) primeros días de cada mes a la Sub Dirección de Recursos Humanos, la
.c¿j/eíación consolidada mensual de las inasistencias, permisos o infracciones del personal,
v-: ,Jara el respectivo control y descuento correspondiente.

A,RTíCUlO 32°.- los trabajadores que por razones de enfermedad se encuentren
\"if:¡1pedidos de concurrir al Centro de Trabajo, están obligados a dar aviso a la Sub

l-.AJ11[ecciónde Recursos Humanos o quien haga sus veces, en el término de 'dos (02)
::... ](;!ras posteriores a la hora' de ingreso del mismo día. Debiendo la encargada de
""'3:lenestar Social efectuar la visita para su verificación y emitir su informe respectivo.

,"1;"

K~- •

ti RTíCUlO. 33°.- El trabajador que sufriera accidente o enfermedad que conlleve a'
, . .cspitalización de emergencia, comunicará el hecho a la Sub Dirección de Recursos
<,,!-Iumanos en el transcurso del día hábil siguiente, debiendo justificar con el certiñcado

.)iédico expedido por ESSALUD, o el Centro de Salud donde el servidor fue atendido
'íentro de las 24 horas siguientes a su reincorpqración al servicio.;"

~RTíCULO 34 o.,~ Queda terminantemente prohibida la justifi~acióh de ingresos fuera de
~ ~ hora establecida, excepto por motivos de salud debidamente acreditados.

~¿I:,TíCULO 35°._ la autorización para salir de! Centro de Trabajo durante la jornada
-aboral así como las justificaciones por comisión de servicio, serán necesariamente

,t::"a4torizados por el Jefe inmediato, o de no encontrarse éste, la autorización será dada
::-·"Aiif-.laSub Dirección de Recursos Humanos. .
~;il'L, . ,.' , -.',
:{X~jrICUlO 36°._ Por las comisiones de servicio, el servidor deberá portar el documento
~t'11q:e autorice esta acción (Memorándum de disposición de viaje), requisito sin el cual no
:;;,.se procesarán los viáticos correspondientes.

,1.RTíCULO 3r.- Si se produce una situación de emergencia fuera de la jornada de
rabajo, por fallecimiento del cónyuge, padres o hijos, el servidor comunicará el hecho a
'a Sub Dirección de Recursos Humanos el día útil siguiente, por la vía más adecuada,

¿" con cargo a regularizar el uso de la licencia dentro de las 24 horas siguientes a su
\~neincorporación.
("1 .
, I

..,./J, .
; \RTICULO 38°,_ Queda establecido que la Sub Dirección de Recursos Humanos no

vcepterá la justificación por lasinasistencias al centro de trabajo, pasados dos (02) días
-íe la fecha de reincorporación del servidor a la entidad, acción que deberá cumplirse
oajo responsabilidad de los encargados de control de asistencia y permanencia.

\RTícu LO 39°.- los Jefes inmediatos están obligados a comunicar a la Sub Dirección
le 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.

,1.RTíCULO 40°.- La Sub Dirección de Recursos Humanos o la que haga sus veces,
)odrá verificar en cualquier momento la permanencia en su centro de labores y el



i:;>.. cumplimiento de las acciones materia de comisión de servicio del servidor, en caso de
A~\detectarse irregularidades se aplicarán las sanciones a que hubiere lugar.
J

