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VISTO: El Informe N° 205-2021 /GOB.REG.HVCA/GGR-ORA con Reg. Doc.
N° 1811256 y Reg. Exp. N° 1367005, el Informe N® 238-2021 /GOB.REG.HVCA/ORA-OGRH, el
Informe N° 054-2021/GOB.REG.HVCA/ORA-OGRH/DyC-EOCD vy demis documentacién
adjunta en setenta (70) folios utiles; y,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el articulo 191 de Ja Constitucién Politica del Estado,
modificado por Ley N° 27680 — Ley de Reforma Constitucional, del Capitulo X1V, del Titulo IV, sobre
Descentralizacién, concordante con el articulo 31 de la Ley N® 27783 — Ley de Bases de la
Descentralizacién, el articulo 2 de la Ley N°® 27867 — Ley Organica de Gobiernos Regionales y el Articulo
Unico de la Ley N°® 30305, los Gobiernos Regionales son personas juridicas que gozan de autonomia
politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia;

Que, el segundo patrafo del articulo 33 de la Ley N° 27867 - Ley Organica de los
Gobiemos Regionales, precisa que las funciones ejecutivas y administrativas del Gobierno Regional
corresponden al Gerente General Regional y los Gerentes Regionales, concordante con el articulo 26 de la
citada norma;

Que, la Ley N° 30057 — Ley del Sexvicio Civil tiene por finalidad que las entidades del
Estado alcancen mayores niveles de eficacia y eficiencia, y presten efectivamente servicios de calidad a

// través de un mejor Servicio Civil, asi como promover el desarroilo de las personas que lo integran;

Que, el Articulo 129° del Reglamento General de la Ley N 30057 — Ley del Servicio
Civil, aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, establece que todas las entidades publicas
estin obligadas a contar con un tnico Reglamento Interno de los Servidores Civiles — RIS, el cual es un
documento de gestidén que tiene como finalidad establecer condiciones en las cuales debe desarrollarse el
servicio civil en la entidad, sefialando los derechos y obligaciones del servidor civil y 1a entidad piblica, asi
como las sanciones en caso de incumplimiento;

Que, mediante Resolucién  Gerencial ~General Regional N°  620-
2019/GOB.REG.HVCA/GGR, de fecha 09 de setiembre del 2019, se aprueba el Reglamento Interno de
los Servidores Civiles (RIS) del Gobierno Regional de Huancavelica, de aplicacién a todos los servidores
civiles sujetos a los regimenes laborales de los Decretos Legislativos N° 276 y 1057 del ambito del Pliego
447 Gobiemno Regjonal de Huancavelica;

Que, mediante Informe N 238-2021/GOB.REG . HVCA/ORA-OGRH ¢ Informe N°
054-2021/GOB.REG.HVCA/ORA-OGRH/DyC-EQCD, la Oficina de Gestién de Recursos Humanos
presenta la actualizacién del Reglamento Intemo de los Servidores Civiles (RIS) de Ia Sede Central del
Gobiemo Regional de Huancavelica, teniendo en cuenta que durante el afio 2020 se ha emitido una serie de
normas nacionales relacionadas al Sistema de Gestion de Recursos Humanos en el marco de 1a COVID-19;

Que, el Articulo IV del Titulo Preliminar del Reglamento General de la Ley N® 30057 —
Ley del Servicio Civil, diferencia, para efectos del Sistema Administrativo de Gestidn de Recursos
Humanos, dos (2) tipos de entidades: i. Entidad piiblica Tipo A: Organizacin que cuente con personetia
juridica de derecho piblico, cuyas actividades se realizan en virtud de potestades administrativas y, por
tanto, se encuentran sujetas a las normas comunes de derecho piblico. ii. Entidad publica Tipo B:
Organos desconcentrados, proyectos, programas o unidades ejecutoras conforme ala Ley N° 28411 de una
entidad publica Tipo A que, conforme a su manual de operaciones o documento equivalente, complan los
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siguientes criterios: 2) Tener competencia para contratat, sancionar y despedir; b) Contar con una oficina de
gestién de recursos humanos o la que haga sus veces, un titular, entendiéndose como Ja maxima autoridad
administrativa y/o una alta direccién o la que haga sus veces; y, ¢} Contar con resolucion del titular de la
entidad piblica 2 la que pertenece definiéndola como Entidad Tipo B;

Que, siendo asf, mediante Resoluciones Ejecutivas Regionales N° 158-
2015/GOB.REG.HVCA/PR de fecha 10 de marzo del 2015, N°® 355-2016/GOB.REG.HVCA/PR de
fecha 10 de octubre del 2016 y N° 145-2018/ GOB.REG.HVCA/PR de fecha 04 de junio de] 2018, Jas
Unidades Ejecutoras del Pliego 447 Gobierno Regional de Huancavelica han sido declaradas como Entidad
Tipo B y tienen la facultad de poder de direccibn, siendo una de sus manifestaciones la facultad
reglamentatia, por lo que se encueatran habilitadas para dictar, el intemior de su dependencia
(autorregularse), normas, directivas o reglamentos de obligatorio cumplimiento por sus servidores;

Que, bajo este contexto, la Oficina de Gestién de Recursos Humanos considera
pertinente se apruebe ¢l Reglamento Intetno de los Servidores Civiles (RIS), cuyo alcance corresponde
exclusivamente a los servidores civiles de la sede regional del Gobiemo Regional de Huancavelica;

Que, por consiguiente, constituyendo el Reglamento Interno de los Servidores Civiles
(RIS), el instrumento de caricter laboral que tiene como objetivo regular las relaciones laborales de los
servidores civiles de la Sede Central del Gobierno Regional de Huancavelica, independientemente de su
relacién laboral o contractual, que busca generar condiciones adecuadas que incentiven la proactividad,
_bienestar y calidad en el trabajo de todos los servidores civiles; corresponde su aprobacién mediante la
presente Resolucion Gerencial General Regional;

Estando 2 lo informado; y,

Con la visacién de la Oficina Regional de Administracién, Oficina Regional de Asesoria
Juridica y la Secretaria General;

En uso de las atribuciones conferidas por el numeral 6 del articulo 28 del Reglamento
de Organizacién y Funciones del Gobierno Regional aprobado pot Ordenanza Regional N® 421-
GOB.REG.HVCA/CR y la Resolucién Ejecutiva Regional N® 298-2020/GOB.REG.HVCA/GR;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR el REGLAMENTO INTERNO DE LOS
SERVIDORES CIVILES (RIS) de la Sede Central del Gobierno Regional de Huancavelica, que consta
de dieciséis (16) titulos, ciento sesenta y ocho (168) articulos, ocho (08) disposiciones complementatias, dos
(02) disposiciones transitorias finales y tres (03) anexos, y que en calidad de anexo forma parte integrante de
la presente Resclucién,

ARTICULO 2°.- ENCARGAR 2 la Oficina de Gestién de Recursos Humanos de la
Sede Central del Gobierno Regional de Huancavelica la difusién ¢ implementacién del RIS a todos los
servidores civiles bajo los regimenes laborales de los Decretos Legislativos N” 276 y 1057, a través de los
medios que resulten pertinentes, bajo responsabilidad; asimismo, deberi coordinar con las demds Unidades
Ejecutoras conformantes del Pliego 447: Gobierno Regional de Huancavelica, para que procedan con la
elaboracién de su respective RIS.

