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g e GOBIERNO REGIONAL TUMBES

ARO DEL BICENTENAR]O DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA, Y DE LA
CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO"

RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL
Ne 000322  -2024/GOB. REG. TUMBES-GR.

Tumbes, 2 A JUN Z{JM—

VISTO:

i X El Informe N°020-2023/GOB.REG. TUMBES-GRPPAT-SGD-SG-
vk - OLT, de fecha 08 de noviembre del 2023, Informe N°128-2023/GOB.REG. TUMBES-

i 1) GGR-GRPPAT-SGDI-SG, de fecha 05 de diciembre del 2023, Memorando N°309-

; 2024/GOBIERNO REGIONAL TUMBES-GGR-0ORA, de fecha 26 de febrero del 2024,
&7 Nota de Coordinacion N°104-2024/GOB.REG. TUMBES-GGR-0ORAJ, de fecha 11 de
marzo del 2024, Informe N°008-2024/GOB.REG. TUMBES-ORA-ORH-UECP-GMEH,
‘de fecha 09 de abril del 2024, Informe N°329-2024/GOB.REG.TUMBES-GGR-ORAJ,

de fecha 17 de abril del 2024, v;
CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con los dispuesto por el articulo 191° de la
Constitucion Politica del Estado, modificado por el articulo Unico de la Ley N°27680,
en concordancia con el articulo 2° de la Ley Organica de Gobiernos Regionales
N°27867 y modificatorias Leyes N°27902, 28013,28926, 28961, 28968, 29053, 29611
y 29981, los Gobiernos Regionales emanan de la voluntad popular, son personas
juridicas de derecho publico con autonomia politica, econémica y administrativa en
los asuntos de su competencia.

Que, con la Ley de Bases de la Descentralizacion Ley N.° 27783,
se crean los Gobiernos Regionales, en cada uno de los departamentos del pais, como
personas juridicas de derecho publico con autonomia politica, econdmica y
administrativa en asuntos de su competencia, constituyendo para su administracion
economica y financiera, un Pliego Presupuestal.

Que, mediante Resolucidon Ejecutiva Regional N°370-
/ 2015/GOB.REG.TUMBES-P de fecha 22 de octubre 2015, se aprobé el Reglamento
de Control de Asistencia y Permanencia de los Trabajadores del Pliego del Gobierno

Regional de Tumbes.

‘ Que, mediante Informe N°020-2023/GOB.REG.TUMBES-
GRPPAT-SGD-SG-OLT, de fecha 08 de noviembre de 2023 el Especialista en

i
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Que, mediante Informe N°128-2023/GOB.REG. TUMBES-GGR-
GRPPAT-DRPPAT-SGDI-SG, de fecha 05 de diciembre de 2023 la Sub Gerente de
Desarrollo Institucional, informa al Gerente Regional de Planeamiento Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial sobre informe técnico sobre proyecto de Reglamento
Interno de los Servidores Civiles del Gobierno Regional Tumbes donde recomienda
que sea derivado a la Oficina de Administracion para la visacion respectiva y a la
Oficina de Recursos Humanos.

Que, mediante Memorando N°309-2024/GOBIERNO REGIONAL
TUMBES-GGR-ORA, de fecha 26 de febrero, la Oficina regional de Administracion
solicita a la Oficina de Recursos Humanos alcanzar el informe técnico de Viabilidad
del Reglamento Interno de Servidores (RIS), como resultado del analisis y validacion
realizado su por su dependencia como area técnica.

Que, con Nota de Coordinacion N°104-
2024/GOB.REG.TUMBES-GGRR-ORAJ, de fecha 11 de marzo de 2024, la Oficina de
Asesoria Juridica, solicita a la Oficina de Recursos Humanos la emision de un informe
de técnico respecto al proyecto de Reglamento Interno de los Servidores Civiles de
Gobierno Regional Tumbes.

Que, mediante Informe N°008-2024/GOB.REG.TUMBES-ORA-
ORH-UECP-GMEH, de fecha 09 de abril de 2024, el Técnico Administrativo Ill de la
Unidad de Escalafén y Control de Asistencia de la Oficina de Recursos Humanos
alcanza informe técnico del proyecto de Reglamento Interno de los Servidores Civiles
del Pliego del Gobierno Regional Tumbes considerando que el proyecto ha sido
formulado de conformidad con lo establecido en las disposiciones de la normativa
nacional establecida en el Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, aprobado

con D.S N°040-20214-PCM.

Que, mediante Informe N°329-2024/GOB.REG.TUMBES-GGR-
ORAJ de fecha 17 de abril de 2024, la Oficina de Asesoria Juridica emite Informe legal
a la Jefa de la Oficina Regional de Administracion sobre Proyecto del Reglamento
Interno de los Servidores Civiles del Gobierno Regional Tumbes;

) Que, respecto al Reglamento Interno de Servicios Civiles (RIS),
N-22) es de mencionar que dicha normativa que tiene como finalidad establecer condiciones
/| enlas cuales debe desarrollarse el servicio civil € la entidad, sefialando los derechos
&/ y obligaciones del servidor civil y de la entidad publica, asi como las sanciones

en caso de incumplimiento.
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Tumbes,

Que, el articulo 129° del Reglamento de la Ley N°30057, Ley del
Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo N°040-2014-PCM, establece que
todas las entidades publicas estan obligadas a contar con un unico Reglamento
Interno de los Servidores Civiles — RIS.

Que, teniendo en cuenta el contexto legal antes mencionado, nos
permitimos sefialar que es VIABLE el proyecto de Reglamento Interno de los
Servidores Civiles del Gobierno Regional Tumbes, propuesto por la Oficina de
I Recursos Humanos, toda vez que dicho documento normativo tiene como finalidad

esiablecer condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en la entidad,
sefialando los derechos y obligaciones del servidor civil y la entidad publica, asi como
las sanciones en caso de incumplimiento. En ese sentido, se RECOMIENDA, que el
mencionado Reglamento, debe ser aprobado mediante acto resolutivo con las

formalidades de ley.

Que, estando a lo expuesto, y contando con la visacién de la
Oficina de Recursos Humanos, Oficina Regional de Administracién, Gerencia
Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial Oficina
Regional de Asesoria Juridica; Secretaria General Regional; y la Gerencia General
Regional del Gobierno Regional Tumbes; en uso de las facultades y atribuciones
conferidas al despacho por la Ley N° 27867 - Ley Organica de Gobiernos Regionales
y su modificatoria por la Ley N° 27902.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - DEJAR SIN EFECTO, la Resolucion
Ejecutiva Regional N°370-2015/GOB.REG.TUMBES-P de fecha 22 de octubre
2015 que aprueba el “REGLAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y
PERMANENCIA DE LOS TRABAJADORES DEL PLIEGO DEL GOBIERNO

REGIONAL DE TUMBES”.

ARTICULO SEGUNDO. - APROBAR, el “REGLAMENTO
W &7 INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES”,

1} #/lel mismo anexo que forma parte en la presente resoluciéon, en atencion a los
$/ fundamentos expuestos en la parte considerativa de la presente resolucion.
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Tumbes,

ARTICULO TERCERO. - NOTIFICAR, la presente resolucion a
J, | las oficinas competentes de la Sede de Gobierno Regional Tumbes para fines
J‘ pertinentes.

Registrese, Comuniquese, Cumplase y Archivese.

@)GOBiERNO %@NAL/D% MBES

Ing. Segism do Cru es Ordinoln
GORER =GIONAL
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“REGLAMENTO INTERNO DE LOS/AS SERVIDORES/AS CIVILES DEL
PLIEGO GOBIENRO REGIONAL DE TUMBES”
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PRESENTACION

Toda organizacion establece sus politicas, normas y reglas, que rigen el accionar
de sus integrantes, las cuales sirven como pardmetro de comportamiento para
que su interrelacion se efectle en forma equilibrada. Por ello, el Gobierno
Regional de Tumbes, como persona juridica de derecho publico interno que goza

-

de autonomia administrativa y econdmica dentro de la ley, viene implantando una
serie de lineamientos acordes con las politicas de modernizacion del Estado.

En observancia a lo instituido en la Ley del Servicio Civil-Ley N° 30057, que
implementa una serie de directivas normativas tendientes al establecimiento de
un régimen Unico respecto al recurso humano de las Instituciones Publicas, el
Area de Escalafén y Control de Personal de la Oficina de Recursos Humanos
presenta el Reglamento Interno de los/as Servidores/as Civiles - RIS, que regula
las conductas orientadas hacia el cumplimiento de los objetivos institucionales,
asi como de los deberes y derechos del personal que labora en el ambito del

Pliego Gobierno Regional de Tumbes.

El Reglamento Interno como instrumento regulador de una organizacién social,
responde necesariamente a los propésitos institucionales, a la vez que recoge el
mandato legal vy lo operativiza, garantizando la calidad y celeridad institucional.

Este Reglamento Interno define y regula el comportamiento laboral de los/as
servidores/as del Pliego del Gobierno Regional de Tumbes y es de aplicacion en
la Sede Central, asi como en todas sus unidades de organizacion, siendo su
cumplimiento obligatorio en todos los niveles. Corresponde a la Oficina de
Recursos Humanos como eje principal del Sistema de Gestion de Recursos
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coadyuvar al logro de los objetivos y metas en el marco de la Ley del Servicio Civil

y su reglamento.

Este documento normativo no solo regula el funcionamiento interno, sino que
asegura la interrelacion de sus componentes organizacionales, protege la
interaccién organica, por eso debe ser conocido por todos/as los/as agenies

activos/as de la [nstitucién.

En este contexto, el Reglamento interno de los/as servidores/as Civiles del
Gobierno Regional de Tumbes, se convierte en un instrumento normativo, en el
cual se ha consighado las normas que regiran la conducta de los/as
funcionarios/as, directivos y servidores/as permanentes y contratados/as,
teniendo como finalidad las buenas relaciones interpersonales, permitiendo una
armoénica relacion de ftrabajo, integracion, concertacion, cooperacion,
participacion y responsabilidad de la masa laboral, tendientes al logro de los
objetivos y metas institucionales y la complacencia de sus necesidades humanas,
en cuanto cumplan con sus deberes y obligaciones, aplicandose las sanciones
administrativas que corrija las conductas o rendimiento laboral en caso de
incumplimiento, asi como de la normatividad para acceder a ellos.
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CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1°.  El Reglamento Interno tiene como objeto normar los derechos y
obligaciones de los/as servidores/as civiles del Pliego Gobierno Regional de
Tumbes, de conformidad con las normas legales vigentes. Es el instrumento de
regulacion de las relaciones laborales entre el Ente Regional y sus servidores/as

civiles, siendo de caracter obligatorio su cumplimiento y difusion.

Articulo 2°.  E| presente Reglamento se aplica a todos/as los/as servidores/as
civiles del Pliego Gobierno Regional de Tumbes, su cumplimiento es obligatorio v
su consentimiento se inicia con la relacién laboral, cualquiera fuere su condicion

o regimen con las excepciones que resulten de los términos en la contratacion y

naturaleza de los servicios.

Articulo 3°.  El Reglamento no extingue las facultades y potestades del Gobierno
Regional de Tumbes como empleador, por lo que, sujetandose a la normativa
legal, tiene la autoridad para emitir normas que considere necesarias para el

mejor manejo de sus actividades.

Articulo 4°. La inobservancia a las normas éticas, morales y de derecho que
incurran los/as servidores/as civiles y que no hayan sido consideradas en el
presente Reglamento, serdn determinadas segln las circunstancias y
antecedentes, empleando para ello lo instituido en el Reglamento General de la

Ley del Servicio Civil.

Articulo 58°. La Alta Direccion, Gerentes/as Regionales, directores/as
Regionales, Directores de la Unidadeﬁ_ de Gestion Educativa Local UGELs,

W ‘(A.IQUEUN/'I,{ 5, .

7 d?‘"os“uc ;
?‘
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Jefes/as de las Oficinas Regionales, Jefes/as de Oficina, son responsables de

velar por el cumplimiento del presente Reglamento.
FINALIDAD

Articulo 6°. El presente Reglamento Interno de los/as Servidores/as Civiles tiene
por finalidad proporcionar al personal de todas las unidades de organizacion del
Pliego 461-Gobierno Regional de Tumbes, las normas, procesos y

procedimientos técnicos que generen condiciones laborales en las cuales el/la

£

servidor/a debera desenvolverse referente a la asistencia, puntualidad,
vacaciones, licencias, desplazamiento, derechos, obligaciones y sanciones, a fin

de aplicar las acciones administrativas y legales pertinentes. +

Asi como impulsar su comportamiento adecuado al cumplimiento de los objetivos
de la Institucion, tratando de prevenir posibles conflictos al interior de las unidades
organicas, precisando los deberes, derechos y sanciones, para que no incurran

en faltas pasibles de sanciones.

OBJETIVO

Articulo 7°. Contribuir a que el personal del Gobierno Regional de Tumbes,
desempefie sus funciones con orden, respeto y disciplina, conozca y respete la
organizacion dentro del marco legal, cumpliendo con responsabilidad vy
obediencia, fomentando y manteniendo la armonia en las relaciones laborales
entre la Institucion y los/as servidores/as civiles, estableciendo las conductas

apropiadas del buen comportamiento y por ende el desempefio laboral.

Asimismo, tienen como objetivo establecer una normatividad adecuada, moderna,
con procesos y procedimientos técnicos que permitan ordenar el ingreso, control

de asistencia, permanencia y el desplazamiento de funcionarios/as, directivos, y
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personal nombrado/a y contratado/a, durante la jornada laboral de los/as

servidores/as civiles del ambito del Pliego 461 - Gobierno Regional de Tumbes.

ALCANCE

Articulo 8°. El presente Reglamento Interno es de aplicacion, observancia y
cumplimiento de todos/as los/as servidoresfas civiles que presten servicios en las
unidades de organizacién que conforman el Pliego Gobierno Regicnal de Tumbes,

cualquiera sea su nivel jerarquico o condicion laboral.