:)' ARTíCULO 41°.- los descuentos portardanzas e inasistencias injustificadas constituyen
~~~:¿"ingresosdel Fondo de Asistencia y Estímulo.

~': '.

~ARTíCULO 42°.- los descuentos por licencias sin goce de remuneraciones y sanciones
::.::·disciplinariasserán depositados a favor del Tesoro Público con la Papeleta T6.

ARTíCULO 43°.- Los descuentos correspondientes a inasistencias injustificadas o
tardanzas se efectuarán en función a la remuneración total mensual, teniendo en cuenta
los siguientes factores y la jornada laboral establecida.

JORNADA LABORAL FACTOR HORA FACTOR
MINUTOS

f DIARIA (X) (X) i
I

07 HORAS 45 MINUTOS 223.50 13,410

:j Formas de cálculo: .
.j Factor Hora ~Jornada laboral x 30 días.
~ : Factor Minutos = Factor Hora X 60 minutos ..

;~':.~\o~1procedimiento para calcular el momo a descontar es:
~ ~ ".

~DESCUENTO = Total Remuneración Bruta
Factor Hora o Minutos x Total Horas o Minutos de tardanza y/o

inasistencia ..

CAPITULO IV

DE L¡},S LICENCIAS y PERMISOS

LICENCIAS

>'" ¡ARTíCULO 44°.- Licencia es la autorización para no asistir al Centro de trabajo por uno o
<~\\más días. El uso de derecho de licencia se inicia a petición de parte y está condicionada
);;~¡la ia conformidad institucional. La licencia se formaliza mediante Resolución.

~dJ
~'J..... .

~- ARTíCULO 45°._ las' licencias se otorgan por:
a) Licencias corqoce de remuneraciones:

Por er:,:~rmedad.
Por gr2videz.
Por fallecimiento de cónyuge, padres, hijos o hermanos.
Por capacitación oficializada.
Por citación expresa, judicial, militar o policial.
Por función edil.
Descanso por onomástica.
Por eleccíones dispuestas por el Gobierno Central.



t:~ t,.,·L:::J •...~~·,:, :..-::_ .. --

pEL O~~~c.~~~~

Jcencias sin goce de remuneraciones:

Por motivos particulares.
Por capacitación no oficializada.

¡:~..'

\-\ c) Licencias a cuenta del periodo vacacional:
Por matrimonio.

. Por enfermedad grave del cónyuge, padres o hijos.
,,.

t. :TíCULO 46°.- El trámite de licencia se inicia con la presentación de la solicitud simple
(' - parte de la persona interesada dirigida al titular de la entidad. La solicitud de licencia
?: ...•goce de remuneraciones y a cuenta del periodo vacacional puede ser denegada o
~Herida por razones de servicio; la atención de los familiares directos del servidor es de
:)llmera prioridad.

e ~TíCULO 4r.- La solicitud de licencia, antes de ser tramitada, deberá contar con la
v: ación del Jefe inmediato, requisito sin el cual no se recepcionará la petición. La sola
Jrp~entación de la solicitud no da derecho al goce de la licencia; si el trabajador se
3uvcntara en esta condición,sus ausencias se consideran como inasistencias
h~!stificadas, pudiendo ser pasible de las sanciones tipificadas en el literal k) del Artículo.
~ ' del p. Leg. N° 276. Las licencias con goce y sin goce de remuneraciones, serán
) "sentadas como mínimo un día antes de hacer uso de este derecho .:

~KTíCULO 48°._ Para poder tener derecho a la licencia sin goce de remuneraciones o
!f.,cncia de! periodo vacacional. el servidor deberá contar con más de un año de
L. vicios efectivos y remunerados en condición de nombrado, designado o contratado.
) -á desempeñar labores' de naturaleza permanente. Para las demás . licencias el
\p'o-yidordeberá acreditar los documentos pertinentes según la naturaiezadeJa misma ....

\fl~~l.íCULO 4,9°.- El servidor autorizado para hac~r uso de lic~ncia,' com,o condi?ión .
:, ,*Ia, debera hacer entrega de cargo al Jefe Inmediato o al trabajador que este deSigne

-, I~ su reemplazo. .
'"

RTICUL0500- Las licencias con goce de remuneraciones se otorgan por los siguientes
vos:

MOTIVO· . I iERMINO ¡
I I

Por enfermedad y Gravidez

.1
1 ~ Conforme a !o dispuesto por el O.S. N° I

005-90-PCiV1 concordante con la Ley N° ¡
15668, tratándose de Neoplasia maligna I
o T.B.C. hasta por dos (2) años. !

o ~ Hasta por cinco (5) días útiles en cada I
caso, pudiendo ampliarse hasta por tres I
(3) días, cuando el deceso se produce i
en lugar geográfico diferente donde i
labora el servidor.

Por fallecimiento del Cónyuge
Concubino, Padres, Hijos o Hermanos.

MOTIVO , TERMINO ¡
or Capacitación Oficializada. En el país o extranjero hasta por dos (2) I

años. (no incluye estudios regulares en I
I formación general.) .



~4~_~ M_O_TI\'-O --,--~...+I~..,_. T-:-E_R_M_'_N_O J
':'~ -ti Por citación expresa: Judicial, Militar o'~6fPolicial.

I
i

i
'" 1- Licencia por motivos particulares.
..."<, [.

j/:¡~capacitación No Oficializada.
" ¡ ...

e Hasta por 90 días en un año calendario.)

~ Hasta por 12 meses.

I
,o',',,

'-' ,A,RTíCULO 52°- Las licencias deducibles del período vacacional se otorga por:
Matrimonio' del trabajador, por enfermedad grave del cónyuge, hijos, padres o hermanos.

-.ARTICULO 53°- Para el otorgamiento de la licencia por ,motivos . particulares y
'.'capacitación nóoficializada, necesariamente deberá contar 'con la autorizacióndel-jete..
<inmediato' del trabajador que solicita el beneficio y en el caso de capacitación' no

.:/oficializada, acreditará con la .documentación que.avale la petición. . . .
La licencia por motivos particul-ares no da derecho al 'goce de haber y se concederá por

?':E?I lapso de hasta 90 días (03 meses), salvo que se trate de viaje al extranjero con fines '.
'~';~~-~perfeccionamtento profesfonalenque-seconcederá hasta un año a.determinarporla ..'
~~·"·\-"riláxiniaautoridad. "
~icha licencia se solicitará con .antidpaciónmedíante document?convisaciónde' su
',Gerente, presentado en Mesa de Partes y remitida a laBub Dirección de Recursos-
;;>btiimanos para la elaboración de la Resolución correspondiente, especificando fecha de .

~;d)~~~yy término.'. ... .... ' ',,' , : '....

~<~~iICULO 54°- Las licencias por enfermedad durante el año caiendario comprendido de .
~-Ehero a Diciembre, se otorgará: .: . '.' '.' .

a) . Hasta 20 días consecutivos o alternativos, con goceín,tegro de sus rernuneracionesa
"., cargo de la Institución, los Certificados Médicos de descanso deberán ser otorgados
