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o ;2‘\ GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES

=AR0 DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA Y DEL FORTALECOIENTO DE LA EDUCACION™

RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL
Ne «+.50C370 _2015/GOB. REG. TUMBES-P.

Tumbes, 22 gr

.

2015
VISTO:

El Informe N° 173-2015/GOB.REG.TUMBES-GGR-
ORA-OBSC, de fecha 09 de julio del 2015, el Informe N° 182-2015/GOB.REG. TUMBES-
ORA-ORH-UECP-JU de fecha 24 de julio del 2015, Memorando N° 512-
2015/GOB.REG. TUMBES-PR-GGR, de fecha 07 de agosto del 2015 e Informe N° 218-
2015/GOB.REG. TUMBES-ORA-ORH-UECP-JU, de fecha 02 de setiembre del 2015,
sobre actualizacion Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de los
Trabajadores del Pliego Gobierno Regional Tumbes; y

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con la Ley Organica de los
Gobiernos Regionales Ley N° 27867 y su modificatoria Ley N° 27902, establece en su
articulo 21° inciso h) que una de las atribuciones de la Presidencia Regional es “Aprobar
las Normas Reglamentarias de Organizacion y Funciones de las Dependencias
Administrativas del Gobierno Regional’; y en los articulos 2° 9° y 10° los Gobiernos
Regionales tienen la autonomia politica, econémica y administrativa en asuntos de su
competencia, asi como la aprobacion de su organizacion interna y presupuesto;

Que, con Resolucion Ejecutiva Regional N° 000846-
2011/GOB.REG.TUMBES-P; de fecha 04 de noviembre del 2011, se aprob6 el Reglamento
de Control de Asistencia y Permanencia de los Trabajadores del Gobierno Regional de
Tumbes; ‘

' Que, mediante Informe N° 173-2015/GOB. REG.
TUMBES-ORA-ORH-JO, de fecha 06 de junio del 2015, la Jefa de la Oficina de Bienestar
Social y Capacitacién, da a conocer que los trabajadores de la Sede del Gobierno en su
mayoria han presentado un memorial (82 nombrados y 53 contratados) en el cual solicitan
que se adicione media hora a nuestro refrigerio, porque que el que actualmente contamos
no es suficiente para podernos alimentar y esto genera un stress por la angustia de llegar
temprano a nuestra institucién y una mala digestion conlleva a diversas enfermedades y
segun el articulo 2° de la Constitucion Politica del Estado que a la letra dice “ TODA PERSONA
TIENE DERECHD A LA VIDA A SU IDENTIDAD A SU INTEGRIDAD MORAL Y PSIQUICA"...., por tal motivo esta Oficina
procedié a analizar la disconformidad que tienen la mayoria de trabajadores por el actual
refrigerio y llego a una conclusion que resulta procedente la peticion de ampliacion de
media hora para el refrigerio, que redundaré en el bienestar del trabajador y por ende
eficiencia en las labores encomendadas para el logro de la vision, mision y objetivos
trazados por esta gestion;

Que, mediante Informe Ne 182-
2014/GOB.REG.TUMBES-ORA-ORH-UECP-JU, de fecha 24 de julio del 2015, la Jefa de
la Unidad de Escalafén y Control de Personal, considera conveniente la ampliacion
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-, del horario de refrigerio el cual coadyuvara en beneflcm de los trabajadores y del bienestar
\famlhar el cual no afecta la jornada de trabajo como es :

HORARIO (08 HORAS DE TRABAJO)

v" Hora de entrada bor la mafana 7:30
v" Hora de salida 5:00

HORARIO DE REFRIGERIO (ADICIONAL DEL TRABAJADOR)

v Salida 13:00
v" Entrada 14:30
Que, mediante Memorando Ne° 512-

2015/GOB.REG.TUMBES-PR-GGR, de fecha 07 de agosto del 2015, el Gerente
General Regional dispone el cambio de horario de refrigerio por lo que se debe

proceder a modificar el reglamento, segin coordinaciones con el Presidente Regional
y se determiné :

HORARIO (08 HORAS DE TRABAJO)

v Hora de entrada por la mafiana 7:30
v" Hora de salida 5:00

HORARIO DE REFRIGERIO (ADICIONAL DEL TRABAJADOR)

v' Salida 13:00
v' Entrada 14:30

Que, segin Memorando N° 566-2015/GOB.REG.-
TUMBES-PR-GGR. de fecha 27 de agosto, el Jefe de la Oficina Regional de
Administracion solicita se alcance la modificacion del Reglamento de Horario de Refrigerio,

asi como el Reglamento de Control de Asistencia del Personal del Pliego Gobierno
Regional Tumbes, a la brevedad del caso;

Que, mediante Informe N° 218-
2015/GOB.REG. TUMBES-ORA-ORH-UECP-JU, de fecha 02 de setiembre del 2015,
alcanza a la Jefatura los proyectos de : REGLAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA'Y
PERMANENCIA DE LOS TRABAJADORES DEL PLIEGO GOBIERNO REGIONAL
TUMBES y NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA HACER USO DE LA HORA DE
REFRIGERIO, para su aprobaciéon y proceder a emitir el acto resolutivo correspondiente;

Que, en uso de las atribuciones conferidas por Ley N°
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27867 — Ley Orgénica de Gobiernos Regionales y su modificatoria Ley N° 27902 y de
acuerdo con la Directiva N° 001-2015/GOBIERNO REGIONAL TUMBES-GGR-GRPPT-
SGDI, “Desconcentracion de Facultades y Atribuciones de las dependencias del Gobierno
Regional Tumbes”, aprobada mediante Resolucion Ejecutiva Regional N° 000276-
2015/GOB.REG.TUMBES-P; el Titular del Pliego del Gobierno Regional Tumbes, faculta a
la Gerencia General Regional emitir resoluciones:

Que, estando a lo actuado y contando con la visacion
de la Oficina de Recursos Humanos, Oficina Regional de Administracion, Sub Gerencia de
Desarrollo Institucional, Oficina Regional de Asesoria Juridica, Secretaria General
Regional y Gerencia General del Gobierno Regional de Tumbes;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- DEJAR SIN EFECTO, 1a
Resolucion Ejecutiva Regional N° 00846-2011/GOB.REG.TUMBES-P, de fecha 04 de
noviembre del 2011, que aprueba el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia
de los Trabajadores del Gobierno Regional de Tumbes.

ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR, el
REGLAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DE LOS TRABAJADORES DEL PLIEGD
DEL GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES, que forma parte de la presente resolucion y por

las razones expuestas en la parte considerativa de la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR, Ia
presente resolucion a las diferentes Unidades Organicas de la Sede del Gobierno
Regional, Direcciones Regionales Sectoriales; y Hospital Regional de Salud I, para su
cumplimiento.

Registrese, Comuniguese, Cumplase y
Archivese.

N,
E TUMBES \

GOBIERNO REGIONAL B
Ricard

Arq. Ricardo 1. Flores Dioses
GOBERNADOR
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Oficina de Recursos Humanos

"AND DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA Y DEL FORTALECIMIENTD DE LA EDUCACION"

“TUMBES TIERRA GLORIOSA Y VICTORIOSA E INMACULADA DE LA PATRIA"

REGLAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DE
LOS TRABAJADORES DEL PLIEGO GOBIERNO REGIONAL TUMBES

GENERALIDADES

1. DEFINICION :

El control de Asistencia y Permanencia es el proceso mediante el cual se regula la
asistencia y permanencia dei los servidores administrativos (funcionarios, directivos
y servidores) de los diferentes Organos Estructurales que conforman el Pliego 461

lel Gobierno Regional Tumbes, de acuerdo con la jornada laboral y horarios
establecidos.

//

OBJETIVOS: : ' 7
El Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de los Trabajadores del
- Pliego Gobierno Regional Tumbes, tiene por objeto regular la asistencia y
permanencia de los trabajadores en el centro de trabajo. Constituye un instrumento
que norma las disposiciones internas que la entidad adopta para promover, motivar
estimular y controlar la asistencia, puntualidad y permanencia en el centro de
trabajo, tomando en cuenta la necesidad del servicio, los derechos, obligaciones y
prohibiciones de los funcionarios, directivos y servidores, asi como el
reconocimiento de méritos dentro de un ambiente de disciplina laboral.

FINALIDAD:

El presente Reglamento tiene por finalidad asegurar la aplicacién equitativa,
coherente y arménica, asi como una correcta observancia de las normas
pertinentes tendientes a vigorizar el funcionamiento de los diferentes organos

~ estructurales que conforman el Pliego del Gobierno Regional Tumbes, a fin de
brindar un servicio de calidad a los usuarios.

BASE LEGAL:
Constitucion Politica del Peru, Titulo I, Capitulo 11, Articulo 25°,
Ley N° 11377 Estatuto y Escalafon del Servicio Civil y su Reglamento.

Decreto Legislativo N° 276 "Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico".

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el “Reglamento de la Ley de
Bases de la Carrera Administrativa”.