BASE LEGAL

Articulo 9°. El Presente Reglamento Interno tiene como Base Legal:
e Constitucion Politica del Per.
o Ley N° 27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionales, v sus
modificatorias.
o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
e Ley N° 26771, Ley de Nepotismo y Reglamento aprobado por D.S N° 021-

(_' ' 2000-PCM.

o Ley N° 30294, Ley que Modifica a la Ley 26771 sobre Nepotismo vy su
Reglamento aprobado por Décreto Supremo N° 021-2000-PCM.

o Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General aprobado
por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

e Decreto Legislativo 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

o Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacién Progresiva del Régimen
Especial del D.L 1057, D.L que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y otorga Derechos Laborales.

o Ley N° 29783, Ley de Seguridad’_,ySSalud en el Trabajo y su Reglamento
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o Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de Licencia por Paternidad a
los Trabajadores de la Actividad Publica y Privada, y su Reglamento
Decreto Supremo N° 014-2010-TR.

o Ley N° 28731, Ley que Amplia la Duracion del Permiso por Lactancia
Materna. |

o Ley N° 28175, Ley Marco del Empleado Ptiblico.

o Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

%

o Ley N° 27240, Ley que Otorga Permiso por lactancia Materna.

e Ley N° 26644, Ley que precisa Goce Derecho de Descanso Pre y Post
Natal de la Trabajadora Gestante. '

« Decreto Legislativo N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba diversas
Medidas de Simplificacion Administrativa.

o Decreto’ Legislativo N° 1310, Decreto Legislativo que aprueba Medidas
Adicionales de Simplificacion Administrativa y sus modificatorias.

o Decreto Legislativo N° 910, Ley General de Inspeccion y Defensa del
Trabajador y su Reglamento aprobado con el Decreto Supremo N° 020-
2001-TR.

o Decreto Legislativo N° 854, Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo
en Sobre Tiempo y Modificatoria Ley N° 27671.

e Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento aprobado por el
Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

o Decreto Legislativo N° 800, Establece Horario de Atencién y Jornada Diaria
en la Administracion Publica, modificado por D.L N° 1023, sobre la Jornada

Laboral del Sector Publico.

s Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Codigo de
Etica de la Funcion Publica.

o Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo
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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
la Administracion Pudblica.

e Decreto Supremo N° 039-91-TR, Reglamento Interno de Trabajo.

CAPITULO i
{\ “ADMISION E INCORPORACION DE SERVIDORES/AS CIVILES

Articulo 10°.Es facultad del Gobierno Regional de Tumbes en adelante Gobierno
Regional, o de quien este delegue, promover y seleccionar el personal de acuerdo
a la necesidad institucional. La admisién e incorporacién de servidores/as civiles
con excepcion de los/as funcionarios/as publicos y puestos de confianza sera a
través de un concurso publico de méritos, siempre que la plaza este aprobada en
el Cuadro para Asignacién de Personal-CAP, presupuestada y vacante en el
Presupuesto Analitico de Personal PAP e ingresada en el AIRSSP del Ministerio

de Economia y finanzas, conforme al marco legal vigente.

En los Concursos Publicos que convogue el Pliego del Gobierno Regional de
Tumbes, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el

cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una bonificacion del
quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido, segun lo dispuesto en el
Articulo 36° de la Ley N° 27050 modificado por el Articulo 1° de la Ley N° 28164. |

En lo que corresponde a la contratacion de personal bajo los alcances del Decreto
Leg|slat1vo N° 1057, los procesos de seleccion de personal tendran en cuenta la
nece5|dad institucional, los perfiles de puesto, presupuesto y demas requisitos

f: establecidos por la normativa legal vigente.

L W e B Wa Y ol ke
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Articulo 11°.Ellla postulante debera llenar los formatos y cumplir con los
requisitos que solicita el Area Usuaria y/o Unidad Organizacional al momento de
la convocatoria, que tienen caracter de declaracion jurada, sujetos a la verificacion
posterior de acuerdo a normatividad vigente. En caso de ser seleccionado/a,

debera suscribir el contrato de trabajo correspondiente.

7 Articulo 12°.El/la servidor/a civil ganador/a del proceso de seleccion, dentro de
C los diez (10) primeros dias habiles que ingresa a laborar, bajo responsabilidad
debera presentar dos (02) files de su curriculo vitae debidamente documentado:

01 para la autégrafa del documento resolutivo de contrato y la otra para el Area

de Escalafon.

Se presume la veracidad de la informacion y documentacion entregada por cada
servidor/a, la misma que esta sujeta a fiscalizacion posterior, reservandose la
Institucién el derecho de comprobar la documentacion presentada, aplicando las
sanciones administrativas y por ende gestionar las acciones penales en caso se

compruebe la falsedad de los documentos.

Articulo 13°.La Oficina de Recursos Humanos, debe llevar un legajo por cada
( _" servidor/a civil cuya administracion y custodia esta a su cargo o de la dependencia
que haga sus veces. Los legajos pueden ser llevados tanto en archivos fisicos

como en archivos digitales.

La unidad organica antes mencionada debe adoptar las medidas pertinentes para

evitar la pérdida de informacién.
El legajo contiene como minimo la informacion siguiente:

a) Copia de los documentos de identidad del/de la servidor/a, de su conyuge
o conviviente y de sus hijos/as menores de edad, asi como la

documentacion pertinente que acredite los vinculos entre estos.

11
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b) Copia de los documentos que acrediten la formacion y experiencia del/de
la servidor/a previas a su ingreso a la Institucion.

c) Certificados o constancias de las formaciones que reciba elfla servidor/a
durante su relacidén con la Institucion.

d) Resultados de los procesos de evaluacion de desempefio a los que se ha
sometido el/la servidor/a.

e) Documentos en los que consten las sanciones disciplinarias que puedan

-

N ser impuestas al/a la servidor/a, asi como los reconocimientos que pueda
recibir por parte de sus superiores jerarquicos durante su trayectoria en el
servicio civil.

f) La resolucion de incorporacién, de progresion y de término.

g) Otros documentos relacionados con la trayectoria del/de la servidor/a en el
servicio civil, que el Jefe del Area de Escalafén de la Oficina de Recursos

Humanos estime pertinente.

Articulo 14°.El/la servidor/a civil que ingrese a laborar recibira del jefe de la
dependencia o area en la cual prestara servicios, orientacion sobre la mision,
objetivos, su organizacion y funcionamiento de la institucién para la cual estara
laborando, asi como las funciones que le corresponda desarrollar en su puesto

de trabajo.

Articulo 15°.El/la servidor/a civil debe contar con un carnet de identificacion
institucional (Fotocheck), proporcionado por la Oficina de Recursos Humanos o la
que haga sus veces, que lo/la acredita como tal, debiendo portarlo en lugar visible
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En caso de deterioro del carnet, se presenta al Jefe de la Oficina de Recursos

Humanos la solicitud de expedicidén del duplicado respectivo.

Articulo 16°.Los/as funcionarios/as, directivos/as, servidores/as, y/o personal de
confianza que gocen de la facultad de proponer y/o contratar personal o tengan
injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién, deben cumplir lo
dispuesto en la Ley N° 26771, modificada por la Ley N° 31299, que establece que
se encuentra prohibido nombrar, contratar o inducir a ofro a hacerlo en su entidad

=/ . 3

respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad, por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia o ser
progenitores de sus hijos e hijas. Para tal efecto, el parentesco por afinidad se
entiende también respecto del concubino/a, conviviente y progenitor/a del/a hijo/a.
Dicha prohibicién se extiende a la suscripcién de contratos de locacion de

servicios, contratos de consultoria, contratos de servicios especializados y otfros

de naturaleza similar.

Articulo 17°. Todo/a servidor/a esta en la obligacién de comunicar a la Oficina de
Recursos Humanos o la que haga sus veces, su cambio de domicilio, estado civil,
estudios y otros de manera inmediata, por medio escrito. Para todos los efectos

laborales se tendra por correcta y verdadera la Gltima direccién que hubiese

proporcionado el/la servidor/a.
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CAPITULO Il

JORNADA LABORAL, HORARIO, REFRIGERIO, ASISTENCIAY
PERMANENCIA
Articulo 18°. La jornada ordinaria de trabajo, es de lunes a viernes de ocho (08)

horas diarias, acumulando 40 horas semanales.

Articulo 19°. El horario de trabajo para los/as servidores/as civiles administrativos

del Gobierno Regional Tumbes sera de 07:30 a 17:00; distribuidas de la siguiente
manera:
SERVIDORES CIVILES ADMINISTRATIVOS
Concepto Hora de Ingreso Refrigerio Horario de
Salida
Jornada Ordinaria 7:30 a.m. 1:00 - 2:30 p.m. 4:45 pm
(5 Minutos de (suspension
Jornada Minima tolerancia) jornada)
Adicional para 5:00 pm
Incentivo Laboral 15 4:45 p.m
minutos
(- SERVIDORES CIVILES ASISTENCIALES HOSPITAL REGIONAL JAMO I1-2

El horario laboral del personal asistencial del Hospital Regional JAMO 1I-2 se
aplicara de acuerdo a la Resolucién Ministerial N°0125-83-SA/DVM que

apruébala Directiva Administrativa DVM N°081-83, programaran teniendo en

cuenta los siguientes aspectos:
a) Jornada normal de trabajo diario, se estructurada de acuerdo a cada

grupo profesional.
Las guardias diarias cumplidas en dias laborales, seran computadas

como tales, solo en lo referente al exceso de la jornada normal de trabajo

de seis (6) horas (Art.20%)

14
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SERVIDORES CIVILES ASISTENCIALES DE LA DIRECCION REGIONAL DE SALUD

Horario Asistencial (Periferie)

Turno mafiana:
De 07:00 am A 13:00 pm

Turno Tarde

De 13:00 pm A 19:00 pm

SERVIDORES CIVILES DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Instituciones Educativas
Directores Ley N° 29944
Jornada Laboral 40 horas

Instituciones Educativas
{Docentes)
Jornada Lahoral 20 horas

I.E. Administrativos
D.L.276

Jornada laboral 40 horas

Horario: 7:30 am. — 3:30
pm

Horario: Turno

Mafana: 8:00 am-1:00 pm
Horario Turno Tarde:

1:00 pm a 6:00 pm
Horario Turno Noche:
6:00 pm -~ 10:00 pm

Horario: Turno mafiana
7:00 am -3:00 pm
Horario Turno Noche:
10:00 pm — 6:00 am

Cualquier horario distinto a la presente jornada de trabajo, serd autorizado por
elfla Gobernador/a Regional mediante Decreto Regional por las siguientes

causales:

a) Estado de emergencia en casos de un Fendémeno del Nifio, que cause

desborde de rios y activacion de quebradas que interrumpirian el libre

transito en nuestra regién, que afecta la economia del servidor civil.

b) Altas temperaturas que dificulten el rendimiento laboral.

15
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Articulo 20°. - Las modificaciones del Horario del servidor civil autorizadas

mediante Decreto Regional se tendrd en cuenta la Directiva de Atencién al

Publico.

Articulo 21°. Después del horario de ingreso fijado (7:30 a.m.) se otorgara una

tolerancia de cinco (05) minutos, vencida la citada tolerancia (periodo) los/as

_ servidores/as continuaran registrando su ingreso hasta un maximo de diez (10)
k minutos de la hora de ingreso (7:45 a.m.), teniendo en cuenta que estos minutos
adicionales estaran sujetos a descuentos, determinandose que a las 07:46 no se

registraran ingresos en los Relojes de Control de Asistencia Biométrico con
Reconocimiento Facial de la Sede Central Regional, Relojes de Control de

Asistencia Biométrico con Reconocimiento de Huella Digital o Relojes

Marcadores, de las deméas Unidades Ejecutoras , donde las tarjetas de control de

asistencia seran retiradas de los casilleros. Los mismos que se colocaran y

activaran diez (10) minutos antes de la hora de ingreso o salida segtin sea el caso.

Entiéndase que en el horario de la tarde de retorno de refrigerio (2:30), no hay
tolerancia en el ingreso, de suceder algin contratiempo, se deducira del haber

del/de la servidor/a civil las horas dejadas de laborar dos horas treinta minutos

(2:30).

Articulo 22°. La Oficina de Recursos Humanos verificara diariamente que la hora

que consignan los relojes marcadores y/o del sistema de control biometrico
empleado para tal fin, sea la hora oficial del Pais. De no estar conforme sera
responsabilidad del responsable del Area de Escalafon y Control de Personal.

Articulo 23°. Los/as servidores/as de vigilancia y limpieza del Gobierno Regional,
tendra un horario especial por turnos aprobados por el Jefe de la Oficina Regional
de Administracion, el mismo que sera propuesto por el responsable del Area de

Servicios Auxiliares en coordinacion con el Jefe (a) Oficina de Recursos

16
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Articulo 24°. El horario de atencién al publico de la Unidad de Tramite

Documentario o las gue hagan sus veces en las Unidades Ejecutoras es de ocho

horas diarias de acuerdo a la jornada y horario de trabajo establecido en el Articulo

19° del presente Reglamen{o, teniendo en cuenta las Directivas aprobadas sobre

esta materia.

Articulo 25°. La atencion del servicio que presta el comedor/cafeteria dentro de
la Institucion a los/as servidores/as en el momento que se restablezca, se sujetara
al horario que disponga el Jefe (a) de la Oficina Regional de Administracion o la

gue haga sus veces,

Articulo 26°. Es responsabilidad de los/as servidores/as civiles del Gobierno
Regional, sea cual fuere el cargo que ostente, concurrir diaria y puntualmente a
su centro de trabajo, observando los horarios establecidos, cumpliendo de esta

manera con las normas emitidas en el presente Reglamento.

El Jefe (a) de la Oficina de Recursos Humanos y los/as Jefes/as inmediatos/as,
estan en la obligacién de controlar que los/as servidores/as inicien y reinicien sus
labores, en el horario establecido en el Articulo 19° del presente Reglamento.

Articulo 27°. La Oficina de Recursos Humanos, a través del responsable del Area
de Escalafén y Control de Personal o quien haga sus veces, son responsables de
organizar y mantener actualizado el registro y control de la asistencia del personal.

Articulo 28°. El registro de control de asistencia en el sistema biométrico de
reconocimiento facial y huella digital y en reloj marcador de tarjeta, es la tnica

\ constancia de la asistencia al centro de Trabajo del/de la servidor/a nombrado y
3

ny Ty
[y ol ﬁ;‘?‘o “\

i contratado; no existiendo excepcién alguna para esta accion, salvo las
& é’/ consideradas en este Reglamento y las que se dicten por Resolucién expresa del
&

Titular de Pliego, debidamente motivada.
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Bajo ningin motivo ellla servidor/a podra manipular el reloj biométrico y el reloj
marcador, retener o hacer anotaciones en las tarjetas de contro! de asistencia,
caso contrario sera sancionado/a de acuerdo a la normativa y esta sera

considerada como falta disciplinaria sujeta a la sancion correspondiente.