' ..:-;~':;.por el médico tratante de ESSALUD, en caso que el facultativo sea particular dicho
./~~!Certificado deberá ser visado por el Centro de Salud respectivo: salvo disposiciones
(j!-<' . legales que dispongan lo contrario.

b) Los descansos Médicos adicionales a los (20) días se otorgará con goce de subsidio
a cargo de ESSALUD, se acredita necesariamente con Certificado Médico Oficial, la
misma que genera resolución.

. ,

c) .EI responsable de la 'Unidad de Control de Asistencia y' Permanencia informará el la
Sub Dirección de Recursos Humanos de los servidores que han excedido los 20 días
consecutivos o alternativos por descanso médico y tramitará bajo responsabilidad el
pago de subsidio por enfermedad ante ESSALUD.

A.RTICULO 55°-Las solicitudes de iicencia sin goce de remuneración pueden ser
denegadas, diferidas o reducidas por razones de necesidad institucional.



,cULO 56°- El trabajador autorizado para hacer' uso de licencia con o sin goce de
luneraciones por más de S días deberá como condición previa hacer entrega de

drgo al jefe inmediato o al trabajador designado para su reemplazo,

""ARTíCUlO sr.- los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son
~,.,-,\~mputables como tiempo de servicio para ninqún efecto en la Administración Pública.
jh;'l ,
/~~'iRTICUlO 58°,_ Para el cómputo del periodo de licencias, la Sub Dirección de Recursos
;Y';'Yumanoso la que haga sus veces, acumulará por cada cinco (OS) días consecutivos o

no los días sábados y domingos, igual procedimiento se seguirá cuando' involucre días
.eriados no laborables,

;::'·)~.TíCUlO S9°.- los servidores y funcionarios que haciendo uso de licencias con o sin
(-';';?Pí3 de remuneraciones o a cuenta del periodo vacacional, perciban remuneraciones en
'0n~f?Entidad Pública a excepción de docencia, serán objeto de las sanciones tipificadas
;',t:t¿relArtículo 26° del Decreto Legislativo N° 276 Y su Reglamento aprobado porD.S. N°
,,_J5-90- PCM. '

~R.TICULO 60°.- Cuando la justificación sea por cormsion de serVICIO, será
r-ecesartarrrente autorizado por el Jefe Inmediato del trabajador yla conforrnjdad del Sub "
u/rector de Recursos Humanos.

PERMISOS
\ .e.
r
, '

Í'\t~.TíCULO 61°._ El permiso es la autorización para ausentarse por horas del centro de
V8bajo, el uso del permiso se inicia a petición de 'parte y está condicionado alas
necesidades del servicio y a la autorización del Jefe Inmediato. El permiso se formaliza
~,,,~cdiantela tarjeta o papeleta de permiso. ' - '
.- ..,"'":... -

~\1~íCULO 620
.'_ La autorización' para salir del centro de trabajo en horas 'de ,labor

~<:.\p;$ráser canalizado mediante la Tarjeta o Papeleta de salida firmado por el Jefe
ng.fJediato Superior o quien haga sus veces y el visto bueno del Sub Director de
.ecursos Humanos o quien haga sus veces. En caso de no hacer efectiva dicha salida,

=apeleta será anulada inmediatamente.

.' \'

qTíCULO 63°._ Los permisos se otorgan por las siguientes causas: "
a) Permisos con goce de remuneraciones:

En comisión de servicio .
Por docencia o estudios universitarios
Por enfermedad
Por capacitación oficializada.
Por gravidez.
Por lactancia
Por representación sindical
Por citación expresa: Judicial, Militar o Policial
Por función edil.
Por casos excepcionales (Art. 106 D.S. N° 00S-90-PCM).

'\TíCULO 64.0
._ La Comisión de Servicio para realizar actividades relacionadas con sus

.ciones, fuera de su lugar habitual de trabajo y dentro de ia localidad, se observará el
'Jiente procedimiento:



~~a) La Papeleta de salida debe ser autorizada por el Jefe Inmediato Superior quien
r/~'j solicita la Comisión, y presentada a la Sub Dirección dé Recursos Humanos para su, '

d,' ' tro"N nrma Y regls .
V b) El servidor al salir del recinto laboral, entregará en recepción la Papeleta de Comisión
~--::~>.,donde se indicará la hora de salida y lugar de la Comisión,
,~f},2i) Las papeletas de "~omisión de Servicios", sólo se otorgará hasta 30 minutos antes de
'!!JI ,/1' la conclusión de la Jornada laboral, .

::,jJ':~~Y'
~~ARTICULO 65°- Los permisos para ejercer' la Docencia Universitaria o equivalente,

podrán ser autorizadas hasta por un máximo de seis (6) horas semanales, el mismo que
. necesariamente deberá ser compensado dentro de la semana calendario, sábado,
~:'~~;;pomingoo feriado, por el funcionario o servidor, quien deberá presentar adjuntando a su
~s~;ticit~~ copia, de la Resolución ,de nombram_iento o =v= en la uni~er~idad o entid,ad
;';;;!eCJ'ucallva, aSI como el horario de ensenanza Visado por la autoridad educativa
:",'correspondiente; consignará además en la solicitud presentada los días en los que

'procederá a efectuar la compensación. El trabajador deberá informar además al jefe
inmediato el trabajo realizado en el horario de recuperación del permiso.

l~RTíCULO 66°.- Para el otorgamiento del permiso para proseguir estudios superiores
,previamente el servidor deberá acompañar a su expediente los siguientes documentos:

,•.;/¿ Copia fotostática autenticada por fedatario de la entidad de la ficha y matrícula y el
/' certificado de estudios. . .
t:.;-..; Horario de clases expedido por la Universidad.~ . ,

Z"l"-~ Carta de compromiso sobre compensación horaria. ' .', .

=tRTíCULO 6r.- Los permisos'por estudios superiores se otorgarán a los servidores que
prosigan sus estudios con éxito, debiendo para el efecto acreditar con la copia fotostática

~:J{;~h~J.certificado de estudios correspondiente; autenticada por fedatario, en' caso' de
;~]i~~{TIplimiento, los días otorgados se comp~tarán como ,permiso sin. goce de haber;
±~.~e)~;/~ndoefectuar los descuentos correspondientes. Podran ser autorizados hasta por'
:'{Ji4d;,-,;foáximode' seis (6) horas semanales, el mismo que. necesariamente' deberá ser
::;,:;:Ce;f)-mpensadodentro de la semana calendario, sábado, domingo o feriado.
;'!:i~';.r . . . •

,'\RTICULO 68°- El permiso por gravidez se otorgará a la trabajadora gestante una vez al