Decreto Legislativo N° 800 Jornada Diaria en la Administracion Publica.
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e Decreto Supremo N° 028-2007-PCM, Dictan disposiciones a fin de promover

la  puntualidad como practica habitual en todas las entidades de Ia
Administracién Pablica. ’

Ley N° 28175 Ley Marco del Empleado Publico. :

Ley N° 27815 Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 28496 modifica la Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.
Decreto Supremo‘ N°® 033-2005-PCM. Aprueba el Reglamento de la Ley N°
27815 Cédigo de Etica de Ia Funcién Publica. ‘

Ley N° 26790 “Ley de Modernizacién de I3 Seguridad Social en Salug”.

Ley N° 27240 Ley que otorga permiso por lactancia materna.

Ley N° 28731 Ley que amplia la duracién del permiso por lactancia materna.

Ley N° 29409 Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los
trabajadores de Ia actividad publica y privada.

Ley N° 27403 Ley que precisa los alcances de| permiso por lactancia materna.
Ley N° 27591 Ley que equipara Ia duracién del permiso por lactancia de la madre
trabajadora del Régimen Privado con el Pblico.

Ley N° 27606 Ley que modifica Ia Ley N° 26644, estableciendo la extension

el

del descanso postnatal en los casos de nacimiento multiple.-

Ley N° 27402 Ley que modifica el articulo 3° de la Ley N° 26644 Ley que
precisa el goce del derecho de descanso prenatal y postnatal de Ia trabajadora
gestante. : _

Ley N° 28048 Ley de Proteccién a favor de la mujer gestante que realiza labores
que ponga en riesgo su salud y/o el desarrollo normal del embrién.

Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 009 - 2003/EF, Establecen procedimientos para la atencién
del pago de subsidios por incapacidad temporal y maternidad.

Convenio N° 151 — Organizacion Internacional Trabajo.

Manual Normativo N° 001-92-DNP "Control de Asistencia y Permanencia", -
aprobado por Resolucion Directoral N° 010-92-INAP/DNP. :
Manual Normativo N° 003-93-DNP " “Licencias: y Permisos”, aprobado por
Resolucion Directoral N° 001-93-INAP/DNP .

Decreto Ley N° 22867 “Desconcentracién de los Sistemas Administrativos”,

Ley N° 27783 “Ley de Bases de Ia Descentralizacion”

Ley N° 27867 ‘Ley Organica de Gobiernos Regionales”, modificada por la Ley N°
- 27902. : ' :
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REGLAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DE
LOS TRABAJADORES DEL PLIEGO GOBIERNO REGIONAL TUMBES

* Reglamento de Organizacién y Funciones aprobado con ORDENANZA REGIONAL
N° 008/2014-GOB.REG.TUMBES-CR de fecha 13 de agosto 2014 Publicado en el
Peruano el 25 de octubre 2014 o "o

* Decreto Legislativo N° 1057 Y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
075-2008-PCM (CAS).

5. AMBITO DE APLICACION: | _
El presente Reglamento es de aplicacion para el personal que cumple funciones

administrativas sea cual fuera su condicién, en los diferentes 6rganos estructurados
del Pliego 461 del Gobierno Regional Tumbes (Sede Central, Direcciones

TITULO |
DE LA ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL PERSONAL
CAPITULOI
DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO.

Articulo 1°.- La jornada de trabajo para los funcionarios y servidores plblicos, sea
cual fuera su modalidad (nombrados, contratados, etc.), es de OCHO horas (08:00)

diarias, sin incluir el horario para el refrigerio; de lunes a viermes Yy comprende los
meses de enero a diciembre.

Articulo 2°.- E| horario de trabajo de los servidores Publicos Administrativos del
Pliego Gobierno Regional Tumbes, sea cual fuera su condicion, queda establecido de
la siguiente manera:

LUNES A VIERNES

Entrada X 07:30 horas
Refrigerio - X 13:00 horas a 14:30

Salida : 17:00 horas
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"AND DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA Y DEL FORTALECIMIENTD DE LA EDUCACION"

“TUMBES TIERRA GLORIOSA Y VICTORIOSA E INMACULADA DE LA PATRIA"
REGLAMENTO DE CONTRO

L DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DE
LOS TRABAJADORES DEL

PLIEGO GOBIERNO REGIONAL TUMBES

El servidor a Ia hora de entrada marcara su tarjeta en el reloj manual, electrénico o
digital y/o parte diario de as_istencia.

Os servidores que por necesidad del s
ediato, tengan que trabajar en horario a
seran considerados como labo

s

ervicio, debidamente autorizado
dicional a la jornada de trabajo o

res extraordinarias y gozaran de
sacion horaria, siempre y cua

ndo no pudiera ser remunerado.
, el trabajador debers registrar su asistencia correspondiente de las
horas adicionales de trabajo. -

Se remunera siempre y cuand
trabajador para no asistir 5 labo
%\del servidor y con el visto bueno

por su jefe, sera a peticion del
autorizado por el jefe inmediato
rsos Humanos o quien haga sus

rar, esto debidamente
de la Oficina de Recy
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Articulo 6°.- Los servidores que por razones de servicio requieran permanecer en el
local Institucional fuera del horario normal de trabajo, para realizar algun trabajo y/o
actividades adicionales y/o inherentes a sus funciones, debera ser autorizada por su
jefe inmediato y en coordinacion con la Oficina de Recursos Humanos.

Queda prohibido la realizacién de labores ajenas al quehacer en los diferentes
‘6rganos estructurados del Pliego 461 Gobierno Regional Tumbes (Sede Central),
Direcciones Regionales Sectoriales y Hospital Regional Il -2 de Tumbes durante Ia
jornada laboral, igualmente esta prohibido Permanecer en los pasadizos o patios del
centro laboral efectuando acciones no inherentes a su trabajo.

El trabajador, en horas de oficina (jornada laboral), esta obligado a permanecer en ella
y comunicar al Jefe inmediato cualquier salida, incluyendo funciones inherentes a su
trabajo. El incumplimiento de esta disposicion sera objeto de sancion.

Articulo 7°.- La Oficina de Recursos Humanos o las que hagan sus veces son las

responsables de mantener actualizado el Registro de Control de Asistencia y dictar las
medidas correctivas pertinentes. ' '

g\ El responsable de Control de Personal, enviara mensualmente, dentro de los diez
! primeros dias de cada mes, a la Oficina de Recursos Humanos o a quien haga sus
/ veces, la rélacién de tardanzas, faltas, permisos, etc. para su descuento
correspondiente en la formulacién de las Planilla Unica de Pago. Asi como también
informara la relacién de personal que ha incurrido en falta para la aplicacién de las
sanciones que establece el presente reglamento. ‘

Articulo 8°.- Los servidores encargados del control de asistencia, verificaran bajo
responsabilidad, que la hora registrada en el o los relojes marcadores correspondan a

la hora oficial del pais, debiendo permanecer las tarjetas de control en los casilleros
-7 correspondientes, tanto al ingreso como a la salida del personal.
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Articulo 9°.- Es responsabilidad de los servidores concurrir puntualmente al centro
de trabajo y observar los horarios establecidos, debiendo obligatoriamente registrar su
asistencia al ingreso y salida, en caso contrario de aplicaran las sanciones respectivas.

Articulo 10°.- EI Presidente, Vicepresidente, Gerente General Regional. queda
exonerados del registro de control de asistencia. De ser necesaria alguna exoneracién
del registro de asistencia y/o cambio de horario por la naturaleza de la funcién o

necesidades del servicio, este debera ser autorizado mediante Resolucion por el Titular
de la Entidad, debidamente fundamentado.

Articulo 11°.- El jefe inmediato es responsable del control y permanencia del
trabajador en su lugar de trabajo, sin excluir la que corresponde al propio trabajador,
debiendo informar a la Oficina de Recursos Humanos cualquier irregularidad.

Articulo 12°.- En caso de servidores destacados, corresponde a la Oficina de
Recursos Humanos de destino, el control de asistencia Yy permanencia de dichos
trabajadores, la misma que debera informar mensualmente dentro de los primeros

cinco (05) dias, a la entidad de origen de las ocurrencias habidas, para los descuentos
y acciones de Ley a que hubiere lugar. '

Articulo 13°.- Ningtn servidor podra prestar servicios en una determinada Unidad
Organica del Gobierno Regional, sin que previamente cuente con la autorizacion
respectiva segln lo determina la Directiva de Contratacién de Personal, emitida por el
Gobierno Regional Tumbes y se le haya aperturado su Tarjeta de Control de

Asistencia, sin cuyo registro no se reconoce el pago de sus remuneraciones, ni
beneficio alguno.
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REGLAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DE
LOS TRABAJADORES DEL PLIEGO GOBIERNO REGIONAL TUMBES

CAPITULO I
DE LAS TARDANZAS E INASISTENCIAS,

Art'iculo 14°.- Tardanza es el

establecida en el Articulo 2° del p
término de tolerancia. )

ingresd al centro de trabajo, después de Ia hora
resente reglamento; y después de que concluya el

Articulo 15°.- E| tiempo maximo de tolerancia para el ingreso de personal por Ia
mafana es de cinco (00:05) minutos en forma diaria, es decir hasta las 7:35 am.