Articulo 29°. Los/as servidores/as civiles estan obligados/as a asistir diaria y
3 puntualmente al centro de trabajo de acuerdoe al horario establecido, registrando
personalmente su ingreso y salida en el reloj marcador o sistema de control
biométrico o el que implemente la Oficina de Recursos Humanos. La puntualidad

no constituye un mérito sino una obligacion por Ley.
Los servidores civiles que se encueniren en la condicion de realizar labores
mediante teletrabajo se regiran su asistencia por el Reglamento y/o Directiva

aprobado por el GORE Tumbes.

Los/as servidores/as civiles que presten servicios en los Organos
desconcentrados deberan registrar en forma diaria su ingreso y salida en los
mecanismos de control de asistencia autorizados por el responsable de Control

. de Personal o el que haga las veces en su sector correspondiente.

Para el caso de alguna unidad de organizacion que ain no haya implementado el
Control Biométrico, por excepcién debe efectuar su registro de asistencia de
manera gradual tanto al ingresar como al concluir la jornada diaria de trabajo, en
algun otro mecanismo de control de personal que guarde la garantia de por lo
menos el ingreso y salida del/de la servidor/a, siendo su control responsabilidad

1 del Jefe (a) de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces.

Articulo 30°. Todo/a servidor/a, ya sea nombrado/a o contratado/a que no efectué
el registro de marcacion biométrica u otro mecanismo de control de ingreso a su

local institucional, sera considerada como inasistencia (falta), sujeto a descuento




GOBIERNO REGIONAL TUMB@})M fiel del Ongmal

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACI
OFICINA DE REGURSOS HUMANOS- AREA DE ESCALAF(ﬁN EﬁNTROL
DE PERSONAL ]

“REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES/AS CIVILES DEL PLIEGO
GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES”

otro concepto, salvo que ellla servidor/a haya comunicado con anticipacion a la
Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces en las respectivas
unidades de organizacion, los motivos que conlleven o conllevaron a tal omisién.

Articulo 31°. Estan exonerados/as del Registro de asistencia los siguientes:
a) Gobernador Regional.
b) Vice Gobernador/a Regional.

c¢) Gerente/a General Regional.

Articulo 32°. Los/as Gerentes/as Regionales, Directores/as Regionales, Jefes/as
de Oficinas Regionales y/o directivos designados/as en cargo de confianza del
Pliego Gobierno Regional, podrén registrar su ingreso hasta las 8:30 am por la
naturaleza de funciones que realizan, en el reloj biométrico u otro mecanismo de
control; no estan obligados a marcar la hora de salida, salvo disposicién expresa

de la Gobernacién Regional.

Articulo 33°. La Alta Direccién, Gerentes/as Regionales, Directores/as
Regionales, Jefes/as de las Oficinas Regionales podran autorizar horarios de
“ servicio especiales a determinados/as servidores/as civiles, exclusivamente en
“virtud a la naturaleza de sus funciones, eventos de caso fortuito o fuerza mayor,
respetando siempre la jornada laboral, debiendo comunicar por escrito al Jefe (a)
de la Oficina de Recursos Humanos o el que haga las veces del sector

correspondiente.

Articulo 34°. Los/as servidores/as que se encuentren en calidad 'de
destacados/as rotados/as, registraran su asistencia en la entidad de destino
conforme a sus mecanismos establecidos, correspondiendo a la Oficina de
Recursos Humanos o la que haga sus veces, informar a la entidad de origen sobre
la asistencia mensual dentro 105 primeros cinco (05) dias de cada mes,

19
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consighando las ocurrencias que conlleven al descuento de sus haberes o a la

aplicacion de acciones a que hubiere a lugar.

Articulo 35°. En las diversas Unidades Organicas del Pliego del Gobierno
Regional Tumbes; queda terminantemente prohibida la permanencia de personal

sin vinculo laboral, bajo responsabilidad de los/as jefes/as inmediatos/as.

Articulo 36°. Ninglin/a servidor/a civil prestara servicios en dias feriados no
laborables. Nadie puede ser obligado/a a trabajar en dias feriados no laborables,
salvo en casos excepcionales debidamente justificados cuando la labor resulte
indispensable, para lo cual debera contar con la autorizacion del/de la Jefela
inmediato/a, quien comunicara con anticipacion a la Oficina de Recursos
Humanos, a fin de que tramite la autorizacion del ingreso respectivo.

Articulo 37°. El Jefe (a) de la Oficina de Recursos Humanos previa coordinacion
con ellla jefe/a inmediato/a, autoriza la compensacion de un dia completo de
descanso fisico con goce de remuneraciones por trabajo realizado o por la
‘participacion en ceremonias clvicos-militares, en dias feriados no laborables, o
sabados y domingos, dentro de los treinta (30) dias habiles de haberse generado.

La compensacion no serd acumulativa.

Cundo se trate del Aniversario Institucional y el desfile Civico Patriético mes de

julio estos no seran compensados por tratarse de dias que el/la servidor/a civil

debera identificarse con su Institucion.

Articulo 38°. Cuando el Gobierno Nacional disponga feriados recuperables o la
Alta Direccién otorgue permisos especiales, con compensacion de tiempo
posterior, esta seré programada incrementando en una hora diaria el horario de

20
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Articulo 39°. La permanencia de los/as servidores/as civiles del Gobierno
Regional en sus puestos de trabajo, asi como el cumplimiento de la jornada
laboral, es de responsabilidad del/de la jefe/a inmediato/a, sin excluir la que

corresponde al propio servidor/a.

Ellla jefe/a inmediato/a del/de la servidor/a civil, tiene la obligacién de comunicar
a la Oficina de Recursos Humanos los casos de abandono de puesto de trabajo

5

en horas de jornada laboral.

La Oficina de Recursos Humanos a través del/de la responsable de Escalafén y
Control de Personal o quien haga sus veces, verificara periédicamente la

permanencia de los/as servidores/as civiles en sus puestos de trabajo.

CAPITULO IV
TARDANZAS, INASISTENCIAS Y JUSTIFICACIONES

Articulo 40°. Entiéndase por tardanza el registro del ingreso que realiza el/la
servidor/a civil después de las 07:35 hasta las 07.45; salvo el caso de horarios de
servicios especiales autorizados. Sin embargo, el Jefe (a) de la Oficina de
Recursos Humanos concedera a los/as servidores/as civiles una tolerancia

maxima acumulada de noventa (90) minutos por mes.

En caso de superar los noventa (90) minutos acumulados por mes, se realizara el
descuento respectivo por el total de minutos acumulados de tardanzas.

Articulo 41°. El monto de los descuentos por tardanzas e inasistencias

injustificadas de los/as servidores/as civiles pertenecientes al régimen laboral del
Decreto Legislativo N° 276, formaran parte del Fondo de Asistencia y Estimulo -
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Regionales que forman parte del Pliego 461-Gobierno Regional Tumbes. Para tal

efecto se aplicara la siguiente férmula;

IMT = IMT/30

Dénde: VD = Valor diario  IMT = Ingreso Mensual Total 30 = Dias del mes
Articulo 42°. El monto de los descuentos por tardanzas e inasistencias
injustificadas de los/as servidores/as civiles pertenecientes a otros regimenes
- laborales, como el caso de los servidores del régimen especial de contratacion

administrativa de servicios CAS, D. Leg. 1057, mientras no se apruebe una norma
con rango de ley se debera gestionar la devolucidén al Tesoro Publico. (Informe
Tacnico N°173-2018-SERVIR/GPGSC) (INFORME TECNICO Ne /1358 -2019-SFRVIRIGPGSC),

Articulo 43°. Los descuentos por tardanzas e inasistencias injustificadas no

tienen naturaleza disciplinaria.
Articulo 44°. Se consideran inasistencias injustificadas:

a) La no concurrencia al centro de trabajo, sin justificacion aprobada.
- b) La omision del registro de ingreso-salida en el sistema biométrico y/o en la

- firma de la tarjeta de asistencia, sin justificacion.

f‘ . = " ¢) Registrar la salida antes del horario establecido sin la autorizacion
respectiva. "

d) El no retorno a su centro de trabajo, luego de cumplido la comision de
servicio local, el mismo que constituye en abandono de puesto de trabajo,
salvo que esta haya sido autorizada todo el dia, bajo respensabilidad del/de
la jefe/a inmediato/a quedando justificado el registro de salida.

e) La salida del/de la servidor/a del local institucional sin la debida

autorizacion (papeleta de salida autorizada).

Articulo 45°, Se consideran inasistencias justificadas:

22




GOBIERNO REGIONAL TUMBESypi ot
OFICINA REGIONAL DE ADI\IIINISTRACI%pla ﬁel del Onglnal

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS- AREA DE ESCALAFON Y CONTROL

000322 DE PERSONAL 9 | JUN 02

“REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES/AS CIVILES DEL PLIEGO
GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES”

b) Comision de Servicios debidamente autorizados

c) Compensaciones.

d) La no concurrencia al centro de trabajo, salvo justificacion que ellla
servidor/el civil informe al responsable del Area de Escalafon y Control de
Personal de la Oficina de Recursos Humanos, a través de cualquier medio,
dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes a la reincorporacioén, por
enfermedad o desastres naturales como es lluvias, terremoto, incendio.

Articulo 46°. Los/as servidores/as civiles del Gobierno Regional, podran justificar
las inasistencias en la Oficina de Recursos Humanos, mediante la presentacion
del formato de Accion de Personal o Memo de Accién (Anexo N° 06) dentro del

dia siguiente de ocurrida.

Articulo 47°. Los/as servidores/as civiles que por razones de enfermedad se
encuentren impedidos/as de concurrir al centro de trabajo, este o su familiar
comunicara al/o |a responsable del Area de Escalafén y Control de Personal de la
Oficina de Recursos Humanos, quien pondra en conocimiento dicha situacion a

su Jefe (a) inmediato.

o

Para la justificacién por enfermedad, el servidor presentard a la Oficina de
Recursos Humanos el formato del Anexo N° 06 ACCION DE PERSONAL o
MEMO DE ACCION, debidamente suscrito por su jefe/a inmediato/a, adjuntando
en vias de regularizacion el certificado médico, dentro de los tres (03) dias habiles

de su otorgamiento.

Los certificados médicos otorgados por médicos particulares, se sujetan al
fREE gatan. . ., i . P - ;
| Q-;prmmp:o de veracidad, los mismos que tendran la validez correspondiente.

o
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Es responsabilidad del/de la servidor/a civil realizar el respectivo visado y canje
del certificado médico particular por el certificado de incapacidad temporal para el

trabajo (CITT), si este sobrepasa los veinte primeros dias de descanso medico en

el periodo de un afio.

CAPITULO V
PAGO DE REMUNERACIONES

Articulo 49°. Los/as servidores/as civiles del Gobierno Regional tienen derecho
a la remuneracion, en concordancia con la politica remunerativa establecida para

los Gobiernos Regionales de conformidad a las disposiciones legales vigentes,
asi como aquellos beneficios dispuestos en la normativa aplicable. Solo las

labores efectivamente realizadas dan derecho a la remuneracién, salvo
disposicion distinta y expresa de la ley. No estéan permitidos los adelantos de

remuneraciones.

 Articulo 50°. La remuneracion es la retribucion gque corresponde al/a la servidor/a
civil por la labor prestada durante la jornada de servicio y de acuerdo con las

obligaciones generales segln su régimen laboral.

Articulo 51°. La remuneracién de los servicios civiles se pagaréd en forma
mensual, mediante transferencia a la cuenta de ahorros de los mismos y estara

contenida en las respectivas boletas de pago, en las que anotaran el mes que
corresponda el pago, los nombres y apellidos del/de Ia servidor/a y todos los datos

2% relativos a los conceptos remunerativos, retenciones, descuentos y otros a que
4 i hubiese lugar.
< e responsable del Area de Remuneracion de la Oficina de Recursos Humanos o

el que haga sus veces, hara entrega oportunamente a los/as servidores/as civiles

de sus respectivas boletas de pago; con excepcion de los d&rganos

ago correspondientes.
GION4, 2

] (e D &
& oy

“,
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Articulo 52°. Las cargas contribuciones o aportaciones que correépondan al/a la
servidot/a civil seran descontadas de sus E'r"emunemciones, asi como los
descuentos establecidos en el presente reglamento, deducciones autorizadas -
expresamente por el/la servidor/a civil, descuentos judiciales y otros dispuestos
por ley, los mismos que seran anotados en la Planilla Unica de pago y su

respectiva boleta.
CAPITULO VI
LICENCIAS Y PERMISOS

Articulo 53°. Las licencias y permisos son las autorizaciones que el Gobierno

Regional, concede a sus servidores/as civiles para no asistir al centro de trabajo.

Articulo 54°. LICENCIAS

Se considera licencia a la autorizacién previa que se concede a un/a servidor/a
civil del Gobierno Regional, para no asistir a su centro de frabajo por uno 0 mas
dias. Esta se oforga a peticion de la parte interesada y esta condicionada a la

necesidad institucional.

La licencia menor a cuatro (04) dias calendarios, se formaliza presentando la
ACCION DE PERSONAL o MEMO DE ACCION establecida en el Anexo N° 06,
debidamente sustentado, suscrita por el/la servidor/a y autorizado por el/la Jefe/a

Inmediato/a, quien debera remitir a la Oficina de Recursos Humanos.

La licencia igual o mayor a cuatro (04) dias calendarios, se formaliza con
Resolucion Gerencial General Regional proyectada por ellla responsable del Area
de Escalafén y Control de Personal de la Oficina de Recursos Humanos, previa
presentacion de la solicitud seglin Anexo N° 01 o similar a peticion de parte,

suscrita por el/la servidor/a civil y con la conformidad del/de la jefe/a inmediato/a.
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A.-LICENCIA CON GOCE DE REMUNERACIONES

1) Licencia por descanso pre y post natal, que se regula por lo establecido en
la Ley N° 26644 y normas complementarias, modificatorias Yy
reglamentarias.

2) Licencia por paternidad, que se regula por lo establecido en la Ley N
29409 y normas complementarias, modificatorias y reglamentarias.

3) Licencia por adopcion, conforme a lo dispuesto en la Ley N°27409.

(
L

4) Licencia por enfermedad o accidentes comprobados, de acuerdo con el
plazo establecido en la normativa sobre seguridad social en salud.

5) Licencia para la asistencia médica vy la terapia de rehabilitacién de
personas con discapacidad, que se reguia por lo establecido en la Ley N
30119 y normas complementarias, modificatorias y reglamentarias.

6) Licencia por invalidez temporal, de acuerdo al plazo establecido en la
normativa sobre seguridad social en salud.