ARTICULOQ 3°.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucion Gerencial General Regional
N° 620-2019/GOB.REG.HVCA/GGR, de fecha 09 de setiembzre del 2019, que aprueba el Reglamento
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Interno de los Servidores Civiles (RIS) del Gobierno Regional de Huancavelica.

ARTICULQ 4°.- NOTIFICAR Iz presente Resolucién 2 los érganos competentes del
Gobierno Regional de Huancavelica, a la Oficina de Gestién de Recursos Humanos para los fines
pertinentes y 2 la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y Tecnologias de la Informacién, para su
publicacidn en el portal institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

GOBIERNOREGIONAL

HUANiZANY

# L. Waupari Yacolca
cNERAL REGIONAL

RBH/ cgme
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PRESENTACION

La Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil y modificatorias, en su articulo Il del Titulo Preliminar
establece que su finalidad es que las entidades puablicas del estado alcancen mayores niveles de
eficacia y eficiencia, y presten efectivamente servicios de calidad a través de un mejor servicio
civil, asf como promover el desarrollo de las personas que lo integran, asimismo establece un
régimen Unico vy exclusivo para quienes prestan servicio en las entidades pdblicas estatales,
instaura los derechos y deberes de los servidores publicos, la regulacién para las capacitaciones,

evaluaciones, compensaciones, régimen disciplinario, entre otros.

El articulo 129° del Decreto Supremo N° 040-2014-PCM y modificatorias, Reglamento General,
de la Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil, establece que todas las entidades publicas estan
obligadas a contar con un tnico Reglamento Interno de los Servidores Civiles (RiS), el mismo que
tiene como finalidad establecer condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en
la entidad, sefialando los derechos y obligaciones del servidor civil y la entidad. En este contexto
el Gobierno Regional de Huancavelica, ha aprobado su RIS mediante Resolucion Gerencial
General Regional N° 620-2019/GOB.REG.HVCA/GGR, de fecha 09 de septiembre del 2019, sin
embargo; el Gobierno Central ha dictado un conjunto de dispositivos legales en materia de
gestion de Recursos Humanos, asi como por el estado de émergencia sanitaria por lo que se

hace necesario actualizar el mencionado instrumento.

Es en ese entendido, la Oficina de Gestién de Recursos Humanos, a través del equipo de
Desarrollo y Capacitacion, ha actualizado el Reglamento Interno de Servidores Civiles (RIS}, en
el marco de las normas legales vigentes que regula el quehacer de los gestores de Recursos
Humanos, el mismo que cuenta con 16 titulos y 168 articulos, 08 disposiciones complementarias

y 02 disposiciones transitorias finales.

Huancavelica, marzo de 2021,




GUIA PARA EL CORRECTO USO DEL REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES DEL
GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA.

Para el correcto uso del presente reglamento e! servidor civil debera tener en cuenta lo

siguiente:

» Cuando en los articulos se hace mencidn al servidor civil, se refiere y comprende a todos los
servidores civiles de 1a Sede Regional que se encuentren circunscritos dentro de las leyes:
Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y su reglamento
aprobado con Decreto Supremo N° 005-90-PCM. y el Decreto Legislativo N° 1057, Ley de
Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) y su reglamento Decreto Supremo N° 075-

2008-PCM y su modificatoria.

> Asimismo, cuando en lo sucesivo se Utilice las siglas RIS se referira al presente reglamento.

Elgborado por:
E Camposong
W. Volenzuela




REGLAMENTOQ INTERNO DE SERVIDORES CIVILES (RIS) DEL GOBIERNO REGIONAL DE
HUANCAVELICA
TiITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°, - De la entidad

El Gobierno Regional de Huancavelica, emana de la voluntad popular, es persona juridica o

plblico, con autonomia politica, econdmica y administrativa en asuntos de su competencia,

constituyendo, para su administracidn econdmica y financiera, un Pliego Presupuestal, cuya

finalidad esencial, es fomentar el desarrollo regional integral sostenible, promoviendo la

inversion publica y privada y el empleo y garantizar el ejercicio pleno de los derechos y la

igualdad de oportunidades de sus habitantes, de acuerdo con los planes y programas nacionales,

regionales y locales de desarrolilo.

Su misién es promover el desarrollo integral, organico, inclusivo y sostenible en beneficio de la

poblacion del departamento de Huancavelica, con una gestién eficiente, articulador,

transparente y buen trato.

Articulo 2°. - Del término “servidor/a civil”

Para efectos del presente Reglamento, incluye a toda persona gque tiene vinculo laboral o de

contratacion con el Gobierno Regional de Huancavelica en lo que no sea incompatibie con sus

respectivos regimenes o funciones.

Articulo 3°. - Finalidad

Es finalidad del RIS establecer normas especificas de orden laboral, que deben de observar y

cumplir todos los fas servidores/as civiles del Gobierno Regional de Huancavelica sin exclusion

alguna respecto a los deberes, obligaciones, derechos, asistencia, puntualidad, permanencia y

disciplina que rigen en el Gobierno Regional de Huancavelica, asi como las consecuencias legales

que se derivan de su inobservancia, con la finalidad de mantener, fomentar la armonia y el buen

clima laboral en las relaciones laborales entre el empleador y sus servidores/as civiles.

Articulo 4°. - Objetivo

El presente Reglamento Interno de Servidores Civiles - en adelante RIS - es el instrumento de

caracter laboral que tiene como objeto regular fas relaciones laborales, de ios servidores/as

civiles del Gobierno Regional de Huancavelica, independientemente de su relacién laboral o

contractual, buscando generar condiciones adecuadas que incentiven la preactividad, bienestar

y calidad en el trabajo de todos sus servidores civiles.

Articulo 5°. - Ambito de aplicacién

Las disposiciones contenidas en el RIS como las modificaciones que se pudieran efectuar son

aplicables a todos los servidores/as civiles que se encuentran sujetos a los regimenes laborales

establecidos entre ellos el Régimen del Decreto Legislativo N° 276 y el Régimen Laboral de

Contratacion Administrativa de Servicios (D.L.1057), de la Sede Central del Gobierno Regional,

en lo que corresponda.

El RIS No es aplicable a las personas que temporal y excepcionalmente presten locacién de

servicios (Terceros) y a las personas que estén bajo alguna modalidad formativa.