El tiempo que exceda a Io establecido en la entrada a| centro de trabajo se computara
a partir de las 7:35 es decir 15 minutos que seran los que estan sujetos a descuento
del servidor que sobrepase las 7:35. ‘

A excepcion de lo establecido en la Resolucion Ejecutiva Regional N°000606-
2011/GOB.REG.TUMBES-P que aprueba la Directiva N°004-201 1/GOBIERNO

REGIONAL TUMBES—GRPPAT-SGDI-SG, quedando establecido que los dias lunes el
- ingreso sera 7:35 am tolerancia solo 10 minutos. -

Las Tardanzas seran acumuladas en forma mensual hasta los 91 minutos los cuales
estaran sujetos a descuentos por tardanzas. -

Articulo 16°.- Las tarjetas de control de asistencia seran retiradas transcurrido

By quince (00:15) minutos de la hora establecida para el ingreso por Ia mafana; y se

" Articulo 17°.- Queda terminantemente prohibida la justificacién de ingreso fuera de

la_hora establecida excepto por motivos de salud debidamente acreditados y/o lo
establecido en el Articulo 2° del presente reglamento. . :

7 Articulo 18°.- Se considera inasistencia:

INJUSTIFICADA:

a)  Lano concurrencia al centro de trabajo sin causa justificada.
" b) Registrar la salida de la institucién antes de la hora establecida.

c) El ingreso excediendo el tiempo maximo, establecido como tardanza.
Calle La Marina N° 200 —Tumbes 7
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REGLAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DE
LOS TRABAJADORES DEL PLIEGO GOBIERNO REGIONAL TUMBES

d) Abandonar el Centro de Trabajo sin autorizacion expresa.

e) La ‘omisién en registrar el ingreso 6 salida y/o no firmar la Tarjeta de
Control de Asistencia. ' '

f)  Adulterar el registro del ingreso y salida o rayar la tarjeta.
g) Firmar sobre el registro de Ia Tarjeta de Control de Asistencia.
JUSTIFICADA:

a) Licencias y permisos.
b)  Comisiones de servicio.
c) Compensaciones.

"+ %\ Articulo 19°.- Las inasistencias deberan justificarse el dia anterior al uso del permiso
b5 11 o licencia, salvo el caso por enfermedad que se justificara al dia siguiente a su
e reincorporacioén a su centro de trabajo, de no justificar en los plazos estipulados se

procera a considerar como inasistencia.

Articulo' 20°.- La inasistencia y tardanza injustificada no solo da lugar a los
descuentos correspondientes, sino que la misma es considerada como falta de caracter
disciplinario sujeta a las sanciones tipificadas en el Capitulo V del Decreto Legislativo
N° 276 y Capitulo Xl del Reglamento de Ia Ley de Bases de la Carrera Administrativa,

aprobado por D.S. N° 005-90-PCM 6 por lo establecido en el Articulo 112° del presente
Reglamento. ' _ '

Articulo 21°.- Las tardanzas por més de noventa (90) minutos e inasistencias
injustificadas obligan al descuento correspondiente, precisando que, el hecho de
efectuarse las deducciones pertinentes, éstas no tienen naturaleza disciplinaria, por lo
2\ due las habitualidades no se eximen de |a aplicacion de la sancién de acuerdo a ley; y
~, 2\ N0 pueden compensarse con trabajos en horarios adicionales.

~&sy Articulo 22°.- E| personal encargado del Control de Asistencia y Permanencia del
># personal nombrado y contratado bajo cualquier modalidad del Pliego Gob. Regional
Tumbes, enviara un informe a la Oficina de Recursos Humanos, dentro de los
primeros diez (10) dias de cada mes, el mismo que contendra la relacion de tardanzas,

inasistencias, permisos, licencias y otros de todo el personal, a fin de efectuar el
control y evaluacion respectiva.
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Articulo 23°.- Los servidores que por razones de enfermedad no pueden concurrir al

Centro de Trabajo, estan obligados a dar aviso a Ia Oficina de Recursos Humanos o Ia

que haga sus veces, en el término de dos (02:00) horas posteriores a la hora de

ingreso- del mismo dia. De contar con servicio medico institucional, este efectuara las
_Vvisitas correspondientes y emitirad su informe respectivo. ' '

Articulo 24°.- E| servidor que sufriera enfermedad o accidente que conlleve
hospitalizacién de emergencia, comunicara el hecho a |a Oficina de Recursos
Humanos, para que por intermedio de la Unidad de Bienestar Social o quien haga las

Articulo 25°.- EI documento que justifica la Licencia por Enfermedad es el
Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) otorgado por ESSALUD o
el Certificado Médico particular (visado por el Hospital Regional de Salud) que debe
ser canjeado por el CITT dentro del plazo fijado, siempre y cuando el servidor
sobrepase el 21avo dia, el cual debe ser presentado mediante solicitud a |a Oficina de
Recursos Humanos, para la formulacion y tramite de la resolucion correspondiente.

Articulo 26°.- Los permisos para salir del Centro de Trabajo durante Ia jornada
laboral, asi como las justificaciones por Comisién de Servicio dentro de |a localidad,
deberan ser otorgados por el Jefe Inmediato o Superior Jerarquico y visados por el Jefe
de la Oficina de Recursos Humanos; y en ausencia de estos dicha accion queda a
consideracion de la Oficina de Recursos Humanos y/o Jefe de la Oficina Regional de
Administracion correspondiente; exceptuandose de lo dispuesto al Gerente General
t Regional, Gerentes Regionales, Jefes de Oficina Regional, Secretaria General
/ Regional, Asesores, Directores ~Regionales Sectoriales y Hospital Regional [-2
Tumbes; debiendo el servidor presentar informe de la comisién a la que fue autorizado;
Yy en cuanto a los permisos por asuntos personales solo proceden por un acumulado de
ocho (08) horas al mes, si se sobrepasa el tiempo establecido, sera deducido de su

periodo vacacional: En caso de no contar con este, se procedera al descuento
correspondiente.
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Articulo 27°.- El personal encargado de control de las puertas de acceso al centro
laboral, bajo responsabilidad no permitiran la salida del centro de trabajo al personal
que no cuente con la papeleta de permiso, debidamente autorizada por su jefe
inmediato y la visacién de-la Oficina de Recursos Humanos. *~ .

Articulo 28°.- Sj se produce una situacion de emergencia fuera de Ia jornada de
trabajo, por enfermedad grave o fallecimiento de conyuge, padres, hijos y hermanos, el

Articulo 29°.- Los jefes inmediatos comunicaran a la Oficina de Recursos Humanos
hasta la 10:00 horas de su personal que no ha venido a laborar, bajo responsabilidad lo
siguiente: :

a. Inasistencia del personal a su cargo.

b. No incorporarse el personal a sus labores en el ingreso.

¢. Abandono del puesto en horas de labores.

d. La no incorporacién al concluir las licencias, vacaciones, suspensiones y
comisiones de servicio.

La permanencia de los trabajadores en su puesto laboral, es de responsabilidad de los
Jefes inmediatos, sin excluir Ia que corresponda al propio trabajador. Si este se
encontrase fuera de su oficina y/o pasadizos de la institucién, la Oficina de Recursos
Humanos procedera a proponer de acuerdo a sus facultades y atribuciones  la
respectiva sancion, por transgredir el Reglamento de Asistencia y Permanencia de los
Trabajadores del Gobierno Regional Tumbes: y se oficializard mediante resolucién
emitida por la Oficina de Recursos Humanos.

Articulo 30°.- La Oficina de Recursos Humanos o las que hagan sus veces podran
i verificar en cualquier momento la permanencia del personal en su puesto de trabajo, el
&) cumplimiento de las acciones, asi como las acciones materia de comisién de servicio
dentro de la localidad. En caso de detectarse irregularidades se aplicaran las sanciones
a que hubiere lugar.

Articulo 31°.- Por ausencia de un servidor por dos dias consecutivos, el jefe
inmediato emitira un informe reportando la inasistencia y a su vez la Oficina de -
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Recursos Humanos a través de la Unidad de Bienestar Social verificara y establecers
las causas de la inasistencia y emitira el informe respectivo. ’

Articulo 32°.- Las tardanzas, asi como las inasistencias injustificadas seran

descontadas de la remuneracién total que establezca el Decreto Supremo N° 051—
PCM. '

Articulo 33°.- Los descuentos por tardanzas e inasistencias injustificadas

constituyen ingresos del Fondo de Asistencia y Estimulo de la" dependencia
correspondiente.

- Articulo 34°.- Los descuentos por licencias sin goce de remuneraciones, sanciones
disciplinarias y paralizacion de labores se revierten al Tesoro Publico.