7) Por Fallecimiento del conyuge, padres, hijos/as o hermano/a, sera
otorgado por cinco (05) dias habiles en cada caso pudiendo extenderse a
ocho (8) dias; cuando el deceso se produzca en un lugar geografico
diferente a donde se encuentre ubicado el centro laboral del/de la
servidor/a o directivo publico, entendiéndose por lugar geogréfico al
territorio del Departamento de Tumbes al término del mismo, ellla
servidor/a debe acreditar el fallecimiento con el correspondiente Certificado
o Acta de Defuncion.

8) Licencia por funcion edil, autorizando hasta 20 horas semanales conforme
a lo establecido en el Articulo 11° de la Ley N° 27972, Ley Organica de
Municipalidades. .

9) Licencias sindicales Ar. 61 del D.S.040/2014-PCM

10)Licencia por capacitacion oficializada.

11)Por onomastico del/de la servidor/a, que se hara efectiva el mismo dia

mingo o feriado, se hard
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efectivo el primer dia habil siguiente. Si el descanso fuese postergado por
necesidad del servicio, el/la servidor/a podré hacer uso del descanso en
cualquier dia de la semana siguiente, debiendo comunicarlo a la Oficina de
Recursos Humanos.
12)Licencia para Integrantes del Comité o Supervisores/as de conformidad

con la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

- 13)Por representacién deportiva, cultural, artistica y literaria.

. 14)Otras licencias que la Institucion decida otorgarle por interés de ella o
del/de la propio/a servidor/a civil.

15)Otras licencias que establezca la Ley.

n LY

LICENCIA SIN GOCE DE RENMUNERACIONES

™
D

1) Por motivos particulares, debidamente sustentados y autorizados por el/la
jefe/a inmediato/a y la Oficina de Recursos Humanos. La Licencia por
motivos particulares, podré otorgarse hasta por noventa (90) dias en un
periodo no mayor de un (01) afio, de acuerdo a las razones que exponga
el/ta sewigior/a y a las necesidades del servicio.

2) Licencia para el ejercicio de cargos politicos de eleccion popular o por

haber sido designado/a funcionario/a publico de libre designacion y

remocion que requieran desempefiarse a tiempo completo.

3) Por Capacitacion No Oficializada: Podra otorgarse por el periodo gue en
cada caso lo establezca la autoridad teniendo en cuenta el interés personal
del/de la servidor/a de carrera, la necesidad institucional y la duracién del
evento de capacitacion sin auspicio institucional.

4) Las licencias sin goce de remuneraciones por asuntos particulares que se
otorguen a los/as servidores/as civiles estan condicionadas a las
necesidades del servicio del Gobierno Regional.

5) Para tener derecho a licencia sin goce de remuneraciones, el/la servidor/a

debera contar con mas d UQ%(M) afio de serypno efectivo y remunerado
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en condicién de nombrado/a, designado/a, © contratado/a bajo la
modalidad de Contrato Administrativo de Servicios-CAS.

6) Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones No son computables
como tiempo de servicio para ningun efecto en la Administracion Publica.
Se concede hasta por un maximo de noventa (90) dias calendarios dentro
del afio fiscal, considerandose acumulativamente todas las licencias o
permisos de la misma indole que tuviere en los dltimos doce (12) meses,
debiendo iniciarse el tramite de conformidad con la solicitud que se
presenta en el Anexo N° 05.

7) Otros casos establecidos por ley.
C.- CON GOCE DE REMUNERACIONES A CUENTA DEL PERIODO
VACACIONAL

1) Licencia para el cuidado de familiares directos gque se encuentren con

enfermedad en estado grave o terminal, conforme a Ley N° 30012.

2) Por matrimonio.

Respecto a la licencia con Goce de Remuneraciones por enfermedad se debe

tener en cuenta lo siguiente:

Articulo 56°.El/la servidor/a que sufriera enfermedad o accidente que conlleve
hospitalizacion de emergencia, debera justificar con certificado Médico, dentro de
los cuarenta y ocho (48) horas de su reincorporacién a su centro de trabajo, de
no hacerlo se le considerara como inasistencia injustificada, sujeta a los
descuentos establecidos por Ley y las sanciones dispuestas en el Reglamento
General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado con Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM.

Licencia por adopcién, conforme a lo dispuesto en la Ley N°27409.
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Articulo 57°.El/la servidor/a peticionario/a de adopcion tiene derecho a una
licencia con goce de remuneraciones, correspondiente a treinta (30) dias
naturales contados a partir del dia siguiente de expedida la Resolucion
Administrativa de Colocacion Familiar y suscrita la respectiva Acta de Entrega
del/de la nifio/a, de conformidad con lo establecido en la Ley N° 26981, siempre

que el/la nifio/a a ser adoptado/a no tenga més de doce afios de edad.

Licencia por paternidad, que se regula por lo establecido en la Ley N° 29409 y

normas complementarias, modificatorias y reglamentarias.

Articulo 58°.El/la servidor/a (padres) tiene derecho a licencia por paternidad en
caso de alumbramiento del conyugue o conviviente, por espacio de cuatro (04)
dias habiles consecutivos. Elinicio de la licencia por paternidad se hace efectivo
en la oportunidad que él indique, entre la fecha de nacimiento del/de la hijo/a y la
fecha en que la madre o el/la hijo/a sean dados de alta por el centro médico

respectivo.

En caso que la oportunidad de inicio del goce coincida con dias no laborables,
segun la jornada aplicable al servidor, el inicio del periodo de licencia se produce
i el dia habil inmediato siguiente. La licencia por paternidad es de caracter
| " irrenunciable y no puede ser cambiada o sustituida por compensacién econémica

u ofra entendiéndose que esta es remunerada.
Licencia por capacitacion oficializada

Articulo §9°.La licencia por capacitacion oficializada, se otorga por imparticion de
cursos o certamenes destinados a la adquisicion de conocimientos teoricos
précticos considerados como de necesidad institucional por el periodo que, en
cada caso de acuerdo a la necesidad institucional y duracién del evento, lo

establezca la autoridad, bajo las siguientes condiciones:

25

AGH)
““:& SR

G egp

@.\\_
P

\R1EE




GOBIERNO REGIONAL TUMBE ' :
OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACIOﬁcopla fiel del Ongim]-

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS- AREA DE ESCALAFR% i;omROL
. 000322 DE PERSONAL 7 | JUN 7026

“REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES/AS CIVILES DEL PLIEGO
GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES”

o El curso o certamen debe estar referida al campo de accion institucional y
especialidad del/del servidor/a.

o Debe existir el compromiso del/de la servidor/a a laborar en su institucion,
el doble del periodo de licencia, contados a partir de su reincorporacion
conforme lo dispone el D. 8. N° 005-90-PCM, conforme al formato
establecido en el Anexo N° 08.

p o Contar con el documento resolutivo, segin corresponda.

Por representacion deportiva, cultural, artistica y literaria

Articulo 60°.La licencia por representatividad deportiva, cultural, artistica y
literaria, se otorga a los/as servidoresfas convocados/as o designados/as
oficialmente, para integrar delegaciones nacionales, regionales o institucionales
por representacion deportiva, cultural, artistica v literaria, se le concede licencia

con goce de remuneraciones por el tiempo que duren tales eventos.

Cumplido el tiempo maximo permitido, el/la servidor/a no puede solicitar nueva
licencia hasta que transcurra doce (12) meses de trabajo efectivo, contados a

partir de la reincorporacion.

o Licencia para Integrantes del Comité o Supervisores/as de conformidad con

la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo

Articulo 61°.Los/as servidores/as integrantes del Comité de Seguridad y Salud
en el Trabajo y los/as Supervisores/as de Seguridad y Salud en el Trabajo, gozan
de licencia con goce de haber por treinta (30) dias naturales por afio calendario

para la realizacion de sus funciones. En caso las actividades tengan duracion

menor a un afo, el numero de dias de licencia sera computado en forma
proporcional. Para efectos de lo dispuesto en el articulo 32° de la Ley N° 29783,

los dias de licencia o su fraccion se consideran efectivamente laborados para

todos los efectos legales.
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Articulo 62°.Respecto a la licencia a cuenta del periodo vacacional se debe

tener en cuenta lo siguiente:

a) Licencia por Matrimonio: Se concede a los/as servidores/as por un
periodo no mayor de treinta (30) dias, el mismo que sera deducido del
periodo vacacional inmediato siguiente, debiendo presentar dentro de los
cuarenta y ocho (48) horas posteriores a su reincorporacion al centro

laboral copia de la Partida de Matrimonio.

b) Licencia para el cuidado de familiares directos que se encuentren con
enfermedad en estado grave o terminal, conforme a Ley N° 30012, se
olorga a los/as servidores/as civiles que tengan familiares directos que
padezcan de enfermedad grave o terminal, o hayan sufrido un accidente
grave. Tiene por finalidad que el/la servidor/a beneficiario/a cumpla sus
responsabilidades familiares, afrontando la situacién de necesidad de
cuidado y sostén. La duracion de la licencia es de hasta siete (7) dias

calendario continuos y es remunerada.

c) Por acuerdo de partes o disposicion del empleador, la licencia puede
gozarse de forma discontinua, mientras subsistan los supuestos que
ameritan su otorgamiento. De ser necesario otorgar dias adicionales de
licencia, el/la servidor/a debe justificar la necesidad de su asistencia al
familiar directo, presentando el certificado médico correspondiente. La
ampliacion se concede a cuenta del descanso vacacional, de forma
proporcional al récord vacacional acumulado al momento de solicitarla y
sera de hasta treinta (30) dias dependiendo del régimen laboral del/de la

servidor/a.

anteriores, y de subsistir la necesidad de asistencia familiar debidamente

médica_correspondiente, éste
FaeSONg
O

idor/a con el cértificado

31




GOBIERNO REGIONAL TUMB ¢ ' 0
OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACIﬁpla fiel del Orlgmal
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS- AREA DE ESCALAF'&)N ﬁﬁPNTROL
000292 DE PERSONAL 9 |, JUN

“REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES/AS CIVILES DEL PLIEGO
GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES”

puede convenir con el empleador el otorgamiento de periodos adicionales que

seran compensados con horas extraordinarias de labores, las que no originan

pago de sobretasa alguna.

Articulo 63°.EIl tramite de licencia se inicia con la presentacién de la solicitud
(Anexo N° 03) por parte del/de la servidor/a civil, ante la Oficina de Recursos
Humanos o la que haga sus veces, previo visado del/de la jefe/a Inmediato/a o

\ Inmediato/a Superior, requisiio sin el cual no se aceptara tal peticidn.

La presentacion de la solicitud autorizada por el jefe/a Inmediato/a o Inmediato/a
Superior se derivara la solicitud a la Oficina de Recursos Humanos, siendo
responsabilidad del Area de Escalafén v Control de Personal realizar acciones
para que el documento resolutivo que aprueba la licencia se emita en el plazo
maximo de cinco (5) dias habiles de presentada la documentacion;
provisionalmente y hasta que el mencionado documento resolutivo se emita la
citada unidad organica de la Oficina de Recursos Humanos, el mismo dia de

presentada la solicitud podra emitir una papeleta de salida por licencia alfa la

servidor/a.

Si ellla servidor/a se ausentara sin la papeleta en mencidén por mas de tres (3)
dias, se considerara como inasistencia injustificada, siendo objeto de las
sanciones de conformidad con las disposiciones establecidas en el Reglamento

General de la Ley del Servicio Civil, aprobado con D.S N° 040-2014-PCM.

Articulo 64°.El/la servidor/a tiene derecho a gozar de licencia en los casos de
- tenerpadreo madre, conyuge o conviviente enfermo/a diagnosticado/a en estado
q “ grave o terminal o que sufra accidente que ponga en serie riesgo su vida, con el
objeto de asistirlo/a. Esta Licencia sera otorgada por un plazo méximo de siete
(07) dias calendarios, con goce de haber. De ser necesario mas dias de licencia,

estos son concedidos por un lapso adicional no mayor de treinta (30) dias, a

cuenta del perlodo;gggaCIonal. 2000 N
20 REGEND L
L ) AW -

A
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Articulo 65°.Las licencias por matrimonio y por enfermedad de familiares directos

seran deducidas del periodo vacacional inmediato siguiente del/de la servidot/a,

sin exceder los treinta (30) dias calendarios. Se acredita ante la Oficina de

Recursos Humanos con la partida de matrimonio o con el respectivo certificado

meédico suscrito por el profesional autorizado, que acredite el diagnostico,

utilizando para su tramitacion el formato del Anexo N° 03.

Articulo 66°.Para tener derecho a licencias a cuenta del periodo vacacional, elfla
servidor/a debera contar con mas de un (01) afio de servicio efectivo y
remunerado en condicion de nombrado/a, designado/a, o contratado/a bajo la

modalidad de Contrato Administrativo de Servicios-CAS.

Articulo 67°.El/la servidor/a o directivo plblico que se encuentra de licencia a
excepcion de licencia por funcion edil, sera sujeto de variacion del periodo

vacacional por necesidad en caso de encontrarse éste dentro del periodo de

licencia.
Articulo 68°.- PERMISOS

El permiso constituye la ausencia por horas del/de la servidor/a civil durante la

¢
i

jornada laboral con autorizacion del/de la jefe/a inmediato/a de la unidad organica
respectiva. Se inicia a peticion de parte con el aval del/de la jefe/a inmediato/a o
elfla superior de este, de darse el caso y esta condicionado a las necesidades del
servicio. Se concretiza con la presentacion del formato del Anexo N° 06 Accidn
de Personal o Memo de Accion, firmado por el/la servidor/a, con el aval del/de la
jefe/a inmediato/a quien lo pondra de conocimiento de la Oficina de Recursos

Humanos o la unidad organica que haga sus veces.

Articulo 69°.Califica como permiso la ausencia por horas del/de la servidor/a civil
durante su jornada de servicio autorizada por su jefe/a inmediato/a, quien lo

pondra en conocimiento del/de la jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos de la

Institucion o la uni
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De conformidad con lo previsto en el Articulo 151° del Reglamento General de la
Ley del Servicio Civil y normas reglamentarias internas de la institucién, el/la

servidor/a civil tiene derecho a los siguientes permisos:
69.1 Con goce de remuneraciones:

a) Permiso por lactancia materna, que se regula por lo establecido en
la Ley N° 27240 y normas complementarias, modificatorias y
reglamentarias.

b) Porrazones de salud debidamente acreditada con el documento que
certifique de forma fehaciente la atencion de salud recibida

c) Permiso para el ejercicio de la docencia hasta por un maximo de
seis (6) horas a la semana para ejercer docencia sea universitaria o
no.

d) Permiso para la participacion en érganos colegiados, percibiendo
dietas, sin afectar el cumplimiento de sus funciones o las
obligaciones derivadas del puesto.

e) Permiso para el desempeno de cargos sindicales.

f) Permiso por Capacitacidon cuando sea autorizada por elfla jefe/a
inmediato/a del/de la servidor/a civil.

g) Por citacion expresa judicial, fiscal, policial o administrativa.

h) Otros permisos otorgados por cuenta o interés de la Institucién.
69.2 Sin goce de remuneraciones:
a) Permiso por capacitacién no oficializada.