mes para su control mensual, debiendo acreditar a su retorno con el Certificado Médico
otorgado por médico tratante de ESSALUD,

/:W~TICULO 69°_ El permiso por lactancia, se otorga a la servidora al término del período
)/g~stnatal, teniendo derecho a una (1) hora diaria de permiso al ingreso o salida, siempre.. --..' '"fJ1' cuando el hijo sea menor de un (01) año de edad. Este derecho será concedido,

presentando copia de la partida de nacimiento del menor y la declaración jurada de
supervivencia del mismo en dicho período, debiendo la oficina encargada del control de
asistencias, aperturar un registro de control de éstos permisos.

ARTICULO 70°_ Los permisos por Representatividad Sindical, se concede a
determinados dirigentes sindicales para que realicen las funciones que les competen, de'
acuerdo a las necesidades de su Representación y de la Institución. El otorgamiento de
!a licencia y permiso por motivos sindicales, se autorízancon resolución del titular de la
entidad y se acredita con el acta de elección de la Junta Directiva en Asamblea General
de los Trabajadores y del acuerdo tomado, la dirigencia decide que miembro de la
directiva hará uso del beneficio.



.;ULO 7l~ permisopor n::.?t~~~~e salud: " ' '
se otorgarán previa presentación y verificación de la documentación respectiva, o sea
la cita médica donde figurará (1) Nombre del Hospital o Centro de Salud (2) Nombre
del Médico Tratante, (3) Fecha de Atención¡' (4) Especialidad.

J~),El Servidor queda obligado a retornar a su Centro de Trabajo, (según la hora da su
, ,~;\ cita), después de cumplida la atención médica, acreditándose con la Constancia de
1/ '::! Atención otorgada por Es Salud y/o facultativo tratante, en caso contrario el permiso
-(/ solicitado será 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 será sujeto a descuento.

'ARTICULO 72°- Cualquier caso de inasistencia del trabajador en forma continua hasta el
/.segundo día, será comunicado por el jefe inmediato a la Sub Dirección de Recursos
. H~dllanos 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 citación expresa de la autoridad judicial, militar o
. Jlicial se acreditaran mediante la notificación a través de un documento' oficial
justificatorio, en caso necesario se autoriza mediante resolución expedida por el titular de
la entidad. " ,

c;~~TICUL07 4.o-,L()s funcionariosy servidores tienen derecho aun (~)dia descanso por

,~'~~~!;id1~~~~\d~sl~~~~~ln~n~~Uai!~f~sé diera ertundía nolaborable, estaséotorqa ....

.;A,RTíCULO 75.- Los permisos sin goce de remuneraciones se acumulan mensualmente
<.í-,j~eránexpresados, en días y/u· horas para .la deducción respectiva, tomando Corno"
uhrd~d de referencia la rernurieraclón total mensual.· ' ,.'" .;. .'

·7;:..::.~ ) ~7J1-. .' ,

%.~lrcUL076.-EI permiso solicitado se iniciará después de la hora 'de ingreso.
;E~x'éepciona¡mente el servidor no registrará la hora de ingreso siempre y cuando se trate'
de casos debidamente justificados ysolicitadosveinticuatro horas antes.

AR.TíCULO 7YO.- La 'tarjeta o papeleta de permiso debe' contar necesariamente con la
.•~madel Jefe inmediato y/o de quien esté autorizado. Sieltrabajadof Se ausentara sin

esta condición, su ausencia se considerará como falta disciplinaria sujeta a las
sanciones tipificadas en el Capítulo V del Decreto legislativo N° 276 Y Capítulo XII del
Decretó Supremo N° 005-90-PCM. .

ARTíCULO 78°.- En caso de emergencia o de no encontrarse el jefe inmediato superior.
ios permisos serán autorizados por el Sub Director de Recursos Humanos o quien haga
3US veces.

~RTíCULO 79°;- Los permisos por casos excepcionales no podrán exceder del
equivalente a un día de trabajo al mes, de conformidad a los dispuesto en el Artículo
I06"del Decreto Supremo N° 005-9,0-PCM.

~RTICULO 80°.'- los permisos personales, para atención en ESSAlUD o por Comisión
le Servicio, que tengan inicio a la hora de ingreso, se comunicarán en forma obligatoria
l la Sub Dirección de Recursos Humanos - Unidad de Control de Asistencia, un día
intes (hasta 30 minutos antes del horario de salida) no aceptándose regularizaciones
-osteríores.



;'0.. ARTICULO 81°.- las Constancias d~ atenció¡::¡.emitidas po.r ESSA~UD "y/o médi~o
A?{ particular, serán entregadas a la Unidad de Bienestar Social, a mas tardar al día
.: siguiente de su expedición. '. .

i.::;·.i: ..~. ..". , .. .. .. .. - - '. •.. ,

~~"ARTICUlO 82°.- Los Certificados' Médicos de descanso por enfermedad serán
.i".~~~i~ntregadosa la Sub Dirección de Recursos Humanos mediante carta¡' al día siguiente de
~S-jJ~finalización del respectivo descanso.

~>5Y , CAPíTULO V

DE LAS VACACIONES ANUALES

ti~R.TíCULO 83°.- la vacación anual, es el descanso físico de treinta (30) días
,~ , consecutivos si que tiene derecho los servidores, con goce íntegro de remuneraciones,

la misma que se genera después de doce (12) meses de servicios remunerados,
teniendo como referencia la fecha de ingreso a la Administración Pública.

---__ARTícUlO 84°,- La oportunidad del descanso responde a la programación anual que se
::<~'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 será aprobado '
.,.~_lQ,erResolución del Titular de la entidad en el mes de noviembre de cada a 1''1o.' ,
:;;\/:, ' '" .' . . .' . . ,

~ARTíCULÜI3:5°.~ LasJfcenctas.iperrnlsos y sanciones sin gocé -de rernuheraclcnes ,.-'~.C-'·

f-""bcasionaráhia pcsterqación del uso devacatíbne'spoTel:miscno"periódo,'por cuanto 'no "
:':'<80n de cómputo para el cálculo del cic!olaboral.· ..
~-: '

)\RT1CULO 'S6ó,:EI descanscflsico pór. vacaciones puede:"':acumularsehasta por: dos..'"
. periodos consecutivos de común acuerdo con la entidad, por razones del servido: .

•. " ..... .. "... ,

\ ;',,:, ":\ ,,:' ,,' , " " ' , :', ":, :",

ARiTíCUlO 87:- El descanso vacacional se iniciará el primer díao a partir del dieciséis
'-,>:,6~,'cadames y en forma continua, salvo que sea suspendido por necesidadd8 servicio o
0i~;€'mergencia Regional o Nacional. las .licencias a cuenta del periodo vacacional son

.deducibles de los últimos días del mes programado.