Articulo 35°.- Los descuentos correspondientes a tardanzas o inasistencias
injustificadas se efectuaran en funcion a Ia remuneracion total mensual, teniendo en
cuenta los siguientes factores: o

JORNADA LABORAL DIARIA | FACTOR HORA | FACTOR MINUTOST

. (X) (X).
07 HORAS : 45 MINUTOS . 232.5 13,950

Forma de calculo:
Factor Hora = Jornada Laboral Diaria x 30 dias.
Factor Minutos = Factor Hora x 60 minutos

El procedimiento para calcular el monto a descontar es:

MULTA = Remuneracion Total/Factor Hora o Minutos x Totall Horas o
Minutos de tardanza y/o inasistencia. :
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CAPITULO Il
DE LAS LICENCIAS

Articulo 36°.- Licencia es I3 autorizacion para no asistir al Centro de Trabajo es a
partir del tercer avo dia que se constituira como licencia. El uso del derecho de licencia
se inicia a peticion de la parte interesada y esta condicionada a |3 conformidad del Jefe

inmediato  se formaliza mediante Resolucion, a excepcion del descanso por
onomastico y asuntos personales.

~Articulo 37°.- Las licencias se otorgaran por:
P

1. Licencias con goce de remuneraciones:

< Por enfermedad.

Por gravidez y/o paternidad.

Por fallecimiento del cényuge, padres, hijos o0 hermanos.
Por capacitacién oficializada. :

Por citacion expresa: judicial, militar o policial.

Por funcién Edil o Gobigrno Regional.

< Licencia para Donantes de Sangre y Organos Humanos.
% Por representatividad deportiva o cultural.

*

&
R4

53

!

2

5

+
L5d

0’0

2. Licencia sin goce de remuneraciones
% Por motivos particulares.
* Por capacitacién no oficializada.

3. Licencias a cuenta de| periodo vacacional:
%+ Por matrimonio.

* Por enfermedad grave del conyuge, padres, hijos y hermanos.

Para otorgar las licencias se tendran en cuenta los siguientes criterios en los casos que
corresponda:

a) Si se solicita de lunes a viernes, se incluira el sabado y domingo, y se computara
como siete dias. ‘ '

b) Si se solicita un dia viernes y se incluye el lunes posteriormente, se' computara
por cuatro dias, incluyendo el sabado y el domingo.
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Articulo 38°.- La Licencia por Enfermedad durante el afio calendario comprendido
de enero a diciembre, se otorgara: - ¥

a)

b)

La licencia por-enfermedad por el lapso de un (01) dia,. sera justificado con ticket
de cita médica, receta medica, receta médica, certificado de Incapacidad
Temporal expedido por: ESSALUD y/o certificado Médico expedido por un médico
particular en caso que el servidor no cumpla con la presentacién de |a
documentacion, se procedera a considerar el permiso como falta

A partir del segundo (2°) dia, hasta por 20 dias consecutivos y/o alternados con
goce integro de sus remuneraciones a cargo de la institucién, los mismos que
seran sustentados con el respectivo Certificado Médico emitido por el médico
tratante y refrendado y/o visado por el HOSPITAL REGIONAL DE SALUD 11-2; ylo
Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) expedido por
ESSALUD, en el cual se sefialara los dias de descanso otorgados por el médico
tratante y cuando se trate de transferencia para tratamiento especializado
indicado por el médico tratante, este se tomard como Permiso por_ Salud,
debiendo ser regularizarlo con los documentos expedidos por el médico tratante
antes de la fecha de la transferencia. Todo certificado médico a partir del 21avo
dia debera ser expedido por ESSALUD, hasta por ciento cincuenta (150) dias,
pasado estos dias se aplicara las disposiciones emanadas por ESSALUD. en

caso que el servidor no cumpla con la presentacion de la documentacion, se

procedera a considerar el permiso como falta

Articulo 39°.- En caso de neoplasia maligna (cancer) o tuberculosis (TBC),

debidamente diagnosticada, el trabajador tendra derecho a dos (02) afios de Licencia
con goce de remuneraciones.
it

Articulo 40°.- Los servidores o funcionarios que se encuentren con licencia por
. enfermedad o accidente comun a cargo de ESSALUD (subsidiados), tienen derecho a

percibir en la entidad donde labora todos los incrementos que por costo de vida dicte el
Gobierno Central.

Articulo 41°.- Cuando el trabajador se encuentra incapacitado por enfermedad o

accidente podra solicitar la variacion del descanso vacacional. Si se encuentra de
i vacaciones y si se presentaria una incapacidad por salud durante el periodo vacacional

/ ésta se suspende a solicitud del servidor debiendo. acreditar el servidor con los
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La servidora que exceda el plazo maximo post ~ natal, se le considerar4 como licencia

por enfermedad, en caso

de adelanto de |a fecha del parto, se deducira

automaticamente el periodo PRE-NATAL.

Si el parto sobreviene en fec

ha posterior a la sefialada en el Certificado Médico, el

periodo PRE-NATAL en exceso Se considerara como licencia por enfermedad.

‘Resolucion.

La Licencia por Paternidad es de caracter irrenunciable Y No puede ser cambiado o
sustituido por Pago en efectivo u otro beneficio. Que, para el otorgamiento de esta
licencia el trabajador debera comunicar a.su empleador sobre |a fecha probable del

Articulo 43°.- La servidora que se encuentre haciendo uso del descanso Pre o Post
— Natal, sera subsidiada por EsSalud de acuerdo a normas establecidas y percibira en
Su respectiva entidad donde presta servicios los aumentos autorizados por el Gobierno

Central y que no fueron incluid

Articulo 44°.- E| tramite de

os dentro monto indicado a ESSALUD.

licencia se inicia con la presentacion de solicitud simple

por parte de la persona interesada dirigida al titular de Ia Entidad, o funcionario
autorizado por delegacion y/o jefe inmediato seguln sea el caso. La solicitud de licencia

Calle La Marina N° 200 — Tumbes
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sin goce de remuneraciones, puede ser denegada, diferida o reducida por razones del
servicio.

‘Articulo 45°.- La licencia por fallecimiento de cényuge padres, hijos y hermanos, se
concedera en cada caso por un periodo de cinco (5) dias utiles cuando el deceso se

produce en la localidad y ocho (8) dias Utiles cuando el deceso se produce en lugar
geografico distinto al del centro laboral del servidor o funcionario.

El fallecimiento ocurrido durante el periodo de vacaciones suspende estas para hacer
uso de la licencia por fallecimiento, conforme a lo establecido.

La licencia por fallecimiento se computara a partir del dia respectivo o el primer dia
habil del fallecimiento del familiar y sera otorgada por la autoridad competente, a la sola

presentacion de la solicitud del interesado, que para dicho efecto equivale a
Ty declaracion jurada simple.
atl. %,

TRl ‘- i Articulo 46°.- Al término de la licencia por fallecimiento de conyuge, padres hijos o
hermanos, el trabajador debe acreditar el fallecimiento con el Acta de Defuncion.

Articulo 47°.- La licencia por capacitacion oficializada, no se otorga para seguir
estudios de formacion general cursados regularmente segun el Sistema Educativo
Nauonal (pnmana secundana supenor ylo universitaria hasta la obtencion del titulo

Articulo 48°.- El funcionario o servidor que haga uso de licencia por Capacitacion
Oficializada en el pais por un periodo mayor de seis (08) meses, debe informar por
escrito periédicamente del avance del evento y a su término presentar al titular de la
Entidad, con copia a la Oficina de Recursos Humanos, un informe final adjuntando
copia autenticada del diploma o certificado 0 una constancia de haber asistido

regularmente; caso' contrario se considerara como licencia por capacitacion no
oficializada.

Si se trata de eventos desarrollados en el extranjero, ademas de los informes escritos
antes citados, al término de quince (15) dias posteriores a su reincorporacion,

efectuara una exposicién sobre el contenido del evento y la aplicabilidad a nivel
institucional.
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Para tener derecho a postular a una Beca en el extranjero, el trabajador debera contar
no menos de cinco (05) afios de servicios en la Administracién Publica.

Articulo 49°.- El trabajador, desde que postula a la beca, por capacitacion
oficializada, debe obligarse por escrito con un fiador solidario a continuar prestando sus
servicios en su entidad por un periodo equivalente, como minimo al doble del tiempo
que dure el evento, en caso de ser seleccionado. Si el periodo de capacitacion fuera de
tres (03) 6 seis (08) meses, el tiempo minimo que se obliga, sera de un afio después
de la finalizacién del curso, estas condiciones son indispensables para su
consideracién como candidato, asi como para todos los efectos de su presentacion
como postulante al curso. -

El incumplimiento, por parte del trabajador durante la beca y después de su
culminacién, determina su inhabilidad para postular a otras acciones de capacitacion,
asi como la devolucién del costo de la beca y de los haberes que durante la beca
hubiere recibido, en valores constantes, sin perjuicio que su caso se considere
disciplinariamente. - ‘ .

| El usuario de una beca no podra gozar de otra antes que haya transcurrido el periodo
~equivalente al doble de la beca concedida. '

Articulo 50°.- En caso que el servidor o funcionario tenga necesidad de permanecer
maés tiempo de lo sefialado dos (02) afios para cumplir satisfactoriamente sus estudios,

'}~ podra solicitar hasta por un periodo de doce meses, prérroga de licencia por

capacitacion, pero sin goce de remuneraciones, debiendo quedar obligado a laborar en
su entidad por el doble del tiempo que dure la beca, sin considerar el periodo adicional.