Articulo 6°, - Disposiciones complementarias

Las disposiciones del presente RIS, son complementarias a las facultades que tiene el Gobierno
i‘::;":;‘:: Regional de Huancavelica, en el ejercicio de su poder de direccién, por lo que podra establecer
ALl las disposiciones que estime necesarias para el mejor desempefio de la labor orientada al cabal
cumplimiento de sus funciones.




Las normas contenidas en el RIS tienen caracter enunciative, mas no limitativo.

Articulo 7°. - Responsabilidad de su difusion

La Oficina de Gestion de Recursos Humanos a través del responsable de Registro y Control, es

responsable de:

1. Poner a disposicion de todos los servidores civiles el presente RIS, a través del correo
electrénico institucional asignado a cada servidor.

2. Entregar a cada uno de los servidores civiles un ejemplar del RIS a cada uno de los servidores
que se integren a la institucién.

3. Gestionar su publicacién en el Portal Institucional de! Gobierno Regional de Huancavelica.

Articuio 8°. - Obligacion de conocer y cumplir el presente RIS

Todos los/as servidores/as civiles de la sede del Gobiernc Regional de Huancavelica, sin

distincion de cargo, categoria o funcion, estan en la obligacion de conocer y cumplir {as

disposiciones contenidas en el presente RIS, no debiendo alegar su desconocimiento para
justificar su inobservancia.

Articulo 9°. - Base Legal

El presente Reglamento, se sustenta en las siguientes normas legales vigentes de alcance

nacional:

¥ Constitucion Politica del Peru.

v Ley N° 27867: Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias, Ley N° 27902,
28013, 28926, 28968 y 29053.

v Ley N®27783: Ley de Bases de la Descentralizacion

v Decreto Legislativo N° 276 —Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector PUblico.

¥ Decreto de Urgencia N2 026-2020- Decreto de Urgencia que establece diversas medidas
excepcionales y temporales para prevenir la propagacion del coronavirus {covid-19) en el
territorio nacional.

v Decreto Legislativo N° 1505-Decreto Legislativo que establece medidas temporales y
excepcionales en materia de gestion de recursos humanos en el sector pablico ante la
emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19.

v Decreto de Urgencia N° 139-2020-Decreto de Urgencia que establece medidas
extraordinarias y urgentes en el marco de la emergencia sanitaria por la Covid-19, asi como
medidas en materia presupuestaria que impulsen a coadyuvar el gasto publico.

v Ley N° 26626, Ley que encarga al Ministerio de Salud la elaboracion del Plan Nacional de
Lucha contra el Virus de Inmunodeficiencia Humana, el SIDA y las enfermedades de
transmision sexual y modificatoria.

v Ley N° 30287, Ley de Prevencidn y Control de la Tuberculosis en el Pera.

v Ley N° 26644, Ley que precisa el poce de descanso prenatal y posnatal de |a trabajadora
gestante,

v Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de nambramiento y
contratacién de personal en el sector publico, en caso de parentesco y su Reglamento

Etaborado por: aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.
S v Ley N° 26790, Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 009-97-5A.

W Volenzueio
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v Ley N° 27240, Ley que otorga Permiso por Lactancia Materna.
v Ley N° 27321, Ley que establece nuevo plazo de prescripcion de las acciones derivadas de la

relacién laboral.

v Ley N° 27403, Ley que precisa los alcances del permiso por Lactancia Materna.
v Ley N° 27409, Ley que otorga licencia laboral por adopcion.

NN

Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier
modalidad contractual y su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 019-2002-
PCM.

Ley N° 27591, Ley que equipara la duracién del permiso por Lactancia de la madre
trabajadora del Régimen Privado con ef Pablico.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento, aprobadeo por
Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

Ley N°® 27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual.

Ley N° 28731, Ley que amplia la duracién del Permiso por Lactancia Materna.

Ley N°® 28983, Ley de lgualdad de oportunidades entre Mujeres y Hombres.

Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de Licencia por Paternidad a los trabajadores de
la Actividad Publica y Privada y su Reglamento aprobado con D. 5. N 014- 2010-TR.

Ley N° 29430, Ley que madifica la Ley N° 27942, Ley de Prevencién vy Sancién. del
Hostigamiento Sexual.

Ley N°® 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

Ley N° 29896, Ley que establece la implementacion de Lactarios en las Instituciones del
Sector Publico del sector Privado promoviendo la lactancia materna.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 29992, Ley que modifica la Ley N° 26644 estableciendo la extension del descanso
postnatal para los casos de nacimientos de nifios con discapacidad.

Ley N° 30012, Ley que concede el derecho de Licencia a trabajadores con familiares directos
que se encuentran con enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave.
Decreto Supremo N° 008-2017-TR., Reglamento de la Ley N® 30012

v Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
v Ley N° 30119, Ley que concede el derecho de Licencia al trabajador de la Actividad Publicay

Privada para la asistencia médica y |a terapia de rehabilitacion de personas con Discapacidad.
Ley N° 30367, Ley que protege a la madre trabajadora contra el despido arbitrario y prolonga
su periodo de descanso.

Ley N° 30795, Ley para la prevencion y tratamiento de la enfermedad de Alzheimer y otras
demencias.

Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su Reglamento aprobado por Decrete
Supremo N° 005-2012-TR.

Ley N° 30807, Ley que modifica la Ley 29409, Ley que concede el Derecho de Licencia por
Paternidad a los trabajadores de la Actividad Publica y Privada.

Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del Servicio
Civil, su modificatoria.
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v Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la carrera Administrativa.

Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, Aprueba Texto Unico Ordenado (TUQ} de la normativa
del Servicio Civil.

Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de la
Contratacion Administrativa de Servicios; y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065- 2011-PCM.

Decreto Legisiativo N° 1401 que aprueba el Régimen Especial que regula las modalidades
formativas de servicios en el Sector Pablico y su reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 083-2019-PCM.

Decreto Legislativo N2 1405, Decreto Legislativo que establece regulaciones para que el
disfrute del descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacién de la vida taboral y
familiar, para el sector publico; y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N2
013-2019-PCM.

Decreto Legislativo N° 1417, Decreto Legislativo que promueve la inclusion de las personas
con Discapacidad.

v Decreto Supremo N° 021-2016-5A
v Aprueban el Reglamento de la Ley N2 30287, Ley de Prevencién y Control de la Tuberculosis

en el Perd.

Decreto Suprema N° 002-2014-MIMP. Reglamento de |a Ley 29973.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.
Decreto Supremo 008-2017-TR, Reglamento de la Ley N° 30012 Ley que concede el Derecho
de Licencia a Trabajadores con familiares directos que se encuentran con enfermedades en
estado grave o terminal o sufran accidente grave.