69.3 Permisos en casos especiales:

a) Por estudios superiores universitarios o no universitarios hasta por

un maximo de seis (6) horas a la semana.
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Articulo 70° La madre servidora civil, es sujeta a permiso por lactancia de una (01) hora
diaria, hasta que su hijo/a cumpla un (01) afio de edad. En el caso de partos mtiltiples el
permiso se extiende a dos (02) horas. Este permiso no esta sujeto a descuento de
haberes ni a devolucidon vacacional, ni compensacién laboral y podra ser fraccionado en

tiempos iguales.

El permiso por lactancia sera solicitado por la servidora civil mediante el Anexo N° 02,
debiendo adjuntar obligatoriamente la partida de nacimiento o documento nacional de
identidad y se formalizard mediante resolucién de la Oficina de Recursos Humanos o la

que haga sus veces.

Articulo 71°. Permiso por docencia, el/la servidor/a civil tiene derecho a gozar de
permisos hasta por un maximo de seis (6) horas a la semana para ejercer la docencia.
No se requiere que la docencia sea universitaria para acceder a este derecho. La
docencia ejercida en el marco de actividades de formacién profesional o laboral, otorga
este derecho al/a la servidor/a civil, siempre que no sea realizada en la propia Institucion.
Las horas utilizadas en permisos de decencia son compensadas por elfla servidor/a de

comun acuerdo con la Instituciéon Regional.

Articulo 72°. Los permisos para atenciones médicas para concurrir a centros
hospitalarios, clinicas, policlinicos o consultorios particulares o publicos, deberan ser
acreditados segun sea el caso con la cita médica o constancia de atencidn, el cual se
adjuntard a la respectiva Papeleta de Salida. Asi mismo las tramitaciones de las
referencias que realiza el servidor en ES SALUD, en centros hospitalarios, clinicas,
policlinicos o consultorios particulares o ptblicos debera adjuntan copia de su referencia
o copia de pasajes a la papeleta de salida. Estos permisos no se encuentran afecto a

ningun descuento ni deduccion del periodo vacacional, ni compensacion laboral.

Ellla servidor/a mostrara a su jefe/a inmediato/a la cita médica que amerite a tener

derecho a ausentarse del centro de irabajo, segun sea el caso.

El/la servidor/a que haya sido atendido en algun establecimiento de salud por

emergencia, debe justificar la tardanza con documento de un responsable del
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Control de personal (responsable del control biométrico), para su regularizacion

cofrespondiente. Caso contrario se procedera al descuento de su haber.

Cuando se trate de una referencia para tratamiento especializado fuera del
departamento indicado por el médico de EsSalud, este se tomara como
Permiso por Salud (de acuerdo a lo que determina el médico de EsSalud),
debiendo ser regularizado con los documentos expedidos por el médico tratante
( antes de la fecha de la referencia, que incluira: copia de la referencia y cita médica

de ser el caso por EsSalud.

Si se tratase de un tratamiento en una clinica o médico particular debera alcanzar

el primer dia de su retorno a laborar, receta médica y/o constancia médica,

expedida por el Médico Tratante.

Articulo 73°.En los casos de ausencias por enfermedad, la/el responsable de
Bienestar Social de la Oficina de Recursos Humanos o el que haga sus veces se
reserva el derecho de disponer visitas al domicilio del/de [a servidor/a civil previo

informe del responsable de Escalafén y Control de Personal.

Articulo 74°.Los permisos a otorgar o licencias sindicales para actos de

concurrencia obligatoria hasta un limite de 30 dias calendario por afio y por
dirigente. Los dirigentes sindicales con derecho a solicitar permiso de la entidad
publica para asistir a actos de concurrencia obligatoria a que se refiere el articulo

precedente seran los siguientes:

a) Secretario General;
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La licencia sindical se limitara al Se;t:retario General y Secretario de Defensa

cuando la organizacion sindical afilie entre veinte (20) y cincuenta (50) servidores

civiles. En el caso de las menos de veinte (20) servidores civiles, tendran el

derecho ambos delegados. La organizacion sindical debera comunicar, con la

debida anticipacion al jefe (a) de Recursos Humanos , la utilizacién de la licencia

y/o permiso para acudir a actos de cohcurrencia obligatoria.

Articulo 75°. El Permiso para éque el/la directivo publico o servidor/a civil
pueda ejercer docencia universitaria o seguir estudios superiores con éxito, hasta
por seis (06) horas semanales, serd compensado por elfla servidor/a fuera del
horario normal de trabajo, de comiin acuerdo con la Oficina de Recursos
Humanos o la que haga sus veces, el iramiie se inicia con la solicitud de acuerdo

a lo indicado en el formato del Anexo N° 04.

Articulo 76°.El permiso por capacitacion no oficializada, se otorga a los/as
servidores/as que asisten a eventos de capacitacién que no son auspiciados por
la Institucion, ni el/la servidor/a es propuesto pero que tienen relacion con las
actividades institucionales. Los permisos por este tipo de capacitacion se
acumulan por horas y por dias y se descuentan de las remuneraciones. Asimismo,
(_ . se realizara la acumulacion para efectos de otorgar el plazo maximo establecido
por este permiso, cuando sea solicitado por ellla servidor/a. Ademas, el/la
servidor/a al término del evento esta obligado/a a presentar copia de la Diploma

de la capacitacion debidamente autenticada por el/la Fedatario/a de la Institucion,

con la finalidad de acreditar su participacion, la cual serd anexada a su legajo

personal.

, excepcionaimente ellla servidor/a civil no registrara ef ingreso, siempre y cuando

/ se trate de casos debidamente justificados y solicitados con veinticuatro (24)

horas de antelacion.
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CAPITULO VI
COMISION DE SERVICIOS

Articulo 78°.La comision de servicios consiste en el desplazamiento programado
o imprevisto que realiza el/la servidor/a civil hacia lugares distintos a su lugar
habitual de trabajo donde debe desarrollar funciones o labores estrictamente
indispensables y relacionadas a las actividades propias del Gobierno Regional,

debiendo tener caracter eventual o transitorio.

Articulo 79°.La comisién de servicios al exterior del pais se rige de acuerdo a las

normas establecidas para tal efecto.

Articulo 80°.La comisidon de servicios es autorizada de acuerdo a lo establecido

en la Directiva de Viaticos, debidamente aprobada por el Titular del Gobierno

Regional de Tumbes.

Articulo 81°.Si la naturaleza de la comisiéon de servicios obliga a no registrar el
ingreso en el horario establecido, dicha comisién debera ser programada vy
comunicada a la Oficina de Recursos Humanos el dia anterior, para las acciones

( correspondientes.

Articulo 82°.Cuando la comisién de servicios es por el periodo de uno o mas dias,

elfla jefe/a inmediato/a del/de la servidor/a presenta un documento dirigido a la
Oficina de Recursos Humanos, sefialando el sustento de la Comisidn de servicios

a realizar, asi como los dias que durara dicha comisién.

Articulo 83°.La comision de servicio no es licencia, si no obligacion laboral que
implica al desplazamiento temporal y fisico del/de la servidor/a para cumplir con

un encargo especifico por parte de la superioridad, de acuerdo a las condiciones

de trabajo minimas otorgadas para tal fin.
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CAPITULO VIl
VACACIONES ANUALES

Articulo 84°.El/la servidor/a civil permanente (nombrado/a y contratado/a por
funcionamiento en plaza organica) y contratado por CAS, goza anualmente de
treinta (30) dias de descanso fisico vacacional remunerado, pudiendo el personal
permanente acumular poir acuerdo entre las paries (servidor/a vy jefela
inmediato/a) hasta por dos (02) periodos, previa autorizacion escrita del/de la
jefefa inmediato/a, que justificara la necesidad, emitiendo un documento a la Jefe

(a) de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces.

Articulo 85° El derecho a treinta (30) dias de vacaciones se genera después que
el/la servidor/a publico, nombrado/a o contratado/a CAS, haya acumulado doce
(12) meses de servicios efectivos en la institucion. Este descanso fisico es
remunerado, determinandose la oportunidad de goce por acuerdo entre servidor/a
y Jefe (a) de la Oficina de Recursos Humanos ; de no haber acuerdo, lo determina

la Institucion Regional.

Articulo 86°.Las vacaciones se inician el primer dia del mes programado, pueden
ser aplazadas excepcionalmente solo por necesidad del servicio institucional con
la conformidad del/de la jefe/a inmediato/a, debiendo reiniciarse el goce de

vacaciones al término de las labores por las cuales fueron suspendidas lo que

genero su aplazamiento.

Articulo 87°.El responsable de Escalafén y Control de Personal de la Oficina de
Recursos Humanos o la que haga sus veces, consolida el Rol Anual de

O REG . . ] .
3 um\"'zg‘)\\\vacac:lones, propuesto en el mes de noviembre de cada afio, y validado para el
5 s .
4 Zafio siguiente; y es aprobado con Resolucion Gerencial General Regional o norma
¢
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Articulo 88°.Todo/a servidor/a antes de hacer uso de sus vacaciones esta
obligado/a a entregar el cargo a su jefe/a inmediato/a o a quien este asigne; esta
accion es valida cuando las vacaciones a gozar son por un periodo de mas de
quince (15) dias. En caso que el/la servidor/a no haya gozado algin periodo
vacacional anterior, y que necesite gozarlo, debe contar con fa conformidad de su
jefe/a inmediato/a, quien segun la necesidad del servicio aceptara o denegara. Si
ellla servidor/a se ausenta sin la conformidad del/de la jefe/a Inmediato/a, se
considera como inasistencia injustificada, constituyendo falta que es objeto de

sancién tipificada segln normatividad vigente.

Articulo 89°.5i el/la servidor/a civil cesa en el cargo o concluye el vinculo laboral,
se le aplicaran los descuentos correspondientes, si hubiera gozado de permisos

y licencias por asuntos particulares.
CAPITULO IX

FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

Articulo 90°.Son atribuciones del Gerente General Regional como responsable

administrativo del Gobierno Regional Tumbes, a fravés de sus autoridades

competentes, las siguientes:

a) Dictar las directivas internas para mejorar el desarrollo de las funciones de
los/as servidores/as civiles.

b) Vela‘iﬁ:or el cumplimiento del presente Reglamento, pudiendo si fuera el
caso, aplicar sancidn disciplinaria, segun la gravedad de la falta.

c) Planear, organizar, dirigir, controlar, coordinar y orientar las actividades de

los/as servidores/as civiles para y durante el cumplimiento de la jornada

taboral.
d) Determinar la capacidad o aptitud de cada servidor/a nombrado/a o

contratado/a para ocupar un puesto de trabajo, asi como apreciar sus
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e) Establecer o modificar las funciones de los puestos de trabajo y las
responsabilidades que deriven de su desemperio, con previo conocimiento
del/de la servidor/a que deba ocuparlo.

f) Determinar el puesto que desempenara el/la servidor/a civil conforme a las
necesidades del servicio.

g) Determinar los niveles de puesto de cada servidor/a civil.

h) Evaluar el desempefio en forma periddica de los/as servidores/as del
Gobierno Regional Tumbes, de acuerdo a la Directiva que para tal efecto
se apruebe mediante Decreto Regional.

i) Fijar y modificar el horario de labores del/de la servidor/a civil de acuerdo
con las necesidades operativas institucionales.

j) Aprobar los desplazamientos de personal tales como: designacion,
rotacion, encargo, destaque y cualquier otra accidn de movimiento de
personal, para optimizar la gestién publica en la Institucion.

k) Establecer mediante reglamento, directivas y otras normativas, el marco

laboral de la Institucién Regional.
1) Aplicar las disposiciones sobre Seguridad y Salud en el Trabajo, segun lo

establecido en la Ley N° 29783 de seguridad y Salud en el Trabajo, y su
Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 005-2012-TR.

m) Introducir y aplicar nuevas tecnologias y métodos de trabajo, por lo que es
su facultad realizar acciones necesarias para la implementacion de los

mismos.
n) Determinar la oportunidad del descanso vacacional a falta de acuerdo con

el/la servidor/a, asi como conceder licencias y permisos.

o) Aplicar medidas administrativas y disciplinarias.

p) Fortalecer el factor humano, a través de Programas de Bienestar Social y
Capacitacion Institucional.

q) Otras atribuciones que establezca la !ey
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Articulo 91°.El Gerente General Regional, ademas de las obligaciones

establecidas en las normas legales y/o convencionales, es responsable de:

a) Cumplir y velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones legales
contenidas en el presente Reglamento.

b) Disponer el pago de remuneraciones y demas compensaciones
econémicas y no econémicas a sus servidores/as nombradosfas vy
contratados/as en las condiciones y oportunidades establecidas en sus
contratos de trabajo y de acuerdo con los dispositivos legales vigentes.

¢) Propiciar la armonia en las relaciones laborales con los/as servidores/as.

d) Proporcionar al/a la servidor/a los elementos y recursos necesarios para el
cumplimiento de sus funciones.

e) Programar e implementar programas y proyectos sociales de bienestar
social en favor de los/as servidores/as que laboran en el ambito del
Gobierno Regional.

f) Garantizar la seguridad y salud en el trabajo, hacer simulacros de riesgos
adecuados, con campafas de prevencidon contra accidentes de trabajo, de
modo tal que garanticen su seguridad.