, .

. ,

ARTíCULO 88°.- El servidor antes deha'cer uso del periodo vacacional deberá hacer
entrega decarqo al Jefe lnmediato o a quien éste Indique. .., .. , ..

'\ A~fR¡TíCUl08go,- los servidores que se encuentren gozando de licencia con goce de
_ .r~muneraciones por capacitación oficializada, a excepción de licencia por función Edil,
~l;:pbdrán solicitar oportunamente a través de su dependencia la variación de su periodo

vacacional, en caso de encontrarse éste dentro del periodo de licencia.

A.RTíCUlO 90°._ En caso de suspensión de vacaciones por necesidad de servicio, el
Jefe Inmediato deberá comunicar oportunamente a la Sub Dirección de Recursos
Humanos o la que haga sus veces, para efectos de control, igual tratamiento se seguirá
cuando no se "autorice el uso total o parcial por necesidad delservicio.

ARTíCULO 91°._ Cuando el servidor haga uso de su periodo vacacional en forma
fraccionada, el cómputo se efectuará en igual forma que el de las licencias, conforme se
detalla en el Artículo 63°.



o.

~~J... ~ ..."____..:.;.:'r. .•_

. flCULO 92.- Las inasistencias al centro laboral no podrán ser consideradas 3 cuenta
)e vacaciones.'

1 .
~,-íARTíCULO 93°._ Cuando el servidor no cuente con vacaciones por qozar, se podrá

::. . otorgar vacaciones del año siguiente, para atender los casos de enfermedad grave del
~:;:~érvidor, cónyuqe. padres o hijos.

~?;11» .:/
~=~y

CAPíTULO VI

DE lAS FALTAS Y SANCIONES

. :'ARTíCUlO 94°._ Falta disciplinaria, es toda acción u omisión voluntaria o no, que
LÁ~ontravenga las obligaciones, prohibiciones y demás normatividad que regula los
":'delíeres de los servidores y funcionarios .. la comisión' de una falta da lugar a la
...... aplicación de la sanción correspondiente.

ARTICULO 95°._ Las faltas de carácter disciplinaria, que según su gravedad pueden ser
.,.sancionadoscon cese temporal o con destitución previo proceso administrativo, son las

.~ue se contemplan en el Artículo 28° del Decreto Legislativo N° 276; así mismo,
, ~onstituyen faltas, las siguientes: '. . '. . '. . .
,la) las inasistencias o ausencia injustificadas.' .

'<~) Registrar la asistencia por otro trabajador o que pida a otro que lo haga por él. El que
~\~'\\ - permita cualqDrera de estas' acciones,"cr que solicite o 'haga desaparecer-o alterar' la
¿'1,! tarjeta de control propia o ajena, registro o documento .
.-J:) Abandonar el puesto de trabajo, sin autorización.

d) Realizar labores ajenas al servicio dentro del horario normal de trabajo o en horas
.~:::'?~:.adicionales ..·, c,_-·:._ .~'" ,",_'" " - ,_ .. ' .... '. '.' '. . .... ..

(.:·:e},Salir del centro de trabajo con la autorízación debida para los fines de comisión de
.• '. .servicio oficial y realizar actividades distintas a ello, '.

,!~~~JJ/:Uasirnulación .deenfermedad, su reincidencia o reiterancia. -
-;~ig);}{areiterada resistencia al cumpjimiento de las órdenes dé sus superiores relacionada ..'
-~,- .con sus labores.

h) Las reiteradas tardanzas a la hora de ingreso serán tomadas en la evaluación del
personal.

. i) Salida del trabajador del Locallnstitucional sin la debida autorización,. .
j) La concurrencia al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogaso .

.sustanciasestupefactentes, su reincidencia o reiterancía. .~,
rh El incumplimiento del Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de

Personal. .

,ARTíCULO 96°._ La Ley ha establecido las sanciones siguientes:
a) Amonestación verbal o escrita, la amonestación escrita se oficializa por Resolución

del Sub Director de Recursos Humanos o quien haga sus veces, a propuesta del Jefe
inmediato.

b) Suspensión sin goce de remuneraciones hasta por treinta (30) días; a propuestade la .
Comisión de Procesos Administrativo. Disciplinario y se oficializa por Resolución del.
Titular del Pliego, . . .

c) Cese temporal sin goce de remuneraciones mayor de treinta (30) días y hasta doce
(12) meses; se aplica previo proceso administrativo disciplinario, se oficializa por
Resolución del Titular de la Entidad a propuesta de la Comisión de Procesos
Administrativos Disciplinarios.



'~\'d) Destitución, se, aplica previo proceso administrativo disciplinario. se oficializa con
~. Resolución del Titular de la Entidad a propuesta de la Comisión de Procesos
f' Administrativos Disciplinarios.
;/Las sanciones se aplican sin atender necesariamente el orden correlativo señalado.

",,' , ' " ' ."', , , ' , . " "

,\~RTICULO 97.- El trabajador que en un año calendario sea sujeto de descuento por
hkrdanzas, inasistencias injustificadas durante cuatro (04) meses o más, será sancionado
~e la siguiente forma: ,,' ' ,

a) 4to. Descuento mensual Amonestación escrita.
b) 5to. Descuento mensual Suspensión por cinco (05) días sin goce de

remuneraciones.
C) 6to.Descuento mensual Suspensión por quince (15) días sin goce de

/ ' remuneraciones .
•' d) 7mo. Descuento mensual Suspensión por treinta (30) días sin goce de

remuneraciones.
e) 8vo Descuento mensual Proceso Administrativo Disciplinario.

"

ARTíCULO 98~,- Las inasistencias injustificadas por más de 3 días consecutivos y por
m'ás de 5 días no consecutivos en un periodo de 30 días calendario y por más de 15 días
go consecutivos en un periodo de 180 días calendario en el ejercicio Anual Fiscal,son

::;'susceptibles de sanción.. con cese temporal o Destitución previo Proceso Administrativo,
I( Q isciplina~jo:. . ' , " ,
.~:"-"';~'''''~.~.::-': ··.:·:::~;"":1:':'~;';;·.:. .-- :f-,.' ·<i':~'':;';~i'';':'~~';·'~~?'~'':!'~~,. "', .•... : . _.'~'.. .". \ ..

~:~MTíCULO' 99,°:- El abandono de la Oficina o puesto de trabajo sin la autorización
"c8rrespondiente ni la justifícación fundamentada se considera 'incurso, en 'falta
-disciplinaria y sujeto a descuento de dos (02) días sin posibilidad de solicitar que se.
•ccnsiderea-cuenta.ríel periodo_vac,acionat;:"La."r~jnciQef!Gja".?erá"pasibJ\3de .sanción.de
'~I:lspensíón hasta por 30 días, cese temporal o destitución previo Proceso Administrativo.