Articulo 51°.- La licencia por Citacion expresa; judicial, militar o policial, se otorga al
funcionario y/o servidor que acredite la notificacién con el documento oficial respectivo.
Abarca el tiempo de concurrencia mas los términos de distancia.

Articulo 52°.- Se concedera licencia con goce de remuneraciones a los trabajadores
que fueran llamados con fines de instruccién y entrenamiento Militar, por el tiempo que
dure los mismos, debiendo presentar la constancia de asistencia respectiva.

Articulo 53°.- La licencia por funcién edil o del Gobierno Regional, se concede a los
servidores y funcionarios que han sido electos en sufragio directo, universal y secreto
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en cargos de Alcalde, Presidente, ViCepresidente y, previa presentacion de Ia'

credencial otorgada por el Jurado Nacional de Elecciones durante su periodo que la
Ley determina.

.

Mientras ejerzan funcién municipal o gobierno regional no pueden ser trasladados ni
reasignados sin su consentimiento.

Articulo 54°.- A los trabajadores que deseen voluntariamente donar sangre y
érganos, se les concedera una licencia por el tiempo que determine el medico tratante.

Articulo 55°- A los trabajadores convocados 6 designados para integrar
delegaciones deportivas a nivel nacional, Regional o local, se les concedera licencia
con goce de haber por el tiempo que dure tales eventos.

Articulo 56°.- La licencia sin goce de remuneraciones por motivos particulares, se
conceden al servidor nombrado, contratado por funcionamiento y funcionario que
cuente con mas de un ano de servicios, para atender asuntos particulares (negocios,

viajes o similares), esta condicionada a la conformidad institucional teniendo en cuenta
la necesidad del servicio.

Se concede hasta por un maximo de noventa (90) dias calendarios en un periodo no
mayor de un afio, de acuerdo con las razones que exponga eI servidor y las
necesidades de servicio, considerandose acumulativamente todas®las licericias y/o
permisos de la misma indole.

Clmplido el tiempo maximo permitido, el trabajador no puede solicitar nueva licencia
hasta que transcurra doce (12) meses de trabajo efectivo, contados a partir del dia de
su reincorporacion.

Articulo 57°.- El trabajador que este haciendo uso de licencia por capacitacion no
oficializada, no puede participar en otro evento similar hasta que transcurra el tiempo
minimo equivalente al doble de duracién del evento anterior; obligando a presentar
{:opla autenticada por fedatano institucional del diploma o certificado que acredita su
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La licencia por capacitacion no oficializada, obedece al interés personal del trabajador y
no cuenta con el auspicio del Gobierno Regional, Tumbes, la misma que sera
autorizada por la Alta Direccion, de considerarlo procedente, esta licencia se otorga por
un periodo no mayor de doce (12) meses, considerando quie el trabajador va a lograr

su perfeccionamiento a través de la asistencia al evento que realiza en el pais o en el
extranjero.

Articulo 58°.- La licencia por matrimonio, a cuenta del periodo vacacional. Se
concede a los trabajadores por un periodo no mayor de treinta (30) dias, deducibles del
periodo vacacional inmediato siguiente. El trabajador se compromete a presentar
dentro de setentaidos (72:00) horas posteriores a su incorporacién, copia legalizada o
autenticada de la Partida de Matrimonio Civil, todo exceso a los treinta (30) dias
mencionados se considerara como falta o permiso segln corresponda.

Articulo 59°.- Licencia por enfermedad grave del cényuge, padres, hijos y
hermanos, a cuenta del periodo vacacional se concede al trabajador por un periodo no
mayor de treinta (30) dias, los mismos que son deducidos del periodo vacamonal
inmediato; debiendo presentar la certificacion médica correspondiente.

Articulo 60°.- Las madres trabajadoras del Pliego del Gobierno Regional Tumbes

tienen la facultad de solicitar el uso fisico de sus vacacnones luego de concluida la
licencia por maternidad.

Articulo 61°.- Para tener derecho. a licencia sin goce de remuneraciones o licencia
a cuenta del periodo vacacional, el trabajador debera contar con mas de un afio de
servicios efectivos y remunerados en condicién de nombrado, designado o contratado
por funcionamiento para desempefiar labores de naturaleza permanente. Para las

demas licencias, el servidor debera acreditar los documentos pertinentes segun la
naturaleza de la misma.

Articulo 62°.- Para el computo del periodo de licencia a cuenta del periodo
vacacional, la Oficina de Recursos Humanos acumulara por cada cinco (05) dias,
consecutivos o no, dos dias adicionales que corresponden a los sabados y domingos.
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Articulo 63°.- E| servidor autorizado para hacer uso de licencia, deberd como

condicion previa, hacer entrega de cargo al jefe inmediato o al trabajador que este
designado para su reemplazo. ‘

Articulo 64°.- Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son
computables como tiempo de servicio para ningun efecto en la Administracién Publica.

“Articulo 65°.- Los servidores y funcionarios que haciendo uso de licencias con o sin
goce de remuneracion o a cuenta del periodo vacacional, reciban remuneraciones en
otra entidad Publica a excepciéon de docencia, seran objeto de las sanciones
establecidas en el Articulo 26° del Decreto Legislativo N° 276.

- Articulo 66°.- El servidor que requiera hacer uso de la licencia, previamente debera

contar con la autorizacién del jefe inmediato y/o inmediato superior, requisito sin el cual
no se recepcionara su solicitud. :

La sola presentacion de la solicitud no da derecho al goce de la licencia. Si el
trabajador se ausentara sin contar con la autorizacion respectiva, sus ausencias seran
consideradas como inasistencias injustificadas, pudiendo ser calificadas como falta de
caracter disciplinarias que segun su gravedad, pueden ser pasible de las sanciones
establecidas en el Articulo 28° del Decreto Legislativo N° 2786. .

A excepcion de las licencias por fallecimiento del conyuge, hijos, padres o hermanos.

La Oficina de Recursos Humanos, notificara al interesado mediante memorandum y/o
papeleta de vacaciones, sobre la procedencia o improcedencia de la solicitud de Ia

licencia con goce o sin goce de remuneraciones, sin cuyo requisito el servidor no podré
hacer uso de dicho derecho. : '

Articulo 67°.- En el tramite de licencias, el trabajador debera presentar el
Memorando de Accion de Personal (Anexo 06) para ausentarse del centro de trabajo
entre uno (01) a tres (03) dias. .

De ausentarse mas de tres (03) dias debe presentar solicitud, de acuerdo a los
., Formatos establecido en los Anexos 01, 02, 03, 04 y 05 del presente reglamento segun
~/\ corresponda y debera contar con la  autorizacién del Jefe Inmediato y/o Inmediato
Superior, requisito sin el cual no se recepcionara su solicitud.
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Articulo 68°.- Las com:snones de servicios son las autorizaciones temporales que se
conceden a los trabajadores para realizar actividades relacionadas con sus funciones
fuera de su centro de trabajo, y seran gestionadas y autorizadas ante la Gerencia
General Regional y/o Oficina Regional de Administracion, a propuesta de los Gerentes
Regionales, Jefes de Oficina Regional, mediante Autonzamon de Viaje en Comisién de
Servicio; no debiendo exceder en ningln caso a los quince (15) dias calendario por
-mes, debiendo a su retorno emitir el informe a su Jefe Inmediato del cual fue

comisionado bajo responsabilidad, de no cumplir se procedera al descuento del dia o
los dias de comisién autorizados.

CAPITULO IV
DE LOS PERMISOS
Articulo 69°.- El permiso es la autorizacion para ausentarse por horas del centro de
trabajo, su uso se inicia a peticion de parte y esta condicionado a las necesidades del

servicio y a la autorizacion del jefe inmediato. El permiso se formaliza medlante tarjeta
0 papeleta correspondiente.