[ g) Capacitar a los/as servidores/as para mejorar la especialidad y habilidad
de los mismos, de acuerdo a los requerimientos de las labores que realizan
y segun necesidades del trabajo.

h) Formular, sensibilizar y aplicar los Programas de Capacitacion e Incentivos
Laborales para mantener debidamente capacitado y motivado al/a la
servidor/a en procura de recibir de él los aportes y proyectos innovativos
destinados a generar cambios positivos en la Institucion.

i) Formular y aprobar directivas, normas y reglamentos en general de
cumplimiento obligatorio.

i} No efectuar ni autorizar propaganda politica ni realizar actividades

proselitistas de cualquier indole.

k) otras obligaciops e establezca-la ley.
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CAPITULO X

OBLIGACIONES, DERECHOS, PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES
DE LOS/AS SERVIDORES/AS CIVILES

Articulo 92°.Son Obligaciones de los/as servidores/as civiles:

a) Desempefiar sus funciones, atribuciones y deberes administrativos con
puntualidad, celeridad, eficiencia, probidad y con pleno sometimiento a la
Constitucion Politica del Pert, las leyes y el ordenamiento juridico nacional.

b) Actuar con neutralidad e imparcialidad politica, econdmica o de cualquier
otra indole en el desempefio de sus funciones demostrando independencia
a sus viiculaciones cor personas, partidos poiiticos o instituciones.

c) Conducirse con respeto y cortesia en sus relaciones con el publico y con
todos/as los/as servidores/as. No adoptar ningun tipo de represalia o
ejercer coaccion contra ofros/fas servidores/as civiles o los/as
administrados/as.

d) Orientar el desarrollo de sus funciones al cumplimiento de los objetivos de
la Institucién y a la mejor prestacion de servicios que esta brinde.

e) Cumplir personalmente con sus funciones en la jornada de servicio.

f) Actuar con transparencia y responsabilidad, en virtud de lo cual, ellla
servidor/a publico debe brindar y facilitar informacion fidedigna, completa y

oportuna.
g) Desarrollar sus funciones con responsabilidad a cabalidad y en forma

integral, asumiendo con pleno respeto su funcion publica.Ante situaciones

extraordinarias, el servidor civil puede realizar aquellas tareas que por su

naturaleza o modalidad no sean las estrictamente inherentes a su puesto,
siempre que ellas resulten necesarias para mitigar, neutralizar o superar
las dificultades que se enfrenten en la entidad.

Cumplir con neutralidad con las disposiciones reglamentarias de seguridad
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i) Conservar y mantener la documentacién correspondiente su puesto.

j) Velar por el buen uso de los bienes y materiales asighados a su puesto

k) En virtud del literal j) del articulo 39° de ia ley, los servidores civiles que por
el caracter o naturaleza de su funcion o de los servidores que brindan, han
accedido a informacioén privilegiada, o cuya opinién haya sido determinante
en la toma de decisiones de los asuntos o informacién que por ley expresa,
pudiera resultar privilegiada por su contenido relevante, empleandola en su
beneficio o de terceros y en perjuicio o desmedro del estado o de terceros.

1) Suscribir y presentar las Declaraciones Juradas que, conforme al
ordenamiento juridico, solicite la entidad.

m) Respetar los derechos de sus administrados establecidos en el articuio 55°
de la ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

n) Capacitar a otros servidores civiles en la entidad donmde presta servicios,
cuando esta se lo solicite.

o) Cumplir leal y diligentemente los deberes y funciones que impone el
servicio publico.

p) Informar oportunamente a los superiores jerarquicos de cualquier
circunstancia que ponga en riesgo o afecte el logro de los objetivos
institucionales o la actuacién de la Institucion.

g) Salvaguardar los intereses del Estado y emplear austeramente los
recursos publicos. Los recursos y el personal a su cargo se asignan
exclusivamente para el servicio oficial.

r) No emitir opiniones ni brindar declaraciones en nombre de la Entidad, salvo
autorizacion expresa del/de la superior/a jerarquico/a competente o cuando
ello corresponda por la naturaleza del puesto.

s) Informar a la autoridad superior o denunciar ante la autoridad
correspondiente los actos delictivos, faltas disciplinarias o irregularidades

gue conozca.
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t) No participar ni intervenir por si o por terceras personas, directa o
indirectamente, en los contratos con su entidad o cualquier otra entidad del
Estado en los que tenga interés ellla propio/a servidor/a civil, su conyuge o
parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

u) No participar ni intervenir por si o por terceras personas, directa o
indirectamente, en la gestion de intereses en un procedimiento
administrativo de su entidad.

v} Guardar secreto o reserva de la informacion calificada como tal por las
normas sobre la materia.

w) Mejorar continuamente sus competencias y mantener la inictativa en sus

labores.
x) Someterse a las evaluaciones que se efectlen en el marco normativo

vigente.
y) Cumplir con las disposiciones reglamentarias de seguridad y salud en el

trabajo.
z) El/la servidor/a civil al ingresar a la sede institucional, debera dirigirse y

entrar a su oficina.
aa)Las demas establecidas en el presente reglamento y en el reglamento

interno del servicio civil que sefiale la Ley.

Articulo 93°.Son derechos individuales de los/as servidores/as civiles:

a) Percibir una compensacion de acuerdo a lo establecido en la presente Ley
y sus normas reglamentarias. Los derechos y beneficios correspondientes
a un puesto no son transferibles de producirse un supuesto de movilidad a
otro puesto.

Gozar de descanso vacacional efectivo y continuo de treinta (30) dias por
cada afio completo de servicios, incluyendo los dias de libre disponibilidad,
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que se genera el derecho no genera compensacién monetaria alguna y el
descanso se acumula.
c) Jornada de ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales,

COmMo maximo.
d) Descanso semanal obligatorio de veinticuatro (24) horas consecutivas,

como minimo.
e) Un tiempo de refrigerio, que no forma parte de la jornada de trabajo.
f) Impugnar ante las instancias correspondientes las decisiones que afectan

sus derechos.
g) Permisos y licencias de acuerdo a lo establecido en las normas

reglamentaria.
h) Seguridad social en salud y pensiones, de acuerdo a la legislacién sobre

la materia.

i) Gozar de los derechos a que hace referencia la Ley N° 29783, Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

j) Seguro de vida y de salud en los casos y con las condiciones y limites
establecidos por las normas reglamentarias.

k) Ejercer la docencia o participar en 6rganos colegiados percibiendo dietas,
sin afectar el cumplimiento de sus funciones o las obligaciones derivadas
del puesto.

I) Contar con la defensa o asesoria legal, asesoria contable, economia o afin,
con cargo a los recursos de la Institucion para su defensa en procesos
judiciales, administrativos, constitucionales, arbitrales, investigaciones
congresales y policiales, ya sea por omisiones, actos o decisiones
adoptadas o ejecutadas en el gjercicio de sus funciones, inclusive como
consecuencia de encargos, aun cuando al momento de iniciarse el proceso
hubiere concluido [a vinculacién con la Institucidn. Si al finalizar el proceso

se demostrara responsabilidad, el/la beneficiario/a debe reembolsar el

costo del asesoramiento vy de la defensa especializada.
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m) Otros establecidos por ley.

Articulo 94°.Son prohibiciones de los/as servidores/as civiles:

a) Ejercer facultades y representaciones diferentes a las que corresponden a
su puesto cuando no le han sido delegadas o encargadas.

b) Intervenir en asuntos donde sus intereses personales, laborales,
econdmicos o financieros pudieran estar en conflicto con el cumplimento
de los deberes y funciones a su cargo.

¢) Obtener o procurar beneficios o ventajas indebidas, para si o para otros,
mediante el uso de su puesto, autoridad, influencia o apariencia de
influencia.

d) Ejecutar actividades o utilizar tiempo de ia jornada, o recursos de la
entidad, para fines ajenos a los institucionales.

e) Realizar actividad politica en horario de servicio o dentro de la Institucion.

f) Atentar intencionalmente contra los bienes de la institucion.

g) Cometer o participar en actos que ocasionen la destruccidn o desaparicion
de bienes tangibles y/o intangibles o causen su deterioro.

h) Inutilizar o destruir instalaciones pudblicas o participar en hechos que las
dafien.

i) Otras que se establezcan en el marco normativo vigente.

Articulo 95°.Los/as servidores/as civiles estan sujetos a las siguientes
incompatibilidades:

a) Los/as servidores civiles no pueden percibir del Estado méas de una
compensacion, una remuneracion, retribucion o cualquier tipo de ingreso,
salvo las excepciones previstas expresamente en las normas. Es
incompatible la percepcion simultanea de dichos ingresos con la pension
por servicios prestados al Estado o por pensiones financiadas por el
estado, excepto de aquello que sea percibido por funcidén docente efectiva
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b) No podran mantener vinculo con dedicacién a tiempo completo en mas de
una entidad publica de manera simultanea.

c) Los/as servidores/as civiles que gozan de la facultad de designacion y
contratacion de personal, o que tengan injerencia directa o indirecta en el
proceso de seleccidn o contratacion de personal, estan prohibidos de
ejercer dicha facultad en el ambito de su entidad, respecto a sus parientes
hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad.

d) Los/as servidores/as publicos no podran celebrar contratos o desemperiar
funcién plblica, mientras estén inhabilitados administrativa o judicialmente.

e) Otras incompatibilidades que establezca la Ley.
CAPITULO Xi
DEL FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA LABORAL
Articulo 96°. E| Titular de la Entidad y sus servidores/as deben propiciar un clima
de armonia en el centro habitual de trabajo, basado en el respeto, la colaboracién

mutua y en los beneficios que ofrece, en los campos de la educacion, cultura,

salud y la recreacioén.

Articulo 97°.El Gobierno Regional conceptua las relaciones de trabajo como una
obra comun de integracion, responsabilidad, cooperacién y participacion de todos
sus servidores/as, destinada a la obtencion de las metas institucionales y la

satisfaccidn de las necesidades y bienestar del personal.

Articulo 98°. El Gobierno Regional procura que el personal desarrolle su trabajo

en las mejores condiciones posibles, especificamente en la seguridad, amplitud,
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Oficina de Recursos Humanos, bajo responsabilidad, los primeros quince dias del

primer mes de cada ejercicio.

Articulo 100°. Los/as servidores/as civiles deben aportar capacidad,
dedicacién, innovacion y responsabilidad y su mayor esfuerzo en el desemperio
y desarrollo de las labores asignadas, asi como observar estricto cumplimiento de
las normas y disposiciones debiendo ademas observar una conducta ética y un

accionar laboral transparente demostrando probidad en las relaciones de trabajo.

Articulo 101°. Las relaciones laborales en el Gobierno Regional y sus

unidades de organizacién, se rigen por los siguientes principios:
ay [l reconociimiento que ellla servidoiva constiluye el taiento nurmano y por lo
tanto el mas valioso ente socializado de su organizacién y la base de su

desarrollo y eficiencia.

b) El respeto mutuo, la cordialidad y la igualdad de oportunidades que debe
existir entre la poblacién laboral del Gobierno Regional.

c) Voluntad de concertacion, justicia, equidad y celeridad con que se deben

resolver los conflictos que pudieran generarse en el centro laboral.

L d) El respeto irrestricto a la legislacion laboral y normas de caracter interno.

CAPITULO Xil

DISPOSICIONES SOBRE LA ENTREGA DE COMPENSACIONES NO

ECONOMICAS
ﬁﬁ*ﬁ‘f‘a\'}& Articulo 102°. El Gobierno Regional, a iravés de la Oficina de Recursos

e

o Af ':.,}\-., Humanos, podra efectuar reconocimientos una vez por afio, mediante documento
f?jresolutivo a los/as servidores/as civiles que demuestren puntualidad y
&/ . . . .

X ww@f»” responsabilidad; asi como reconocer acciones excepcionales o de calidad

AL
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extraordinaria relacionada o no con las funciones desempefiadas, con ¢opia a su

legajo personal, consistente en:

e Agradecimiento o felicitacién escrita.

e Diploma y medalla al mérito.

CAPITULO Xiil
~ FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 103°. Régimen disciplinario

El régimen disciplinario de SERVIR se rige por lo establecido en la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil y su Reglamento General, aprobado mediante Decreto
Supremo N°040-2014-PCM y sus modificatorias, la Directiva N°02-2015-
SERVIR/GPGSC y sus modificatorias, las disposiciones y lineamientos que
apruebe SERVIR y los procedentes administrativos que fije el Tribunal del Servicio
Civil.
Articulo 104°. Son sancionadas con suspensién o destitucion las faltas previstas
(‘ en el articulo 85° de la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil. Para efectos de la

sancidén a aplicarse, se considera los criterios establecidos en el Articulo 87° de

la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

Articulo 105°. Son sanciones disciplinarias establecidas en la Ley N°30057:

a) Amonestacion verbal.

b) Amonestacion escrita.

o3 Articulo 106°: Constituyen faltas leves sujetas a sancion de amonestacion verbal

2 %\i\,o escrita.

= »J a) La inasistencia injustificada hasta tres (3) dias consecutivos o hasta cinco

PEraria) o
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b) Las tardanzas mayores a noventa (90) minutos acumulados durante el
periodo de un mes calendario.
c) Manipular el reloj biométrico y el reloj marcador, retener o hacer
anotaciones en las tarjetas de control de asistencia.
d) Registrar la salida antes del horario establecido sin la autorizacion
respectiva.
e) La inobservancia de las normas de permanencia en el puesto de trabajo.
\ f) La resistencia al cumplimiento de las Ordenes de sus superiores
relacionadas con sus labores, cuando no sean reiteradas.
g) Elincurrir en actos de violencia, indisciplina o faltamiento de palabra, que
no resulten de gravedad, en agravio de su superior, del personal jerarquico
o de los compafieros de labor.
h) Incumplir con sus obligaciones funcionales, que no revistan gravedad, es
decir que no provoquen dafo o perjuicio a la entidad.
i) La falta de entrega de cargo en el plazo y formalidades establecidas.
j) Elincumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo que no
afecten la salud del servidor o terceros y no ocasionen perjuicios o dafnos
a la entidad.
k) El uso del tiempo de la jornada de servicio para actividades personales o
particulares que implican su afectacion.
I) Elingreso a las instalaciones de la Entidad en dias no laborales, sin contar

con previa autorizacion del responsable.

m) Incumplimiento de las obligaciones o incurrir en las prohibiciones

establecidas en el presente RIS.

Articulo 107°. Procedimiento Administrativo Disciplinario

@\ El procedimiento administrativo disciplinario para sancionar a los servidores

'-:..1 . S‘EL N - ; 2 . P . . « .
™ &fciviles que incurran en las faltas administrativas disciplinarias, se rige por las
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Procedimiento Sancionador de la Ley N°30057; y en el Titulo VI: Régimen
Disciplinario y Régimen Sancionador del Reglamento General de la Ley, Decreto
Supremo N°040-2014-PCM. Asi como la Directiva N°02-2015-SERVIR/GPGSC y

sus modificatorias, las disposiciones y lineamientos que apruebe SERVIR.
CAPITULO IX
BIENESTAR, CAPACITACION, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 108°. La Oficina de Recursos Humanos y quien haga sus veces,
fomenta y apoya la participacion de sus servidores/as civiles en los casos que
requieren de orientacién para el trémite de prestaciones econémicas o problemas
de indole personal, promoviendo actividades sociales, culturales, deportivas, de
esparcimiento y recreacion, del personal y de sus familiares directos con el fin de

procurar la formacién y consolidacion de un clima de identificacion institucional.