~~~JGULO 100°.· El trabajador que incurra en las.taltas previstas en .los incisos d), e), f)
flM del Artículo 95° del presente Reglamento, estará sujeto a la sanción de suspensión
1\'or el término de quince días, y en caso de reincidencia, será sometido a proceso
adminístrativodisciplinario, con" el sólo informe , de 'la Sub Dirección de -Recursos
Humanos o quien haga sus veces.

. ' ...~... ~'.:'.'~"

A.RTíCULO 10 V'.- El registrar la Asistencia de otro trabajadoro que pida a otro que 'lo
haga por él, y/o alterar ei registro de asistencia. EI~que permita realizar-éstas acciones,
es sujeto en forma compartida o conjunta a sanción de suspensión hasta por 30 días,
cq~e temporal hasta por un año y en caso de reincidencia procede la destitución previo
f1,r-\keso Administrativo Disciplinario. '
....-: ....:..

ARTíCULO 102°._ Los funcionarios y servidores que efectúen declaraciones públicas
sobre asuntos de su competencia o no, sin la autorización ,correspondiente; serán
pasibles de sanción administrativa, que irá desde amonestación escrita hasta la
suspensión por 05 días. La reincidencia será pasible de sanción de suspensión hasta por
30 días, cese temporal o destitución previo Proceso Administrativo. ' ,