Articulo 70°.- Los permisos se otorgan por las siguientes causas:

a) Permisos con goce de remuneraciones:’
% Por enfermedad.
Por gravidez.
Por capacitacion oficializada.
Por citacién expresa: judicial, militar o policial.
Por donaci6n de 6rganos, sangre y componentes sanguineos.
Por Graduacion y Titulacion.
Por funcién Edil o Regional
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b) Permisos sin goce de remuneraciones: (ASUNTOS PARTICULARES)

% Por motivos particulares.
% Por capacitacion no oficializada.

c) Permlsos a cuenta del periodo vacacional: (ASUNTOS PERSONALES)

% Por matrimonio.
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% Por ehfermedad grave del conyuge, padres e hijos.

d) Permisos por casos especiales: _
- % Pordocencia o estudios universitarios.
Por representatividad sindical.
Por lactancia. ‘
Por refrigerio. : - :
Por casos excepcionales (Art.106° Decreto Supremo N° 05-90-
PCM) ) ' ' '
Por compensacion horaria.
Por onomastico
Por lluvias y desastres naturales.
Por notificaciones judiciales
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Articulo 71°.- El permiso por enfermedad, se otorga al trabajador para concurrir a
las dependencias de ESSALUD, HOSPITALES O CLINICAS PARTICULARES
debiendo acreditar la atencién con el respectivo ticket de cita médica y/o receta
médica expedida por el médico tratante; en caso que el servidor no cumpla con la
presentacién de la documentacién, se procedera a considerar el permiso como falta, en

ningin caso se tramitard permisos con boletas ylo facturas de compra de
medicamentos.

Dichos documentos serviran para sustentar los permisos, efectuados por horas
mediante papeleta de salida 6 dias mediante Memorando de Accién de Personal
(Anexo N° 08) que forma parte del presente reglamento

Los Trabajadores que por razones de  atencién de cita médica en las dependencias de
2\ ESSALUD, HOSPITALES O CLINICAS PARTICULARES no registraron, su ingreso
%\ antes del vencimiento de la hora de inicio de la jornada laboral, podran justificar la
{ tardanza con el comprobante de separacion de turno de atencion y marcar su
asistencia a la hora de ingreso a la institucién, previa presentaciéon del Memorando de
Accion con la documentacion con el fin de justificar dicha tolerancia.

Articulo 72° .- El permiso por Gravidez, se otorga a las trabajadoras gestantes, para
concurrir a sus controles en las dependencias de ESSALUD, HOSPITALES O
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CLINICAS PARTICULARES, debiendo a su retorno acreditar la atencién con los
documentos que avale su atencién. . -

Articulo 73°.- El permiso por capacitacion oficializada, se otorga a los trabajadores
por horas dentro de la jornada laboral, para concurrir a certamenes, seminarios,
cursillos, congresos, cursos de especializaciéon 6 similares, a tiempo parcial, cuyo

contenido estara vinculado a las funciones y especialidad del trabajador 6 al quehacer
de la entidad. _

Se considera permiso por capacitacion oficializada, cuando el evento cuenta con el

auspicio de la Entidad 6 cuando el trabajador es propuesto para que asista a dicho
certamen. : ‘

El trabajador, al término del evento, presentara el diploma 6 certificado que acredite su

participacion. La copia de este documento estara autenticada por parte del Fedatario
de la entidad.

/ Articulo 74°.- El permiso por citacién expresa de autoridad judicial, militar o policial,
7 se otorga a los servidores, previa presentacion de la notificacion & la citacién
respectiva, para concurrir a resolver diligencias judiciales, militares 6 policiales.

Articulo 75°.- EI permiso a los trabajadores que deseen voluntariamente donar
sangre y 0rganos, se les concedera, por el tiempo que determine el médico tratante.

Articulo 76°.- A los trabajadores que han culminado satisfactoriamente sus estudios
. universitarios y/o de institutos superiores, se les concedera un dia (01) de permiso para
%, que puedan asistir a su graduacion y/o ftitulacién, con el compromiso de alcanzar
# % oportunamente a la Oficina de Recursos Humanos copia del Grado Titulo.

if Articulo 77°.- El permiso por funcion Edil o Regional se concede a los servidores
" que han sido electos en sufragio directo, nacional y secreto en cargos de regidores o
_miembros del Consejo Regional, previo otorgamiento de la Licencia respectiva emitida
“vor la autoridad competente.
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Articulo 78°.- Los permisos sin goce de remuneraciones y a cuenta del periodo
vacacional, son acumulados mensualmente y expresados en dias y/o horas para la
deduccion respectiva, tomando como unidad de referencia la jornada laboral vigente,
salvo que sean compensados con trabajos autorizados por necesidad del servicio.

Articulo 79°.- El permiso por capacitacién no oficializada, se otorga a los
trabajadores que asistan a eventos de capacitacién que no son auspiciados por la
entidad, ni el trabajador es propuesto por la misma.

Los permisos por capacitacion no oficializada se acumulan por horas y por dias y se
descuentan de las remuneraciones. Asi mismo, se realizara la acumulaciéon para

efectos de otorgar el plazo maximo estabie(:ido para esta licencia, cuando sea
sollmtada por un trabajador

El trabajador, al término del evento, esta obligado a presentar la copia debidamente
autenticada por el Fedatario de la entidad, del diploma que acredite su partimpac:lon la
cual sera anexada posteriormente a su Legajo Personal.

Articulo 80°.- El permiso a cuenta del periodo vacacional, por matrimonio, se otorga
a los trabajadores que tiene que realizar trdmites y gestiones pre- nupciales.

Articulo 81°.- El permiso a cuenta del périodol vacacional, por enfermedad grave del

conyuge, padres, hijos y hermanos, se concede a los trabajadores cuando se produzca
enfermedad de sus familiares directos.

Articulo 82°.- El permiso por docencia o estudios universitario, se otorga a los
trabajadores para ejercer la docencia universitaria o seguir estudios universitarios con

exito, hasta por un maximo de seis (06) horas semanales periodo que debe ser
compensado dentro del mes calendario.

Requisitos para su otorgamiento:

Copia fotostatica autenticada por fedatario de la entidad de la ficha de matricula;
Horario de clase expedido por la universidad;'y
Carta compromiso sobre compensacion horaria.
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Articulo 83°.- El permisos por representacion sindical, se. concede a determinados
dirigentes de Organizaciones Sindicales debidaments reconocidas y con una Junta
Directiva actualizada, a fin de permitirles el desempefio de sus funciones, durante las
horas de trabajo, sin afectar el funcionamiento de la entidad: y- es autorizado por el
Titular de la Entidad, mediante acto resolutivo, en el cual se debera precisar el maximo
de horas semanales y/o mensuales a otorgarse.

De acuerdo a lo dispuesto mediante el Articulo 9° del D.S. N° 026-82-JUS del 13 de
abril de 1982, las reuniones de los trabajadores sindicalizados se realizaran fuera del
horario normal de trabajo, salvo autorizacién expresa del Presidente Regional.

Articulo 84°.- E| permiso por lactancia, se otorga a las madres trabajadoras al
término de la licencia post-natal, por un maximo de una (01:00) hora diaria, hasta que
el hijo (a) cumpla un (01) afio de edad, previa presentacion de la partida de nacimiento.

En caso de parto multiple el permiso por lactancia materna se incrementara una hora
mas al dia. ' T

§ El derecho del goce _d'el permiso de lactancia, no podra ser compensado ni sustituido
por ningan otro beneficio.

El derecho del goce del permiso de lactancia, se considera como efectivamente
laborado, para todo efecto legal, incluyéndose el goce de la remuneracion. En ningun
caso sera materia de descuento.

Dicho permiso se concede de acuerdo a la necesidad de la madre trabajadora
pudiendo ser al inicio o al término de la jornada laboral, segin requerimiento y se

computa a partir de la reincorporacion de la servidora y mediante Resolucién de la
autoridad competente. '

El derecho del goce del permiso por lactancia materna sera concedido mediante
Resolucién de la autoridad competente, para cuyo efecto debera de presentar la
solicitud respectiva adjuntando copia del Documento de Identidad del nacido y/o
Partida de Nacimiento y la Declaracién Jurada de Supervivencia del mismo, debiendo
la Oficina de Recursos Humanos emitir el Informe Técnico correspondiente.
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Articulo 85°.- Los permisos por casos excepcionales, acumulados durante un mes,
debidamente justificados no podran exceder del equivalente a un dia de trabajo, de
conformidad. a lo dispuesto en el Articulo 106° del Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

Articulo 86°.- Los trabajadores tendran derecho a la compensacién horaria, siempre
y cuando no tengan ninguna retribucién pecuniaria y que por razones del servicio
debidamente autorizadas por su Jefe Inmediato se labore fuera del horario normal de
trabajo, se compensara a través de la Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus

veces, previa remision de copia del informe de la labor realizada, con la conformidad de
‘dicha autoridad en la forma siguiente:

~ «% Sébado, domingo o feriado, por més de cinco (05:00) horas laboradas, se podra
compensar con un (01) dia completo de descanso con goce de remuneraciones

dentro de los treinta (30) dias siguientes al dia no habil laborado. Esta
compensacion no es acumulable.

Articulo 87°.- Los trabajadores tienen derecho a un (01) dia de descanso

remunerado por onomastico. Si tal dia no es Iaborable el descanso se efectuara el
primer d:a atil siguiente.

Articulo 88°.- Se concedera a los trabajadores una tolerancia de dos (02:00) horas
para el marcado de su tarjeta de control de asistencia, siempre y cuando ocurra la
afectacion por lluvias y desastres y el responsable de control de personal emitira un

informe justificando el retrazo en el marcado de la asistencia de los trabajadores a
laborar.