Decreto Supremo N2 004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 013-2019-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1405 que establece regulaciones para que el disfrute del descanso
vacacional remunerado favorezca la conciliacién de la vida laboral y familiar, para el sector
publico.

Decreto Supremo N° 001-2020-TR, Decreto Supremo gue aprueba los Lineamientos para el
otorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad en el lugar de trabajoy
los criterios para determinar una carga desproporcionada o indebida, aplicable al Sector
Pablico.

Decreto Supremo N° 009-2021-SA, mediante el cual, se prorroga el Estado de Emergencia
Sanitaria por 180 dias calendario adicionales.

Decreto Supremo N° 030-2018-SA, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 30795, Ley para la Prevencién y Tratamiento de la Enfermedad de Alzheimer y Otras
Demencias.

La Directiva N 015-GG-EsSalud-2014, “Normas y procedimientos para la emisién, registro y
control de |as certificaciones médicas por incapacidad temporal y maternidad en ESSALUD”




Elaborode por:
E. Composano
W. Valenzuelo

v Resclucion 144-2019-SERVIR-PE, formaliza el acuerdo de Consejo Directivo mediante el cual
se aprueban los lineamientos para la prevencion, denuncia, atencién, investigacidn y sancién
del hostigamiento sexual en las entidades publicas.

v Manual Normativo de Personal N° 010-92-INAP-DNP; Control de Asistencia y Permanencia.

v Manual Normativo de Personal N° 003-93-DNP."Licencias y Permisos".

v Resolucion de Sala Plena N° 05-2020-SERVIR/TSC, Precedente administrativo sobre la
tipificacién de faltas leves en el Reglamento Interno de Servidores Civiles — RIS y su distincion
respecto a las faltas previstas en la Ley N2 30057 — Ley del Servicio Civil.

v Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000068-2020-SERVIR-PE, Formalizan la aprobacion de
la Directiva del Subsistema de Gestion def Rendimiento.

v Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE, Aprueba por delegacién, la
"Guia para la Gestidn del Proceso de Induccién”.

v Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE, Aprueba por delegacién la
Directiva “Normas para la Gestion del Proceso de Capacitacion en ias entidades publicas”.

v Guia Operativa para la Gestion de Recursos Humanos durante la emergencia sanitaria por el
COVID-19 — Version 3

v Ordenanza Regional N° 421-GOB.REG.HVCA/CR, Aprueba la Modificacion de la estructura
orgdnica y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de
Huancavelica.

v Resolucién Gerencia General Regional N° 144-2020/GOB.REG.HVCA/GGR; que aprueba la
Directiva N° 005-2020/G0OB.REG.HVCA/GRPPyAT-5GDIyTI, sobre "Normas y procedimientos
para la entrega - recepcion de cargo de los servidores del Gobierno Regional de
Huancavelica”.

v Regional N® 349-2020/GOB.REG.HVCA/GGR, Resolucidén Gerencia General; que aprueba la
Directiva N* 005-2020/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-SGDIyTIl, sobre” Modalidades de Trabajo
durante el estado de emergencia sanitaria en el &mbito del Gobierno Regional de
Huancavelica, como medida de prevencion del CORONA VIRUS (COVID-19).

Articulo 10°. - Principios

ElfLa servidor/a civil de la sede del Gobierno Regiona! de Huancavelica, se guiara hajo los

siguientes principios que no son limitativos a los establecidos en normas de orden especifica o

general en la medida de su aplicacién:

10.2 Respeto: Adeciia su conducta hacia el respeto de la Constitucidn y las Leyes, garantizando
que en todas las fases del proceso de toma de decisiones o en el cumplimiento de los
procedimientos administrativos, se respeten los derechos a la defensa y al debido
procedimiento.

10.3 Probidad: Actiia con rectitud, honradez y honestidad, procurando satisfacer el interés
general y desechando todo provecho o ventaja personal, obtenido por si o por interpdsita
persona.

10.4 Eficiencia: Brinda calidad en cada una de las funciones a su cargo, procurando obtener una
capacitacion solida y permanente.

10.5 Idoneidad: Entendida como aptitud técnica, legal y moral, es condicién esencial para el
acceso y ejercicio de la funcién pablica. El servidor pablico debe propender a una formacién
sélida acorde a la realidad, capacitindose permanentemente para el debido cumplimiento
de sus funciones.

» 10.6 Veracidad: Se expresa con autenticidad en las relaciones funcionales con todos los
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miembros de su institucion y con la ciudadanfa, y contribuye al esclarecimiento de los
hechos.

10.7 Lealtad y Obediencia: Actia con fidelidad y solidaridad hacia todos los miembros de su
institucién, cumpliendo las érdenes que le imparta el superior jerarquico competente, en
la medida que rednan las formalidades del caso y tengan por objeto la realizacién de actos
de servicio que se vinculen con las funciones a su cargo, salvo los supuestos de arbitrariedad
o ilegalidad manifiestas, las que debera poner en conocimiento del superior jerdrguico de
su institucion.

10.8 Justicia y Equidad: Tiene permanente disposicién para el cumplimiento de sus funciones,
otorgando a cada uno lo que le es debido, actuando con equidad en sus relaciones con el
Estado, con el administrado, con sus superiores, con sus subordinados y con la ciudadania
en general.

10.9 Lealtad al Estado de Derecho: El funcionario de confianza debe lealtad a la Constitucion y
al Estado de Derecho. Ocupar cargos de confianza en regimenes de facto, es causal de cese
automatico e inmediato de la funcién ptblica.

TiTuLo Nl
DEL SERVIDOR CIVIL
CAPITULO |
DEL INGRESO DE LOS/LAS SERVIDORES/AS CIVILES

Articulo 11°. - Ingreso del/de la servidor/a civil

Cuando las normas nacionales autorizan el ingreso a la administracién pablica, el ingreso del/de

la servidor/a civil a la sede del Gobierno Regional, serd a través de concurso publico, que

asegure la contratacién de personal idéneo en funcién a la capacidad y el mérito profesional o

técnico. Asi como el cumplimiento del perfil requerido pal‘é el puesto con excepf-:ién de los

cargos de confianza y directivos de libre designacién y remocién, garantizando el derecho de
igualdad al acceso a la funcidn publica.

No podrén ingresar a la Sede Central del Gobierno Regional de Huancavelica, los ciudadanos/as

que tengan impedimento administrativo o judicial, registrados en el aplicativo del Registro

Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC).

11.1 Lla Oficina de Gestién de Recursos Humanos de la sede regional, establecera los
procedimientos y mecanismos de reclutamiento y seleccion de personal, de conformidad con
las disposiciones internas y normas vigentes sobre la materia y segin la naturaleza de las
vacantes, debiendo implementar herramientas tecnoldgicas y virtuales para hacerlo mas
eficiente.