!\RTíCULO 103°.- La agresión o faltamiento físico, verbal o escrito a su superior,
Jersonal jerárquico, los compañeros de labor o usuarios, será susceptible de'
amonestación escrita, La reincidencia será pasible de sanción de suspensión hasta por
30 días, cese temporal o destitución previoProceso Administrativo.
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,CULO 104°.- En el caso de que un trabajador cuya situación frente al control de
.stencia tipifique falta de carácter disciplinario, que da lugar a sanción disciplinaria,

)eviamente el Área de Bienestar Social en coordinación con el Área de Control de
~ersonal deberá indagar e informar, los motivos y problemas que tiene el trabajador para

.. '-"'tt;)'yurriren constantes inasistencias debiendo elevar el informe respectivo y los
ú"\re,sultados sobre el particular para adoptar las acciones correctivas del caso.*~~ ,
\ ..,t$RTícUlO 105°.- la falta es tanto más grave, cuanto más alto es el nivel del funcionario
- o servidor que lo cornete.t lareincidencia constituye serio agravante, la calificación de la

gravedad de la falta es atribución de la autoridad competente o de la Comisión de
Procesos Administrativos Disciplinarios. '

i.';":¡(': " CAPíTULO VII
'/ '"

DE LOS ESTíMULO

ARTíCULO 106°.- Todo servidor que se distinga por su puntualidad, labor desarrollada y
", " lue no registre inasistencias injustificadas, ni sanciones disciplinarias será acreedor a los

estímulos siguientes: " '
" ,?) Resolución de felicitación, que sera registrada en su legajo personal como mérito y

P¿-/ entregado en acto público. ' " ,
".'q) Premio estímulo otorgado por el CAFAE.,e.~,c)Descarrso de u'rF(OlJ díáconqoce de haber; en la fecha que solicite 'el.trabajador.
r':"'i-tj _ . . . . .... . .