Articulo 109°. El jefe de la Oficina de Recursos Humanos a través del /la
responsable de Bienestar Social o el que haga las veces, fomenta de manera
permanente examenes médicos periddicos e integrales con diversas instituciones
del Estado, con la finalidad de prevenir enfermedades y promocionar la salud a

favor de los/as servidores/as civiles.

Articulo 110°. El Gobierno Regional, podra contar con una Entidad
Prestadora de Salud (EPS) para la atencion médica en favor de los/as

servidores/as civiles y sus derechohabientes.

Articulo 111°. El jefe de la Oficina de Recursos Humanos a través del /la
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discriminacién real o supuestamente VIH-positivas, segun lo dispuesto en la
Resolucién Ministerial N° 376-2008-TR.

Articulo 112°. El jefe de la Oficina de Recursos Humanos a través del /la
responsable de Bienestar Social o el que haga las veces mantendra un equipo
humano altamente calificado, en permanente proceso de aprendizaje, por ello
promueve la capacitacion y especializacidén de sus servidores/as civiles, a fin de
fortalecer sus competencias, mediante la actualizacién de sus conocimientos y
desarrollo de habilidades y aptitudes, impulsando su desarrollo profesional y

personal, asi como el logro de los objetivos institucionales.

Articulo 113°. La gestidn de la capacitacién se realizara en el marco del
Programa Regional de Capacidades Humanas del Gobierno Regional de Tumbes

y de la normativa vigente sobre la materia.

Articulo 114°. El jefe de la Oficina de Recursos Humanos a través del /la
responsable de Bienestar Social o el que haga las veces tiene como prioridad
identificar y controlar los riesgos que pudieran existir en las actividades laborales,
a fin de adoptar las medidas necesarias que permitan brindar seguridad en el

desempenfio de labores, manteniendo motivado y comprometido al personal en la

{ -
I‘_M

prevencion de los riesgos en el trabajo.

Articulo 115°, Todos/as los/as servidores/as civiles deberan cumplir las

disposiciones de seguridad y salud en el trabajo conforme a lo establecido en la

normativa de la materia.

Articulo 116°. El Gerente General del Gobierno Regional Tumbes,
conjuntamente con el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, promueve una

/..:::': . ]
"-'* cultura de prevencidn de riesgos laborales, a fin de establecer medidas de

profeSlonales u ocupamor@@gx
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Articulo 117°. Todo accidente de trabajo, por mas leve que parezca debera

ser comunicado al responsable de Bienestar Social de la Oficina de Recursos

Humanos.

Articulo 118°. Para los casos de accidentes producidos durante las horas
de labor, el Gobierno Regional Tumbes dispondra el inmediato traslado del/de la
servidor/as civil a un Centro Asistencial de EsSalud o afiliado a la Entidad

Prestadora de Salud (EPS) de corresponder.

Articulo 119°. Los/as servidores/as civiles estan obligados/as a concurrir a
las charlas y practicas de Seguridad y Salud en el Trabajo, que el Gobierno
Regional Tumbes realice, con la finalidad de afrontar situaciones de emergencia.

Articulo 120°. El Gobierno Regional mantendra botiquines debidamente
equipados con medicamentos y materiales topicos que satisfagan las exigencias

de primeros auxilios.
CAPITULO X
ENTREGA DE PUESTO

Articulo 121°, La Entrega de Puesto es el acto a través del cual ellla
servidor/a civil, cualquiera sea su nivel jerarquico y condicion de trabajo, hace

entrega a su jefe/a inmediato/a o persona designada para tal efecto o al que lo

sustituye o reemplaza en el puesto, todos los bienes y acervo documentario
asignados por el Gobierno Regional, dando su conformidad ambas partes. De ser

"o, el caso elfla servidor/a civil presentara la Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes

sy, € = .
; \..y Rentas, conforme a la normativa vigente.

g

E
£ Articulo 122°. L.a entrega recepcion de puesto, se realiza en los supuestos

Beausy . .
SR siguientes:
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a) Conclusién del vinculo laboral o contractual: renuncia, cese definitivo,
jubilacion, destitucion, incapacidad- invalidez permanente, rescision de
contrato, resolucion o vencimierio de contrato por limite de edad.

b) Culminacién de encargo de puesto.

¢) Descanso vacacional iguales a freinta (30) dias.

d) Licencias superiores de treinta (30) dias calendario

2} Por acciones de desplazamiento: reasignacion, permuta, rotacion,
destaque, designacion, reubicacién, comisién de servicios y encargo de
funciones o de puesto con o sin retencion de cargo, superiores a treinta
(30) dias.

fy Canacitacién oficializada superior a treinta (30) dias.

g) Suspension en el puesto por medidas disciplinarias sin goce de

remuneraciones por un periodo mayor de quince (15) dias.

Articulo 123°. En los cascs de vacaciones v licencias iguales o maycres a
siete (07) dias y menores de treinta (30) dias, el/la servidor/a civil hara entrega de
los documentos pendientes de atencion al jefe/a inmediato/a a la persona que se

designe para la oportunidad a través de un Acta de Entrega.

Articulo 124°. En el caso de fuerza mayor (incapacidad temporal,

permanente, entre otros) no fue posible que el/la servidor/a civil participe en la

o 3ERS

e

entrega de puesto, el/la jefe/a inmediato/a designara al/a la servidor/a civil que

iy

conjuntamente con el/la representante de la Oficina de Logistica y Control

Patrimonial realicen el respectivo inventario.

La entrega de puesto a fa conclusién de vinculo laboral o
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Articulo 126°. El procedimiento de Entrega-Recepcion de puesto consistira
en la verificacion fisica de los bienes asignados y la recepcion documentaria,
firmando el Acta segin el Anexo N° 09 y el Informe de Gestién segin

corresponda.

Es responsabilidad del/de la servidor/a civil saliente cumplir con hacer entrega del

puesto alfa la servidor/a civil entrante o en ausencia de este, al/a la jefe/a

inmediato/a.

El acta que se suscriba en sefial de conformidad, deberd emitirse en cuatro

ejemplares y distribuidos de la manera siguiente:

o Un ejemplar nara auien recibe el puesto,
¢ Un ejemplar para quien entrega el puesto.
s Un ejemplar para la Oficina de Recursos Humanos

o Un ejemplar para la Oficina de Logistica y Control Patrimonial.

Articulo 127°. Ellla servidor/a civil que entrega el puesto, presentara a la
Oficina de Recursos Humanos copia del Acta de Entrega- Recepcion de puesto y
la constancia de no Adeudo (por comisién de servicios o por el fondo de caja

(- chica), emitido por la Oficina de Tesoreria.
Articulo 128°. Acciones en caso de incumplimiento de entrega de cargo:

a) En el caso que ellla servidor/a civil no cumple con efectuar la entrega del
puesto formalmente, el/la jefe/a inmediato/a designara a un/a responsable

para que en coordinacion con el represéntate de la Oficina de Logistica y

Control Patrimonial, realicen el respectivo inventario fisico de bienes

muebles patrimoniales, adoptando las acciones que hubiera lugar,
comunicando a la Oficina de Recursos Humanos.

' b) En caso la autoridad politica saliente no cumpla con la entrega de puesto
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debera convocar la presencia del/de la Juez/a de Paz de la circunscripcion,
levantando el acta respectiva y toma de inventario, con las observaciones
del caso y de inmediato comunicara a la oficina de Recursos Humanos

para las acciones que correspondan.

Articulo 129°. El proceso de verificaciéon del Acta de Entrega-Recepcion de
Puesto, es de responsabilidad del/de la jefe/a inmediato/a, quien, en el caso de
constatar bienes patrimoniales faltantes de los bienes patrimoniales asignados,
informara a la Oficina Regional de Administracién, a efecto de establecer las

responsabilidades o recuperacion de los mismos.

Articulo 130°. Para el caso de [a Jefatura Regional la Entrega-Recepcién de
Puesto, se realizara en aplicacion de la normativa vigente y las reglas

establecidas por la Contraloria General de la Republica.

Articulo 131°. La Entrega-Recepcidon de Puesto que efectien las

autoridades politicas se formalizara mediante el acta segtin el Anexo N° 09.

Articulo 132°. Se inicia el tramite de entrega de puesto cuando se
comunique al/a la servidor/a civil el cese mediante la publicacién de la respectiva

Resolucidén o conclusién del vinculo laboral; y en un plazo maximo de cinco (05)

dias habiles.

CAPITULO XVI

PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

33,}}?\1Articulo 133°. De acuerdo con la obligacidn establecida en el Articulo 7° de
4
E";‘"a Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancién de Hostigamiento Sexual,

5

2 Smodificada por la Ley N° 29430, precisa que los empleadores deben mantener en
el Centro de Trabajo condiciones de respeto entre los/as servidores/as

cumpliendo con las obligaciones sefialadas en la referida Ley.
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Articulo 134°, El hostigamiento sexual tipico chantaje sexual es la conducta

fisica o verbal reiterada de naturaleza sexual o sexista no deseada o rechazada,

realizada por una o mas personas que se aprovechan de una posicidn de

autoridad o jerarquia o cualquier otra situacion ventajosa, en contra de otras/s,

quienes rechazan estas conductas por considerar que afectan su dignidad, asi

como sus derechos fundamentales.

El hostigamiento sexual ambiental consiste en la conducta fisica o verbal reiterada
de naturaleza sexual o sexista de una o mas personas hacia ofras con
prescindencia de jerarquia, estamento, grado, cargo funcion, nivel remunerativo,

creando un clima de intimidacién, humillacién u hostilidad.

Articulo 135°. E! procedimiento de investigacion tiene como finalidad
determinar la existencia del hostigamiento sexual y responsabilidad
correspondiente, garantizando una investigacidbn reservada, confidencial,

imparcial y eficaz que permita sancionar al hostigador.

Articuio 136°. El hostigamiento sexual puede presentarse por medio de las

siguientes conductas:

a) Promesa implicita o expresa a la victima de un trato preferente o

beneficioso respecto a su situacion actual o futura a cambio de favores

sexuales.

b) Amenazas mediante las cuales se exige en forma implicita o explicita una
conducta no deseada por la victima que atente o agrave su dignidad.

¢) Uso de términos de naturaleza o connotacion sexual o sexistas (escritos o
verbales), insinuaciones o proposiciones de naturaleza sexual, asi como
gestos obscenos.

d) Exhibicion a través de cualquier medio de imagen de contenido sexual que

resulten insoportables, hostiles, humillantes u ofensivos para la victima
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e) Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de
naturaleza sexual que resulten ofensivos y no deseados por la victima.
f) Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas antes sefialadas.

La gravedad de estas conductas se evaluard segln el nivel de afectacion
psicolégica u organica de la persona agraviada. Dicha gravedad ademas debera
tener en cuenta si la conducta es o no reiterada o si concurren dos 0 mas actos

de hostigamiento sexual de los antes mencionados.
Articulo 137°. Son elementos constitutivos del hostigamiento sexual:

a) El sometimiento a los actos de hostigamiento sexual es condicién a través
del cuai la viciima accede, maniiene o modifica su situacion laboral,
contractual o de otra indole.

b) El rechazo a los actos de hostigamiento sexual genera que se tomen
decisiones que afectan a la victima en cuanto a su situacion laboral,
contractual o de otra indole de la victima.

c) La conducta del hostigador, sea explicita o implicita que afecta el trabajo
de una persona, interfiriendo en el rendimiento en su trabajo creando un

ambiente de intimidacion, hostil u ofensivo.

Articulo 138°. El procedimiento de investigacion y sancién de hostigamiento
sexual se rige por las disposiciones establecidas en la Ley N° 27942, su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°014-2019-MIP y la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N°144-2019-SERVIR/PE que aprueba los “Lineamientos
para la prevencion, denuncia, atencion, investigacion y sancion del hostigamiento

sexual en las entidades publicas”.

CAPITULO Xli

VIGILANCIA Y.SEGURIDAD
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Articulo 139°. El Gobierno Regional, adopta las medidas de seguridad

necesarias en resguardo de su personal, bienes e instalaciones, asi como para

controlar su ingreso, permanecia y salida de la institucion.

El/la servidor/a civil estd obligado/a a cumplir estas medidas debiendo prestar la

debida colaboracién y respeto al personal a cargo de la vigilancia y seguridad.
Articulo 140°. Retiro de bienes

Ningun objeto o bien que no sea de propiedad del/de la servidor/a civil puede ser
retirado de las instalaciones del Gobierno Regional Tumbes, sin orden de salida

debidamente autorizada.

Articuio 141°, Ei  personal de \vigilancia estd obligado/a bajo

responsabilidad a realizar las acciones siguientes:

a) Ejercer el control de entrada y salidas del personal y personas particulares,
asi como de las tarjetas y papeletas de salida, registrando las incidencias
y ocurrencias del dia en un Cuaderno Registro, el mismo que sera
legalizado notarialmente. En dicho registro debera anotarse el DNI y
nombres de los/as visitantes y la oficina que visita, debiéndosele otorgar
un fotocheck de identificacion de visita, que sera devuelto a la hora de su
retiro de la entidad, previo a la entrega de su Documento Nacional de
ldentidad.

b) Requerir diariamente que se le muestre el contenido de maletines, bolsos

y otras pertenencias.
c) El control del uso obligatorio del fotocheck como medida de identificacion

EGC .
ION es de caracter permanente.

ﬁrtlculo 142°, Los/as servidores/as plblicos en el ambito de sus funciones podran

‘ a'y,remblr visitas de los/as usuarios/as en las oficinas del Gobierno Regional Tumbes,
.\-ﬁ__,
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autoriza el ingreso a determinado piso, el mismo que sera otorgado por el personal

de vigilancia. En ningin caso podran ingresar los/as visitantes que no cuenten

con la respectiva autorizacion. Asimismo, el/la servidor/a civil que atiende al/a la

usuario/a es responsable de firrﬁar y sellar el formato de control de visitas,

documento sin el cual ningln visitante podra salir de las instalaciones del

Gobierno Regional Tumbes.