11.2 La Oficina de Gestién de Recursos Humanos de la sede regional, debe procurar los
mecanismos para garantizar el contar con personas idoneas, con conccimiento,
experiencia, capacidad, ética, honestidad y dispuestas a asumir el compromiso de trabajar
para alcanzar los objetivos que la institucién se proponga, a fin de brindar un servicio de
calidad para los ciudadanos.

Articulo 12°. - De la Convocatoria

Toda convocatoria para seleccién de personal sera publicada en la pagina web de Talento Peru

de la Autoridad Nacional de Servicio Civil-SERVIR, y publicada en la Pagina Web del Gobierno

Regional de Huancavelica, opcionalmente en un diario de circulacion regional.




Articulo 13°. - Presuncién de veracidad

Se presume que la documentacién presentada por los postulantes al momento de su postulacién
y/o al inicic de la relacién laboral, es verdadera y contiene informacién exacta.

Si, con posterioridad al proceso de seleccidn, o a la contratacion del servidor civil, se detectara
la presentacién de documentos y/o informacién falsa y/o inexacta, se procederd a declarar la
nulidad del acto administrativo que dispuso su contratacién y/o progresion, sin perjuicio de las
demas acciones legales que correspondan, considerando los descargos formulados por el
servidor civil seleccionado; en este caso, se aplicaran las normas pertinentes sobre nulidad de
los actos administrativos, reguladas en el Decreto Supremo N° 004-2018-JUS, que aprueba el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.
Articulo 14°. - Periodo de prueba

El periodo de prueba es aplicable para los servidores bajo el régimen especial de contratacion
Administrativa de servicios del D.L. 157, el cual es de tres {03) meses. NO ES APLICABLE, al
personal comprendido en el Decreto Legislativo N° 276, “Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Piblico".

Articulo 15°. - Proceso de Induccién General

La Oficina de Gestién de Recursos Humanos, tienen la obligacion de desarrecllar el Proceso de
induccién general bajo responsabilidad, a todo nuevo/a servidor/a civil que se incorpore a la
Sede del Gobierno Regional de Huancavelica, en el cual desarrollara los siguientes temas:

a) introduccién al Estado:

e Organizacidn y estructura basica.
s Politica de Modernizacion: del Estado, Gestién Publica y el Servicio Civil.
e Sistemas Administrativos del Estado.
" Etica de la Funcién Publica e Integridad.
o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
e Principales Autoridades Regionales.
e Ley N° 27444-Ley de Procedimiento Administrativo General.
s Seguridad y Salud en el trabajo.
b) Introduccién a fa Entidad
e Vision, Mision, Valores, Objetivos, politicas, lineamientos estratégicos de la entidad.

e Organizacién y estructura de la entidad.
» Principales normas de la entidad.
Articulo 16°. - Proceso de Induccion Especifica
La induccién especifica est4 referida a brindar informacion sobre el puesto, estando a cargo del
jefe del area usuaria solicitante.
Articulo 17°. - Proceso de Induccién Reinduccion General.
La Oficina de Gestién de Recursos Humanos, podra realizar orientacién o induccién periddica,
por lo menos de forma trimestral para reforzar los temas que considere necesarios.
Articulo 18°. - Legajo Personal
18.1 Comprende la administracién y la custodia de la informacion y documentacién de cada
servidor/a civil. El proceso incluye el registro, la actualizacion, la conservacion y el control
Elaborato por: de los documentos del servidor civil. Asi como, la administracion y actualizacién de las
T declaraciones juradas de los servidores civiles.
18.2 La Oficina de Gestién de Recursos Humanos, a través del responsable de Escalafén, organiza
y administra un legajo personal actualizado por cada servidor/a civil incorporado, en el que
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se archivara los documentos exigidos para su postulacién al empleo y los solicitados
posteriormente; asi como cautelard su custodia y conservacion fisica o digital.

18.3 El legajo personal es de suma importancia para el Gobierno Regional de Huancavelica, tanto
para dirigir el desarrollo de las labores del servidor/a civil, como para velar por la seguridad
del mismo, por tanto, el servidor /a debera comunicar de manera inmediata la Oficina de
Gestidn de Recursos Humanos, cualquier variacion que ocurra con respecto a los datos
consignados en él, de lo contrario se asumiran como ciertos los datos alli consignados.

18.4 El legajo personal tiene caricter confidencial y la Oficina de Gestion de Recursos Humanos
a través del responsable de Escalafén seré la responsable de registrar, actualizar y archivar
la documentacién, asegurando la inalterabilidad de estos, implementando los legajos
digitales.

Articulo 19°. - Prohibicién de permanencia de personal sin vinculo laboral

Ningin ciudadano podra permanecer en las oficinas del Gobierno Regional de Huancavelica,

prestando servicios, sin que cumpla con el procedimiento establecido en el articulo 5° de la Ley

N° 28175, Ley del Marco del Empleo Publico y demas normas relacionadas al ingreso.

De observarse la permanencia de un ciudadano sin vinculo laboral realizando labores

administrativas en cualquier dependencia de la Sede del Gobierno Regional de Huancavelica, se

procedera al inicio del Procedimiento Administrativo Disciplinario al funcionario o directive que
permita dicha accién, por inobservancia a las normas de ingreso a la administracion publica.

La suscripcion de contratos al margen de las normas que regula el acceso a la administracién

publica, vulnera el interés general e impide la existencia de una relacion valida, siende NULO de

pleno derecho el acto administrativo que las contravenga, sin perjuicio de las responsabilidades
administrativas, civiles o penales de quién lo promueva, ordene o permita, por generar perjuicio
econdmico al Estado. - '

Articulo 20°. - Nepotismo

Todos los servidores/as civiles, incluido personal de confianza, que cuenten con la facultad de

nombramiento y/o contratacién de personal, o tengan injerencia directa o indirecta dentro de

un proceso de seleccién de personal, se encuentran prohibidos de nombrar, contratar o inducir

a otro a hacerlo dentro de la Sede del Gobierno Regional de Huancavelica, respecto de sus

parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o, por razén de

matrimonio, unién de hecho o convivencia u otro que sefiale la Ley de la materia.

También estan prohibidos de suscribir contratos de locacién de servicios, consultorias y otros

actos de naturaleza similar, segtin corresponda a sus facultades, en el caso de existencia de los

citados vinculos.

El servidor civil que se encuentre en alguno de dichos supuestos, debera abstenerse de conocer

el respectivo proceso de seleccién, o de emitir acto administrativo o de administracidn, segin

corresponda, haciendo de conocimiento de tales hechos al funcionaric competente, bajo
responsabilidad.