. /ÁRTíCULo' toro los 'informes para la prernlación señalada en el Artículo anterior; son'
, de responsabilidad de la Sub Dirección de Recursos Humanos o de quien haga. sus
t: v8Ees.' 'o', ,',"

TíTULO IV

,RESPONSABILIDAD

ARTíCULO '108°.- EJ c'umplimiento de las normas, establecidas, en el presente"
RegIafi.lerJto; seré d_eresponsabilidad del Titular del Pliego, Gerente General Reqional, .:
Gererlte~'~'Regionales, 'Sub Gerentes: Directores, Sub Directores y Servidores del ámbito-

.jurisdiccional del Gobierno Regional de Apurímac. '
. ~'. '. . . .-

\.

J '~~Tícu LO 109°,- El Sub Director de Recursos Humanos o quien haga sus veces, son
/)Q's responsables del cumplimiento e implementación del presente Reglamento de
';>Control de Asistencia y permanencia; así como de:

a) Conducir y difundir las acciones de Control de Personal.
b) Elaborar y aprobar los procedimientos que fueran necesarios.
c) Difundir las normas relativas al control de asistencia y permanencia del personal.

,ARTíCULO 11 0°._ El Sub Director de Recursos Humanos o quien haga sus veces o el
profesional que' este determine, tiene la potestad de efectuar las visitas sorpresivas y'
verificar la asistencia y permanencia del personal en sus puestos de trabajo; así como
las labores que realizan los servidores dentro del horario normal y adicional de trabajo.

ARTíCULO 111 0.- El Órgano de Control Interno es el encargado de supervisar y
fiscalizar el cumplimiento e implementación del presente Reglamento de Control de
Asistencia y Permanencia de Personal. '

. 'r'

, ¡
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

.~ PRI~1ERA.- Lo~empleados y funcionarios~uepor ra,zón delicenci~ ..vaca?iones y otros
;::¡mctlvos' se alejen de su centro' de trabajo, deberán entregar obliqatoriamente a su
1reemplazante, los documentos y expedientes que corran a su cargo, en ningún case
. podrá. interrumpirse la tramitación de los expedientes por las razones anteriormente
\:~xpuestas. .
~"

) :.~EGUNDA.- El servidor destituido no podrá reingresar al servicio público por el término '.
;9'de tres (03) años como mínimo.

TERCERA.- El Personal de Vigilancia está obligado bajo responsabilidad:
• Ejercer e! estricto control de entradas y salidas del Personal, así como, de las

papeletas de permiso diarias. .
/' G. Requerir diariamente que se le muestre el contenido.de maletines, bolsos,etc.

:"CUART A.~ -Todo ~trabaj~dOr es responsable directo de ·.los~A~tivos -;:,-Bi~~~s de ·Ia
Institución entregados bajo su custodia. En caso de pérdida, deberá reponer el bien que
se le encomendó (el valor de los mismos será descontado por planilla para la restitución

--del bien). . .'
-AlmomentO de retirarse, al concluir las labores habituales deberán bajo responsabilidad,

'CgLt~rdar bajo llave sus equipos de Oficina, así como dejar desconectados los equipos
Z;~:'''eté''ctricosy lucesapaqadas. . '. "'. '
;•.\...J~// '.. '.. ,.:',: .,;···:·_~i-:·· .'~ ".----," ",,' ,:,">.:.,' ,., : ~_ : '.~ -: " . .,': ','- ::' ' : : ." ':, ::.
--"'QUINTO.- El personal docente, los .profeslonales de salud -Yel personal asistencial se-
~~~n . por sus propias normas establecidas. y en lo que es aplicable al presente
~,d~.~glamento. ..' '. '~; '. . ,- - .

- ~.I '.

:;S'EXTO.- Los aspectos ha contemplados en el presente Reglamento serán resueltos por'
la autoridad competente- previa coordinación con la Oficina de' Personal del Gobierno:

"

-::o.R;::;ginh<:>lr+e,A,nl rrlrnac':.,.!."...~ •.•.I....,II""""""I •••••• t \1"'-"''-1'' ,"""-"""'-".

~". :~ ;. '. "~o
-. '::-\~

,)/!~j DISPOSiCIONES TRANSITORIAS Y F!NALES

:i?~RIMERA: El presente Reglamento entra en vigencia a partir de! 0:2 siguiente de la
. fecha de aprobación mediante Resolución. . .

SEGUNDA: El horario-de la-jornada de trabajo se adecuará a las-disposiclones internas
y administrativas viqentes, sin reducir el horario de atención al público.~ . . ';. .

TERCERA: Las horas dejadas de laborar por días feriados no laborables declarados por
el Gobierno Central, serán compensadas en la semana siguiente o en la oportunidad que
establezca él titular. .

CUARTA: La Sub Dirección de Recursos Humanos velará por e! estricto cumplimiento
del presente Reglamento bajo responsabilidad.

JUINTA: Los aspectos no contemplados en el presente Reglamento serán resueltos por
a máxima autoridad administrativa, previo informe del Sub Director de Recursos
+umanos. --

3EXTA: Quedan derogados todas las disposiciones administrativas internas que se
iponqan al presente Reglamento.

Abancay, julio de 20.0.7






