CAPITULO X1l
TERMINO DEL SERVICIO CIVIL

Articulo 143°, La relacion laboral termina con la conclusidn del vinculo que

uine a la Institucién coin el/la servidoi/a civil por alguita e 1as siguientes causales.
Y

a) Fallecimiento

b) Renuncia

¢) Jubilacion.

d) Mutuo acuerdo

e) Alcanzar el limite de edad de setenta (70) afios, exceptuando a aquellos/as
funcionarios/as de oOrganos colegiados cuya funcion es de asistencia
temporal y perciben dieta.

f) Perdida o renuncia a la nacionalidad peruana en los casos en que la
naturaleza del puesto la exija como requisito para acceder al servicio civil.

g) La sancién de destitucion por la comision de faltas de caracter disciplinario
y la condena penal por delito doloso; asi como la pena privativa de libertad

efectiva por delito culposo por plazo mayor tres (03) meses.

h) La inhabilitacion para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcioén
publica, en ambos casos por un periodo no mayor de tres (03 meses).
i) Cese por causa relativa a la capacidad del/de la servidor/a en los casos de

desaprobacion.

No superar el periodo de prueba.
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k) Extincién de la entidad por mandato normativo expreso.

I} Por decision discrecional, en el caso de los/as servidores/as civiles de
confianza y funcionarios/as publicos de libre nombramiento y remocién.

m) Cese por causa relativa a la incapacidad fisica o mental sobreviniente
del/de la servidor/a que impida el ejercicio de las .funciones que le
corresponden. Dicha incapacidad debe ser declarada conforme a la
normativa legal de la materia.

n) De manera facultativa para el/la servidor/a, alcanzar la edad de setenta

(70) afos.

Articulo 144°, Los/as servidores/as que renuncien deberan hacerlo por
escrito, con una anticipacion de treinta (30) dias calendarios, dirigida al/a la jefe/a
inmediato/a, debiendo indicar la fecha de término de la conclusién del vinculo.
El/la servidor/a que reciba la renuncia, debera remitirla a la Oficina de Recursos

Humanos, con su opinién respecto a la exoneracidén del plazo, de haber sido

solicitada.

La exoneracion del plazo podra ser rechazada, por escrito hasta dentro de cinco
(05) dias habiles de presentada la renuncia. Vencido el plazo y de no haber
respuesta de la Oficina de Recursos Humanos, la exoneracion se dard como
aceptada de manera tacita. La negativa de exonerar el plazo previsto de renuncia,
obliga al/a la servidor/a a prestar sus servicios hasta el cumplimiento del plazo, el
cual debera contar con el documento que deniegue la exoneracién conjuntamente

con la fecha de terminacion del servicio civil.
CAPITULO XIX

COMPROMISO ETICO

Articulo 145°. Los/as servidores/as de la Instituciéon deben regir su accionar

bajo los principios éticos establecidos en la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica
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disposiciones legales impartidas por el Estado. El incumplimiento sera

sancionado con arreglo a las disposiciones establecidas en el presente

reglamento y normativa que resuite aplicable.

CAPITULO XV

TELETRABAJO

Articulo 146°.- En el Teletrabajo se encuentra comprendidas dentro del ambito
de aplicacidén aquellos/las trabajadores/as que prestan servicio bajo la modalidad
de teletrabajo, asi como las personas naturales y juridicas que los emplean,
sujetos a cualquier régimen publico y privado y estan sujetos a los lineamientos

establecidos enla Ley N°31572 Ley del icleirabajo.
CAPITULO XXi

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS

PRIMERO. - Los casos no previstos y/o infracciones a normas laborales o éticos
que se detecten en el centro de trabajo, o que afecten el desenvolvimiento
armonico de las relaciones laborales, no contemplados expresamente en el
presente Reglamento, seran resueltos en cada caso, atendiendo a las
circunstancias, antecedentes, consecuencias u otros aspectos pertinentes,

aplicando los principios de razonabilidad y buena fe, en concordancia con las

disposiciones legales vigentes.

SEGUNDO. - El presente Reglamento es aplicable al/a la servidor/a civil

que labora bajo el ambito del Pliego Gobierno Regional Tumbes, sea cual fuera

su condicion laboral, cuyos derechos se regulan en la normativa de los regimenes

i laborales que correspondan.

TERCERO.- El Titular del Gobierno Regional, se reserva el derecho de dictar

d spoSlcmnes que contemplen, amplien y/o adecuen el presente Reglame#s
G"MI e i /\“n REG/B\ 3 At g
& %
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correspondiendo a la Oficina de Recursos Humanos proponer normas, directivas

internas y disposiciones que complementen el Reglamento, dando el tratamiento

adecuado a los casos que no se encuentren contemplados en este documento

normativo, dentro de los limites del respeto a los derechos del/de la servidor/a,

asi como las disposiciones aplicables del régimen laboral general o especial

segun corresponda.

CUARTO. -El responsable de Escalafon y Control de Personal debera tener un
registro domiciliario actualizado de los/as servidores/as civiles, a fin de emitir la
informacién correcta y facilitar la accion de bienestar social, cuando se requiera

la verificacion de la situacion laboral de un/a servidor/a.

QUINTO. - Excepcionalmente, se establecera turnos entre el personal de
vigilancia independientemente de su régimen laboral contractual, en todas las
unidades estructuradas, a efectos de garantizar la seguridad durante los siete dias
de la semana (lunes a domingo, incluido feriados). Los/as servidores/as tienen
derecho a descanso semanal, luego de acumular seis dias de trabajo efectivo de

lunes a domingo.

SEXTO. - Las ausencias por paros o huelgas, seran descontadas en caso de
haber sido declaradas ilegales por el Ejecutivo, bajo responsabilidad de la Oficina

de Recursos Humanos o quien haga sus veces, en el mes siguiente.

SEPTIMO. - Todos/as los/as servidores/as civiles independientemente del
régimen laboral al que pertenecen, estan sujetos a descuentos por tardanzas o

faltas injustificadas de acuerdo al procedimiento establecido en el presente

Reglamento.

OCTAVO. - El Jefe de la Oficina de Recursos Humanos de la Sede Central
Regional o la que haga sus veces en las Direcciones Regionales Sectoriales, son
responsables de conducir y difundir la correcta aplicacion de las disposiciones

contenidas R el presente Reglamento entr/e los/as servidores/as de lal

ngt gﬁ!ﬁ
/6\!0 e i,‘/ -‘l \.ﬁ ]' G/o = \ ﬁt&
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NOVENO. - Los/as jefes/as de las diferentes drganos y unidades organicas del

Gobierno Regional Tumbes, son responsables de supervisar el estricto

cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento, dentro

del ambito de sus respectivas competencias, informando a la Oficina de Recursos

Humanos o la que haga sus veces sobre las inobservancias.

DECIMO. — Todos los servidores civiles administrativos y Asistencial del Pliego
Gobierno Regional Tumbes se regirdn por el presente Reglamento, bajo

responsabilidad, salvo horma expresa emitida por el nivel central.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERO. - Quedan sin efecto todas las disposiciones que se opongan al

presente Reglamento Interno de Servidores Civiles del Pliego 461-Gobierno

Regional Tumbes.

SEGUNDO. - El Reglamento entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
notificacion y/o publicacion del documento resolutivo de aprobacion, expedida por
el Titular del Pliego o funcionario/a al que se haya delegado la facultad y
notificandose asimismo a cada servidor/a, cuya constancia sera el cargo

respectivo de haber sido notificados oficialmente.

TERCERO. - La Oficina Regional de Administracién a través de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion, realizara la publicacion del documento normativo

en mencion en la Pagina Web de la Institucion.

CUARTO.- Los Organos de Control Interno de las unidades de organizacién del
Pliego 461-Gobierno Regional Tumbes, velaran por el estricto cumplimiento de
las disposiciones establecidas en el presente Reglamento, sujeto a los principios

y atribuciones establecidos en la ley y las normas emitidas por la Contraloria
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ANEXO N° 01

MODELO DE SOLICITUD POR ENFERMEDAD

Solicita:
SENOR/A:
( (Cargo de autoridad a quien se dirige)
(Nombre y Apellidos del/de la solicitante)
Identificado/a con DNI. N° , condicion:

, 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 s (e ) dias de licencias por enfermedad del

al del , para cuyo efecto

acompafio el Certificado Médico (EsSalud o particular).

Por lo expuesto:

A Ud. Sefior/a: , sfrvase acceder a mi solicitud,

por ser un derecho que me asiste.

Tumbes. de del

Adjunto

Firma del/de la Solicitante:
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ANEXO N° 02

MODELO DE SOLICITUD DE PERMISO POR LACTANCIA

Solicita:

SENOR/A:
(Cargo de autoridad a quien se dirige)
(Nombre y Apellidos del/de la solicitante)
Identificado/a con DNI. N° , condicioén:

. 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. 10° de Ia
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, acompafio a la presente el Documento Nacional de Identidad y/o

Partida de Nacimiento correspondiente.

Par lo expuesto:

A Ud. Sefior/a , pido se sirva acceder lo solicitado por

ser un derecho que me asiste.

Tumbes. de del

Firma del/de la Solicitante:
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ANEXO N° 03

MODELO DE SOLICITUD DE LICENCIA CON GOCE DE REMUNERACIONES
A CUENTA PERIODO VACACIONAL

Solicita:

SENOR:

(Cargo de autoridad a quien se dirige)

(Nombre y Apellidos del/de Ia solicitante)
ldentificado/a con DNI. N° , condicion:
con domiciiio en N° , de
esta ciudad. Ante Ud. me presento y expongo:
Que, ; por lo que al amparo del Articulo 118° del

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

N° 005-90-PCM, solicito (....) dias de licencia a cuenta
de mi periodo vacacional (Indicar dias) del Afio Fiscal ___para tal efecto

acompanfio la documentacion sustentatoria correspondiente.

Por lo expuesto:

A Ud. Sefor/a: pido se sirvase acceder a mi solicitud,

por ser un derecho que me asiste.
Tumbes. de del

Adjunto.

Firma del/de la Solicitante:
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ANEXO N° 04
MODELO DE SOLICITUD DE PERMISO POR DOCENCIA O ESTUDIOS
UNIVERSITARIOS
Solicita:
SENOR/A:
(Cargo de autoridad a quien se dirige)
{- (Nombre y Apellidos del/de la solicitante)

Identificado/a con DNI. N° , condicion:
con domicilio en N©° , de esta ciudad. Ante

Ud. me presento y expongo:

Que, debiendo dictar (estudiar) el curso (ciclo) conforme lo acredita la constancia
que acompanio, 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 €l al de acuerdo

con el siguiente horario:
Dias, Horas

Para lo cual acomparfio el compromiso de compensacion horaria.

Por lo tanto:

A Ud. Sefior/a: sirvase disponer se me conceda el permiso

por docencia (estudios) que solicito, por ser de justicia.

Tumbes. de del

Ve B Jefe/a Intermedio/a

Firma del/de la Solicitante:
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ANEXD N° 05

MODELO DE SOLICITUD DE LICENCIA POR ASUNTOS PARTICULARES

Soiicita:
{ SENOR/A:
(Cargo de autoridad a quien se dirige)
(Nombre y Apellidos del/de la solicitante)
|dentificado/a 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° 1156°

del (Fundamentacion de motivo) Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa, aprobado por D.S. N° 005-90-PCM, solicito (....)
dias de licencia por asuntos particulares, para cuyo efecto acompafio la

{ documentacion sustentatoria correspondiente.

Por lo expuesto:
A Ud. Sefor/a: pido se sirva acceder a mi solicitud, por

estar de acuerdo a ley.
Tumbes. de del

\/° B° Jefe/a Intermedio/a

Firma del/de la Solicitante:
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ANEXO N° 06

ACCION DE PERSONAL

MEMORANDO N° -20......../.GOB.REG. TUMBES-......ciciiearseinirinsannesns

AL
DEL
FECHA

NOMBRES Y APELLIDOS: ..ot
CONDICION L.eouiieiiiiriieenieceens TARJETAN® e

MOTIVO:

PERMISO POR ENFERMEDAD
PERMISO ASUNTOS PERSONALES
PERMISO ASUNTOS PARTICULARES

OTROS

) COMISION DE SERVICIO ()
) CAPACITACON ()
) ONOMASTICO ()
)

DL rre st snemmseegae ssspsmesges o TS HASTA. i
DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN

CERTIFICADO MEDICO N°® ..o,
OTROS: ...

OBSERVACIONES:
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ANEXO N° 07

Hora Salida: .............cc........

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

PAPELETA DE AUTORIZACION DE SALIDA

DIA | MES | ANO Salida: Retorno ( ) Sin Retorno ( )

APELLIDCS Y NCMBRLES:

MOTIVO
( ) ENFERMEDAD ( ) MOTIVOS PERSONALES ( ) MOTIVOS PARTICULARES
( ) GRAVIDEZ ( ) FUNCION EDIL ( ) CAPACITAC. OFICIALIZADA ( )

CITAC.JUD.MIL.POL. ( ) COMISION DE SERVICIO ( ) FUNCION CONSEJO REG.

FUNDAMENTACION

JEFE/A INMEDIATO/A  JEFE/A DE OF. RR.HH FIRMA'Y SELLO SERV. CONSIGNADO/A
DEPEND.A VISITAR

Hora Entrada: .....................
Hora Salida; .........ccovviin...
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ANEXO N° 08

DOCUMENTO DE COMPROMISO POR CAPACITACION OFICIALIZADA

Conste en el presente documento el compromiso que contrae:......................
Cargo.......ooovvivinieeie e ,  Nivel de Carrera....... Servidor/a de la entidad:

en los términos siguientes:

PRIMERO:

El/la servidor/a ha sido autorizado mediante: ..o porun
periodo comprendido entre el: ..........cooei i, = A
SEGUNDO:

El/la servidor/a se compromete aenviarcada................ un informe detallado del avance

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

TERCERO:
El/la servidor/a se compromete a dedicarse exclusivamente a los estudios materia del

compromiso y a su retorno, a continuar faborando por el doble del tiempo que durd el
evento de capacitacion (indicar el tiempo que corresponde).

CUARTO:
El incumplimiento del presente compromiso inhabilita para postular a otras acciones de

capacitacion en cualquier entidad de la Administracion Publica y, obliga al/a la servidor/a
a devolver la totalidad de los gastos ocasionados y los haberes percibidos durante la
licencia, sin perjuicio de las acciones administrativas a que hubiera lugar.

FECHA:

Firma y Sello Firma
Titular de la Entidad Servidor/a

_ Firma del/de la Fiador/a Solidario/a