Articulo 21°. - Progresion

La Oficina de Gestién de Recursos Humanos de la Sede del Gobierno Regional de Huancavelica,

convocari anualmente dos procesos de concurso interno de méritos de ascenso (promocion o

progresion) para cubrir las plazas que se encuentren vacantes registradas en el Aplicativo

Informatico de Recursos Humanos (AIRH), como promocién o ascenso, acorde a la Ley de

Presupuesto del afio fiscal.
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En el cual sélo podran participar los servidores civiles nombrados comprendidos en el Decreto
Legislativo N° 276 que hayan ingresado a laborar a la Entidad, como resultado de un Concurso
Piiblico de Méritos, ademas de reunir los requisitos y siguiendo el procedimiento sefalado en
las disposiciones internas gue se emita para dicho fin.

CAPITULO 11

IDENTIFICACION DEL SERVIDOR CIVIL

Articulo 22°, - Documento de identificacién del servidor civil
El Director de la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos, se encuentra facultado para
determinar el sistema de identificacién de sus servidores civiles, ya sea por fotocheck o cualquier
otro medio que garantice |a adecuada identificacién de los servidores/as civiles.
En tanto el servidor/a civil debe contar su documento de identificacion que lo acredita como
tal, debiendo portarlo en lugar visible durante su permanencia en el centro de trabajo, el mismo
que debera ser devuelto al cese del vinculo laboral con la institucién.
£l decumento de identificacién interna es personal e intransferible.
El incumplimiento reiterado de esta disposicion puede ser objeto del inicio del Procedimiento
Administrativo Disciplinario.
El Director de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos, puede trasladar al servido/a civil el
costo del duplicado del documento de identificacion interna cuando la pérdida o deterioro haya
sido originado por su negligencia.
Si la pérdida se origina por causa fortuita o razones de fuerza mayor, debidamente acreditadas
por el servidor civil, el duplicado del documento de identificacion interna se tramita sin costos
para éste.
Articulo 23°. - Uso del Uniforme institucional y fotocheck
Los funcionarios y servidores civiles de la Sede Regional y de las Direcciones Regionales
Sectoriales adscritas a la sede regional, deberdn asistir al centro laboral con el uniforme
Institucional (terno) otorgado por la institucién, siendo su uso de caracter obligatorio de lunes a
viernes, para el caso de los servidores civiles del Decreto Legislativo N° 1057 deben acudir al
centro de trabajo con terno y/o sport elegante; estando prohibido el uso de (Leggins, buzos,
zapatillas o calzados deportivos).
El incumplimiento sera considerado como falta disciplinaria, la misma que ameritaria la sancién
administrativa segin normas legales, de ser el caso.

CAPITULO HI

JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO, ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

Articulo 24°. - lornada de trabajo
La jornada ordinaria de trabajo de los/las servidores/as administrativos del ambito de Ia Sede
del Gobierno Regional de Huancavelica, es de ocho (08} horas diarias de lunes a viernes.
Para el Personal de la Aldea Infantil San Francisco de Asis, El/la directora/a de la Aldea Infantil
“San Francisco de Asis” de Huancavelica, esta facultado para formular jornadas de trabajo
especiales y especificas, sobre |a base de ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas
semanales, para el personal a su cargo, las mismas que seran comunicadas bajo responsabilidad
ala Oficina de Gestién de Recursos Humanos de la Sede del Gobierno Regional de Huancavelica.
De ser necesario establecer régimen de turnos y horarios especiales, en otras Dependencias
estos seran expresamente autorizadas por Resolucion Gerencial General Regional a propuesta
del funcionario pertinente de primer nivel organizacional, a través de la Oficina Regional de
Administracion.
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Articulo 25°. - Horario de Trabajo

El horario del trabajo de los/las servidores/as civiles de la Sede del Gobierno Regional de
Huancavelica del mes de enero al mes de diciembre es lo siguiente:

Turno maitana

Ingreso : 08:00 am

Salida :13:00 pm

Horario de Refrigerio

De 13:01 pm a 14:29 pm

Turno tarde

Ingreso : 14:30 pm

Salida :17:30 pm

El horario de atencién al publico en el ambito de la Sede del Gobierno Regional de Huancavelica,
es de ocho {08) horas diarias de acuerdo al horario de trabajo establecido en el presente
reglamento, siendo responsabilidad del jefe inmediato de cada dependencia, adoptar las
medidas necesarias para su cumplimiento.

El horario del refrigerio establecido no forma parte del horario de trabajo.

Articulo 26°. - Tardanza

Se considera tardanza al ingreso al centro de trabajo después del horario de ingreso sefialado
en el articulo 23° del presente Reglamento Interno. Constituye el periodo de tolerancia hasta
cinco (05} minutos después de la hora de ingreso, no sujeto a descuento.

E) servidor civil que llegue pasado los cinco minutos de tolerancia, no debera registrar su
asistencia en el reloj biométrico y/o de mecanismo similar, siendo considerada dicha accion
como INASISTENCIA.

La tardanza e inasistencia injustificada reiterativas tienen naturaleza sancionadora, por lo que
estan sujetas las sanciones disciplinarias que correspondan en caso de acumulacién de tardanzas

e inasistencia injustificadas.

Articulo 27°. - Improcedencia de justificacion de tardanza

Pasado los cinco (5) minutos de tolerancia {tardanza}, el Director de la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos, no aceptard bajo ninglin motivo solicitudes a cuenta de vacaciones, asi
como justificaciones posteriores via memorando y/u oficio, bajo responsabilidad del/la
funcionario/a y/o directivo que lo emita, de presentarse dicha accidén serd comunicada a la
Secretaria Técnica de Procedimiento Administrativo Disciplinario, a fin de que inicie as acciones
necesarias para establecer la responsabilidad administrativa por la inobservancia del presente
articulo.

Articulo 28°. - Horarios y turnos especiales

La Oficina de Gestién de Recursos Humanos, a peticion de los gerentes regionales por razones
de servicio puede establecer horarios y turnos especiales de trabajo diferenciados en funcion a
la necesidad de sus distintos érganos, para lo cual el jefe del 6rgano estructural al que pertenece
el servidor civil debera sustentar a través de un informe técnico para la autorizacién respectiva
via acto administrativo.

Asi mismo, a pedido del servidor civil por razones justificadas, con la finalidad de conciliar el
trabajo con la esfera familiar y personal, el Director de la Oficina de Gestién de Recursos
Humanos, puede establecer horarios y turnos especiales de trabajo diferenciados, dentro de la
jornada laboral, para el cual la Asistenta Social y el jefe del érgano al cual pertenece deberén de
evaluar tal medida y de considerarlos viable deberan de presentar el Informe técnico
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correspondiente a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos para la autorizacién
correspondiente via acto resolutivo.

Articulo 29°. - Registro de asistencia

Cada servidor/a civil esta obligado a registrar su asistencia en el reloj biométrico u otros
mecanismos que implemente y autorice la Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

El registro de asistencia es personal y de exclusiva responsabilidad del/la servidor/a civil,
debiendo registrar tanto su ingreso como su salida. Las omisiones al registro de ingreso o salida
serdn consideradas como inasistencias.