Articulo 89°.- El permiso se inicia después de .la hora de ingreso.
Excepcionalmente el trabajador no registrara la hora de ingreso, siempre y
cuando se trate de casos debidamente justificados y solicitados con veinticuatro
(24:00) horas de anticipacion.

Articulo 90°.- La Tarjeta y/o Papeleta de Permiso debe contar necesariamente con
la firma del jefe inmediato o quien este autorizado. Si el trabajador se ausentara sin esta
condicién, su ausencia se considerard como inasistencia ademas falta disciplinaria
sujeta a sanciones tipificadas en el Capitulo V del Decreto Legislativo N® 276 y
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Capitulo XIl del Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa,
aprobado por D.S. N° 005-90-PCM. .

Articulo 91°.- En caso de emergencia o de no encontrarse el Jefe Inmediato

Superior, los permisos seran autorizados por el Jefe de Recursos Humanos o quien
haga sus veces.

CAPITULO V )
DE LAS VACACIONES ANUALES

Articulo 92°.- Las vacaciones anuales, son el descanso fisico de treinta (30) dias
consecutivos a que tienen derecho los funcionarios, servidores nombrados y
_contratados por funcionamiento para labores de naturaleza permanente, con goce
integro de sus remuneraciones, la misma que se genera después de doce (12) meses
de servicios remunerados, teniendo como referencia la fecha de ingreso a la
Administracién Publica.

Articulo 93°.- La Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces es la
A responsable de coordinar y formular la programacion del Rol de Vacaciones, la misma

Articulo 94°.- Las licencias, permisos y sanciones sin goce de remuneraciones
ocasionaran la postergacion del uso de vacaciones por el mismo periodo, por cuanto
no son de computo para el calculo del ciclo laboral.

, Artlculo 95°.- El uso del descanso fisico por vacaciones sera en el mes que
corresponde, pudiendo acumularse solo por necesidad de servicio, dos periodos
consecutivos de comun acuerdo entre el servidor y el Jefe Inmediato.

Articulo 96°.- El descanso vacacional se iniciara el primer dia de cada mes y en
forma continua, salvo que sea suspendido por necesidad del servicio, emergencia
regional y/o nacional. Los permisos y licencias a cuenta del periodo vacacional son
deducibles de los ultimos dias del mes programado.

$
N
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Articulo 109°.- El servidor que incurra en abandono de puesto, sin comunicar

al Jefe Inmediato o salir del local institucional sin la debida autorizacion expresa,

ademas de las sanciones disciplinarias que le corresponda, se le descontara las

horas no laboradas y no tendra derecho a los beneficios que se generen el dia .
en que se incurre en dicha falta. |

CAPITULO VII
DE LOS ESTIMULOS

Articulo 110°.- Todo servidor que se distinga por su puntualidad, labor
desarrollada y no registre inasistencia injustificada, ni sanciones disciplinarias,

durante un periodo anual determinado, sera acreedor de los estimulos
siguientes:

a) Resolucion de Felicitacion, que sera registrada en su Legajo Personal como
meérito y entregado en acto publico. ‘

b) Descanso de un (01) dia con goce de remuneraciones, en la fecha que
solicite el trabajador.

Articulo 111°.- Los informes para la premiacién seraladas en el Articulo
anterior es responsabilidad de los Jefes de Personal o quienes hagan sus veces.

i ‘ | TITULO Il
RESPONSABILIDAD

Articulo 112°.- El cumplimiento de las normas establecidas en el presente
Reglamento, serd de responsabilidad de los Titulares de las Unidades
Ejecutoras, Gerente General Regional, Gerentes Regionales Jefes Regionales,
Directores Regionales, Directores, Sub Gerentes, Jefe de Oficina, Jefes de

Unidad de las dependencias que conforman el Pliego 461 Gobierno Regional
Tumbes.
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Articulo 113°.- Los Jefes de las Oficinas de Recursos Humanos o quienes
hagan sus veces son los responsables del cumplimiento e implementacion del
Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de los Trabajadores del
Pliego Gobierno Regional Tumbes, asi como de: : '

a) Conducir y difundir las acciones de control de personal. 7
b) Elaborary aprobar los procedimientos que fueron necesarios.

c) Difundir las normas relativas al control de Asistencia y Permanencia del
Personal

Articulo 114°.- Los Jefes de las Oficinas de Personal o el servidor que éste
determine, tienen la potestad de efectuar las visitas sorpresivas y verificar la
permanencia y asistencia del personal en sus puestos de trabajo, en los lugares
que se indican en el Formato denominado “Papeleta de Salida” cuando el
servidor haga uso de comisién de servicios, asi como de las labores gue realizan
los servidores dentro del horario normal y adicional de trabajo.

Articulo 115°.- Los Organos de Control Institucional son Ios encargados de
supervisar el cumplimiento e implementacion del presente Reglamento de

Control de Asistencia y Permanencia de los Trabajadores del Pliego Gobierno
Regional Tumbes. ;

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

¥ PRIMERA.- En ningun caso podra afectarse la tramitacion de los expedientes o
la atencion del servicio por la ausencia ocasional o no, de cualquier autoridad.

SEGUNDA.- No estan comprendidos en los alcances del presente Reglamento
el Personal Docente, Personal Asistencial, de ‘la Direccidn Regional de
Educacién, Salud y Hospital 1 y I, respectivamente, los cuales formularan su

respectivo Reglamento Interno que seré aprobado con Resoluciéon Directoral y
ratificado con Resolucién Ejecutiva Regional.

TERCERA.- En el caso de los trabajadores que se les han suspendido sus
vacaciones programadas, por necesidad del servicio, tendran derecho de licencia
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a cuenta del periodo vacacional, hasta por un periodo no mayor de treinta (30)

dias. Dicha licencia se otorgara de la siguiente manera:

* De uno (01) a“tres (03) dias se regularizard ‘mediante Memorando de
Accion, debidamente autorizada por su Jefe Inmediato.

e De mas de cuatro (04) dias el servidor debera presentar una solicitud con
copia de la Resolucién de Vacaciones, dirigida a su Jefe Inmediato, quien
autorizara el permiso correspondiente, para luego derivar a la Oficina de
Recursos Humanos o quien haga las veces para la justificacion respectiva.

CUARTA.- El presente Reglamento entra en vigencia a partir de la fecha de su
~ aprobacién, mediante Resolucion emitida por la entidad competente.

La Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces, procedera a publicar
en un lugar visible de la Institucién el Reglamento de Control de Asistencia y
Permanencia de los Trabajadores del Pliego del Gobierno Regional de Tumbes,
en un plazo de 30 dias, a fin de que tengan conocimiento del mismo.

QUINTA.- El servidor que asista a los actos civicos, se le compensara con un
dia habil de trabajo, dentro del mes y no es acumulativo y para ser uso fisico

debera tener conocimiento y autorizacion de su Jefe Inmediato y la Oficina de
Recursos Humanos.

SEXTA.- Todos los servidores publicos del Pliego del Gobierno Regional de
Tumbes estan obligados a conocer y cumplir la Ley N° 27444 Ley del

Procedimiento Administrativo General y normas existentes aplicables en el
Sector Publico. '

SETIMA.- El trabajador que asista a cursos de capacitacion y/o comisién de
servicio, cuyos gastos sean asumidos por la entidad organizadora del evento,
~debera alcanzar el formato de autorizacién de viaje sustentado y autorizado; y a
su retorno en cuanto a la capacitacion alcanzara copia del certificado

debidamente fedateado, y en cuanto a la comisién un informe detallado de la

comisién, bajo responsabilidad.
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OCTAVA.- Todos los servidores del Pliego del Gobierno Regional Tumbes
estan en la obligacion de cumplir con un contrel médico anualmente, a fin de

prevenir cualquier enfermedad, mediante los convenios de prevencion de salud
suscritos entre la Entidad — ESSALUD.

'NOVENA.- Todos los trabajadores deberan asistir a laborar formalmente
vestidos y los que cuenten con uniforme de diario deberan asistir con el mismo,

en caso de incumplimiento se aplicaran las normas establecidas en la Directiva
sobre el uso del uniforme. ‘

En ningln caso se les aceptara venir a laborar con ropa inapropiada, de ser el
caso en la puerta de ingreso a la Instituciéon, el personal encargado tomara las
acciones encomendadas para no permitirles el ingreso bajo responsabilidad. En
caso de los practicantes deberan asistir con el uniforme de su Institucion.