Quedan terminantemente prohibidos bajo responsabilidad ia regularizacién de registro de
asistencia del personal, por lo que no tendra validez, ningin registro de asistencia en
mecanismos NO AUTORIZADOS, por la Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

Si el personal nota algun error al registrar su asistencia, de ingreso o salida, debera dar cuenta
inmediata a la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos (Registro y Control de Asistencia).
Articulo 30°. - Implementacién obligatoria de relojes biométricos

La Oficina de Gestién de Recursos Humanos, tiene la obligacién de implementar relojes
biomeétricos dentro del afio fiscal, a fin de lievar un control 6ptimo de asistencia de los servidores
civiles, bajo responsabilidad.

Articulo 31°. - Centralizacién y actualizacion del Registro de Control

La Oficina de Gestién de Recursos Humanos, es la encargada de mantener centralizado y
actualizado el Registro de Control de Asistencia y Permanencia de los/las servidores/as; asi como
supervisar el estricto cumplimiento del presente reglamento.

Articulo 32°. - Excepcion de registro de asistencia para los funcionarios de Alta Direccién

El registro de asistencia no es obligatorio para los funcionarios de la Alta Direccién (Gobernador
Regional, Vice Gobernadory Gerente General}, tampoco para los funcionarios contratados con
cargo al Fondo de Apoyo Gerencial (FAG).

Articulo 33°. - Exoneracién de registro de asistencia

Se exonerara el registro de asistencia a los funcionarios en cargos de confianza, cuando 1a
naturaleza de su funcidon o necesidad del servicio haga necesaria; previo informe técnico
sustentatorio remitido a la Gerencia General Regional, quien aprobara o denegara la peticion;
de ser favorable dispondra a la Secretaria General la Proyeccién de la Resolucion Ejecutiva
Regional de exoneracion del control de asistencia.

La sola presentacién del informe técnico de exoneracion de registro de asistencia, no conlleva
su aprobacién automatica. Considerandose como inasistencia injustificada los dias no
registrados en el mecanismo de control establecido, siendo pasible al descuento
correspondiente y a la sancién administrativa a que hubiera lugar.

Articulo 34°, - Registro de asistencia del personal destacado.

Los/las servidores/as civiles que se encuentren en calidad de destacados, registran su asistencia
en la entidad de destino, de acuerdo al mecanismo establecido por la dependencia de destino,
correspondiendo a la Oficina de Gestién de Recursos Humanos, informar a la entidad de origen
sobre la asistencia mensual, dentro las cinco (05) primeros dias hdbiles de cada mes, respecto
de las ocurrencias, para el descuento y acciones de Ley a que hubiere lugar.

Articulo 35°. - De las ausencias injustificadas

Las ausencias injustificadas por mas de tres (03) dias consecutivos o por mds de cinco (05} dias
no consecutivos en un periodo de treinta (30) dias o0 més de quince (15) dias no consecutivos
en un periodo de ciento ochenta (180} dias calendario, serd sujeto a Proceso Administrativo




Elaborado por:
E. Campasono
W. Valenzuelo

Disciplinario en concordancia a lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 276 y su Reglamento

aprobado por D.5. N° 005-90-PCM y para los servidores comprendidos en el Decreto Legislativo

N° 1057 y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

Articulo 36°. - Responsabilidad de la permanencia de los/las servidores/as civiles

La permanencia de los/las servidores/as civiles en su puesto de trabajo es de exclusiva

responsabilidad de los/las jefes/as inmediatos de cada unidad orgdnica, dentro del horario

establecido en el presente Reglamento, quien deberd cautelar no sélo la presencia fisica de los

servidores a su cargo, sino también que cumplan efectivamente con las funciones del

cargo/puesto asignado durante la jornada laboral, debiendo de reportar a la Oficina de Gestion

de Recursos Humanos las ausencias injustificadas durante la jornada de trabajo, para su

evaluacion y aplicacién de las medidas disciplinarias correspondientes.

Articulo 37°. - El abandono de la oficina o puesto de trabajo

Sin la autorizacién ni la justificacién correspondiente se considera falta disciplinaria, sujeto a

las sanciones de suspension hasta por 30 dias y en caso de reincidencia de cese temporal o

destitucién previo Proceso Administrativo, conforme lo establecido en el Decreto Legislativo

N° 276 y su Reglamento aprobado por D.S. N* 005-90-PCM, asi como por lo regulado en el

Decreto Legislativo N° 1057, su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM

(CAS} y modificatorias.

Articulo 38°. - De las inasistencias

Se consideran inasistencias la no concurrencia al centro de trabajo, el retiro antes de la hora de

salida o la omisidn del registro de ingreso y/o salida.

Constituyen inasistencias justificadas.

v Las licencias con goce de remuneraciones.

v Las Comisiones de servicio.

Constituyen inasistencias injustificadas:

v La inasistencia al centro de trabajo, sin la justificacién correspondiente.

v El retiro del servidor civil antes de ia hora de salida, sin justificacion alguna.

v La omisién del registro de asistencia al ingreso y/o salida.

Articulo 39°. - Comunicacién sobre inasistencia, abandono o no reincorporacién

El jefe inmediato bajo responsabilidad comunica mediante documento escrito a la Oficina de

Gestién de Recursos Humanos, los siguientes hechos concernientes al personal a su cargo.

v’ |nasistencia injustificada del servidor civil.

v Abandono de puesto en horas de la jornada ordinaria de trabajo.

v No incorporacién a su lugar de trabajo, después de haber registrado su ingreso, asi como al
término del horario de refrigerio; y

v La no reincorporacién al centro de trabajo al concluir las licencias, vacaciones, suspensién o
cese temporal, comisiones de servicios y cualquier otra accion de desplazamiento.

Articulo 40°. - Visita de la Asistenta Social

La ausencia (inasistencia) injustificada por mas de tres (03) dias consecutives de un/una

servidor/a, sera comunicada por el/la encargado/a de Registro y Control, alfla Director/a de la

Oficina de Gestion de Recursos Humanos, para que disponga a la Asistenta Social, a fin de que

verifique en el domicilio del servidor civil el motivo de su ausencia al centro de trabajo, debiendo

informar el resultado y acciones adoptadas en la visita, al Director/a de la Oficina de Gestion de

Recursos Humanos, con copia a la dependencia al cual pertenece el/la servidor/a.
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Articulo 41°. - Comunicacién de imposibilidad de asistir al centro de trabajo

Los servidores/as civiles que por razones de fuerza mayor o caso fortuito se encuentran
impedidos de concurrir a su centro de trabajo, deberan de comunicar en el transcurso del dia
por la via més rapida a la Asistenta Social, la misma que realizaré el informe correspondiente
dirigido a la Oficina de Gestién de Recursos Humanos con copia a la dependencia a que
pertenece el/la servidor/a.