DECIMA.- Los casos no previstos en los articulos de este Reglamento, se
_regiran por el Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, Decreto Supremo N°
005-90-PCM, Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa, Ley N° 28175
Ley Marco de Empleo Publico, Ley N° 27185 Ley de Cédigo de Etica de la
Funcidn Publica, asi como por los dispositivos legales aplicables al caso.
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ANEXO N° 01 -
MODELO DE SOLICITUD POR ENFERMEDAD

Solicita: ..o
SENOR;: :
- (Cargo de autoridad a quien se dirige)
: (Nombre y Apellidos del solicitante)
identificado con DNI. N° , condicién

]

con domicilio en ,' ' N°
, de esta ciudad. Ante Ud. me presento y expongo:

Que, de conformidad con el Reglamento de la Ley de Bases de
la Carrera Administrativa, aprobado por Decreto Supremo N° 005-90-PCM.
solicito se me  conceda (...) dias de licencias por
enfermedad del al del , para

- cuyo efecto acompario el Certificado Médico (EsSalud ¢ particular).

Por lo expuesto:

e A Y. sefior. e, sirvase acceder a mi solicitud, por
. ser un derecho que me asiste.

Tumbes. de del

Firma del Solicitante:..................

Calle La Marina N° 200 — Tumbes T34 '  Telefax (072) 52-4464



Oficina nggioﬁa[ de Administracion.
Oficina de Recursos Humanos

“AND OE LA DIVERSIFICACION PRODLCTIVA Y DEL FORTALECIMIENTO DE LA EDUCACION”

“TUMBES TIERRA GLORIOSA Y VICTORIOSA E INMACULADA DE LA PATRIA"

REGLAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DE
LOS TRABAJADORES DEL PLIEGO GOBIERNO REGIONAL TUMBES

ANEXO 'N° 02
MODELO DE SOLICITUD DE PERMISO POR LACTANCIA

Solicita: ............ JUUTU s
SENOR: '
' (Cargo de autoridad a quien se dirige)
(Nombre y Apellidos de la solicitante) '
identificado °  con DNI. N° , condicion
' ' , con domicilio en
N° , de esta ciudad. Ante Ud.
me presento y expongo: :
Que, habiendo nacido mi menor hijo (a) el dia y habiéndose
cumplido el dia _ la licencia post-natal autorizada mediante

, solicito de conformidad con el Articulo N° 108° del D.S.N°
005-90-PCM y Art. 1° de la Ley N° 27591, una (01) hora diaria de permiso por
lactancia, de a horas, durante el periodo del
, fecha en que se cumple su primer afio de nacido (a)

mi menor hijo (a).

Para tal efecto, acompafno a la presénte el Documento Nacional de
&7; | ldentidad y/o Partida de Nacimiento correspondiente.

Por lo expuesto:

4
A Ud. SBAOL. .ccisismvimnivarsassiionsenssons pido se sirva acceder lo solicitado por ser un derecho

¥ p A
7 A 2Ny
i
“s %Y
i

'&‘. 1

Tumbes. de del
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ANEXO N° 03 |
MODELO DE SOLICITUD DE LICENCIA CON GOCE DE REMUNERACIONES
A CUENTA PERIODO VACACIONAL

ST} [Tol1 = H ST R

?

SENOR:
B (Cargo de autoridad a quien se dirige)
, identificado con

(Nombre y Apellidos del solicitante)

DNI. N° , condicion con domicilio
en N° __, de esta ciudad. Ante Ud. me presento y
expongo: :

Que, ' ; por lo que al amparo del Articulo 118°

(Fundamentacion de motivo)
del Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa, aprobado por D.S. N°

005-90-PCM, solicito ( ) dias de licencia a
(indicar dias)
cuenta de mi periodo vacacional del Ano Fiscal ; para tal efecto acompano

la documentacion sustentatoria correspondiente.

Por lo expuesto:

AWd. Sefor..........occceciiiniinn pido se sirvase acceder a mi solicitud, por ser un
derecho que me asiste.

Tumbes. de del

Adjunto:

F|rma del Sohf:ltante
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ANEXO N° 04
MODELO DE SOLIQ!TUD DE PERMISO POR DOCENCIA O ESTUDIOS
' UNIVERSITARIOS
CSOLICITA e
SENOR: oo csssssiasssetissamassanensssssssssmsssssssissssssiessassmmestiommsseseeeeessseoss e
. (Cargo de la autoridad a quien se dirige)

................................ (Nombreyapelhdodelsoholtante)
identificado con DN condicion

........................................................ e L0 Lo S ST
Ante usted con el debido respeto me presento y expongo:

Que, debiendo dictar (estudiar) el curso (ciclo) conforme lo acredita la
constancia que acompano, y de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 107° del
- D.S. N° 005-90-PCM, solicito se sirva concederme permiso por docencia (estudios)

universitario durante el periodo- comprendido entre el................... = | de
acuerdo con el siguiente horario. _
Dias - Horas

Para lo cual acompario el compromiso de compensacion horaria.

L
; Por lo tanto:

SRR sirvase disponer se me conceda el permiso
por docencia (estudios) que solicito, por ser de justicia. :

~ Tumbes. de del

V° B Jefe Inmediato

Firma del Solicitante:....................... ...
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ANEXO N° 05 |
MODELO DE SOLICITUD DE LICENCIA POR ASUNTOS PARTICULARES

T[T ¢ (R
SENOR: ;
(Cargo de autoridad a quien se dirige)
‘ , identificado
(Nombre y Apellidos de la solicitante)
con DNI. N° : , condicion : , con domicilio
en ' - N° __, de esta ciudad. Ante Ud.
- me presento y expongo:

Que, ; por lo que al amparo del Articulo N° 115° del

(fundamentacién de motivo)
Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Admlnlstratlva aprobado por D.S. N°

005-90-PCM, solicito ( ) dias de licencia por asuntos particulares,
para cuyo efecto acompafio la documentacién sustentatoria correSpondlente

"~

Por lo expuesto:

A Ud. SeNor...........ooovveeeceivecieei, pido se sirva acceder a mi solicitud, por estar de
acuerdo a ley: ‘

Tumbes. de del

Ve B® Jefe Inmediato

Firma del Sohmtante
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ANEXO N° 06
ACCION DE PERSONAL

MEMORANDO N° -2011IGOB REG. TUMBES-..............ooooooooooviiiciei
B ettt O S
DB e e
FECHA o s s e ee e eeeeeeee
NOMBRES Y APELLIDOS: ..o
CONDICION  : ..oooievvivioiiesccccc TARJETA N°....oooovooocceieiesice
MOTIVO

PERMISO POR ENFERMEDAD ()  COMISIONDE SERVICIO  ( )
PERMISO ASUNTOS PERSONALES ()  CAPACITACON ( )
PERMISO ASUNTOS PARTICULARES ()  ONOMASTICO ( )
OTROS . () | :

INTERESADO ' - JEFE INMEDIATO
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ANEXO N° 07

Hora Salida : ................
Hora Entrada: ................

PAPELETA DE_AUTORIZACION DE SALIDA

T)TA MES | ANO SALIDA 3 RETORNO‘( ) SIN RETORNO (. )

APELLIDOS Y NOMBRES:

MOTIVO
( ) ENFERMEDAD () MOTIVOS PERSONALES () MOTIVOS PARTICULARES
( ) GRAVIDEZ ( )FLJNCION EDIL () CAPACITAC. OFICIALIZADA
() CITAC.JUDMIL.POL. () COMISION DE SERVICIO () FUNCION CONSEJO REG.

FUNDAMENTACION

-4

JEFE INMEDIATO JEFE DE PERSONAL FIRMAY SELLO TRABAJ.ORCONSIGNADO
DEPEND.A VISITAR

HORA. ENTRADA © oo
HORA. SALIDA P gt s
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| ANEXO N° 08
DOCUMENTO DE COMPROMISO POR CAPACITACION OFICIALIZADA

Conste en el presente documento el compromiso que contrae

.................................................. ,Cargo P e, NiVE]L de
Carrera:......c..cc....oo.. JTrabajador de 1a ... )
OITHASA 2o onboedoiune o355 s oeortoe oo brmmn st
en los términos siguientes :

PRIMERO: :

E! ‘trabajador ha sido autorizado mediante:...........coieeiiiioi e , por un
periodo-comprendido entre el:.........................._ | NP
SEGUNDO: '

El trabajador se compromete a enviar cada............ ... un informe detallado del

avance de sus estudios y copia fotostatica de las calificaciones obtenidas; a presentar un
informe final adjuntando copia del Diploma o Certificado a su retorno, asi como efectuar una
exposicion sobre el contenido del evento y su aplicabilidad a nivel de la entidad. Se
compromete asi mismo, a remitir cualquier otra informacién que sea requerida.

TERCERO:

El trabajador se compromete a dedicarse exclusivamente a los estudios materia del
compromiso y a su retorno, a continuar laborando por el doble del tiempo que duré el evento de
capacitacion (indicar el tiempo que corresponde).

GQUARTO: .
El incumplimiento del presente compromiso inhabilita para’ postular a otras acciones de
capacitacion en cualquier entidad de la Administracion Plblica y, obliga al trabajador a devolver

la totalidad de los gastos ocasionados y los haberes percibidos durante |a licencia, sin perjuicio
de las acciones administrativas a que hubiera lugar. '

FECHA:

Firma y Sello Firma
Titular de la Entidad Trabajador

Firma del Fiador Solidario
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