Articulo 42°. - Ciclo cerrado de ausencias (inasistencias) injustificadas

Las ausencias (inasistencia) injustificadas, que se produzcan los dias viernesy lunes, se considera
ciclo cerrado, y serd sujeto al descuento de cuatro dias, incluido sébado y domingo, siempre y
cuando no sea justificado por el servidor/a.

Articulo 43°, - Instrumento de respaldo para la elaboracién de Planilla de Pago

Constituye instrumentos de respaldo para la elaboracién de Planilla de Pago de remuneraciones,
el mecanismo de control de asistencia autorizado por la Oficina de Gestion de Recursos
Humanos, del cual se formula las incidencias de asistencia.

Articulo 44°, - Férmula para descuento por inasistencias injustificadas

Las inasistencias seran descontadas en la Planilla Unica de Pagos y Planilla de Incentivo laboral
segiin corresponda, dicho descuento se efectuara sobre la base de la remuneracién bruta y del
incentivo laboral que percibe el servidor/a comprendido en el Régimen Laboral del D.L. N° 276.
Del mismo modo al personal del D.L. N° 1057 sera descontado en la Planilla de Pago. Para el
cumplimiento del descuento en ambos regimenes laborales se aplicara ia siguiente formula:

Dénde:
v.D= RBM
30
VD = Valor Dia
R.B.M = Remuneracién Bruta Mensual
30 = Dias del mes

Los descuentos por falta o inasistencia que se efectie a los servidores civiles comprendidos en
el Decreto Legislativo N° 276, son transferidos al Fondo de Asistencia y Estimulo administrado
por el Comité de Administracién de Fondos de Asistencia Econdmica (CAFAE), de conformidad a
la normatividad correspondiente, y en el caso de los servidores comprendidos en el Decreto
Legislativo N° 1057, sera revertido al tesoro publico.

Articulo 45°. - Compensacién por dias laborados

Los servidores civiles que por necesidad de servicio tengan que laborar dias no laborables
(sdbados, domingos y/o feriados) gozaran de un dia completo de descanso (compensacién) con
goce de remuneraciones siempre y cuando acredite su registro de asistencia en horario normal
y cuente con el respectivo documento de autorizacion (memorandum) emanada por su jefefa
inmediato, con conocimiento a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, el plazo para la
compensacién no deber3 de exceder de la semana siguiente.

En el documento de autorizacién debera de especificar los trabajos que va a realizar el
servidor/a, asi mismo la fecha en la que debe ser compensado.

De No establecer en el memorandum de autorizacién las condiciones establecidas en el parrafo
anterior este no serd compensado pese a que haya registrado su asistencia.

Articulo 46°. - Prohibicién de ingreso del Servidor Civil a la Institucién en dias no laborables
Ningun servidor/a civil ingresara a las instalaciones de la Sede Regional en dias no laborables
(sdbados, domingos y/o feriados), salvo que:




a) Cuente con la Papeleta de Autorizacién para laborar en dias no laborables. (Anexo 1) del RIS.
b) Por situaciones excepcionales que justifiquen en la necesidad del servicio, para lo cual el jefe
inmediato debers informar de dicha situacién a la Oficina de Gestion de Recursos Humano,
Al dia siguiente habil de realizado el trabajo.
CAPITULO IV
MODALIDADES DE TRABAJO DURANTE EL ESTADO DE EMERGENCIA SANITARIA

Articulo 47°. - Modalidades de trabajo en el marco de la emergencia sanitaria por el COVID-19

En el marco de la emergencia sanitaria por el COVID-19, la Oficina de Gestién de Recursos

Humanos, establece las siguientes modalidades de Trabajo:

1. Trabajo presencial: implica |a asistencia fisica del/la servidor/a durante la jornada de trabajo.

2. Trabajo remoto: Es la prestacion de servicios sujeto a subordinacion, con la presencia fisica
del/la servidor/a civil en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario. Aplica
obligatoriamente al servidor que pertenece a los grupos de riesgo identificados por el
Ministerio de Salud, evitando su presencia en las instalaciones de la entidad, asi como a los/as
servidores/as que la entidad establezca pueden realizar su labor desde casa o lugar de
aislamiento.

3. Trabajo en modalidades mixtas: Implica la combinacién de trabajo presencial, el trabajo
remoto, y/o licencia con goce de haber compensable, alternando las modalidades en
atencién a las necesidades de la entidad.

Articulo 48°. - Horario de Trabajo en la modalidad presencial.

El horario del trabajo de los/las servidores/as civiles de la Sede del Gobierno Regional de

Huancavelica, durante el periodo de emergencia sanitaria es lo siguiente:

Actividad Horario de entrada  Horario de salida
Servidores que no brindan atencién presencial a la 08:00 horas 13:00 horas
ciudadania.
Servidores que brindan atencidn presencial a la 08:30 horas 13:30 horas
ciudadania.
Manejo de sistemas informaticos y otros que se 02:30 horas 19:30 horas

requiera el trabajo presencial.
Fuente: Resolucién Gerenciol General Regional N° 349-2020/G08B.REG.HVCA/GGR.

Articulo 49°. - Férmula para descuento por inasistencias injustificadas en la modalidad de
trabajo presencial.
Se aplicara el mismo procedimiento establecido en el articulo 45° del presente RIS.
CAPITULO V

CUPON O VALE POR CONCEPTO DE ALIMENTACION
Articulo 50°. - Del otorgamiento de cupdn o vale por concepto de alimentacion
El otorgamiento de un cupén o vale por concepto de alimentacion hasta por el monto de S/
25.00 por cada dia efectivamente laborado, serd a favor del personal administrativo sujeto a los
Decretos Legislativos N2 276 y N2 1057 que labora en la Sede Regional, que desarrolla
actividades luego de cumplir la jornada laboral ordinaria establecido en el articulo 23° del

cloborado por: presente Reglamento, siempre que permanezca y realice labores efectivas hasta después de las

. Cmposano 21 horas, las cuales deberadn estar debidamente sustentadas y justificadas por la autoridad

W. Valerzuela

competente.
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Articulo 51°. - Condiciones, criterios y mecanismos complementarios para la percepcién del

cupédn o vale por concepto de alimentacion

Para la percepcion de un cupén o vale por concepto de alimentacion aprobada en el articulo 1°

del Decreto Supremo 012-2019-EF, se debe cumplir de manera conjunta con las siguientes

condiciones, criterios y mecanismos:

a) Cuando se presenten actividades o labores que deben cumplirse en plazo perentorio o de
manera extraordinaria, que requieren el desarrolio de trabajo fuera de la jornada laboral
ordinaria, el jefe del 6rgano o unidad orgénica, mediante documento remite a la Oficina de
Gestion de Recursos Humanos, la relacion del personal autorizado para el desarrollo de dicho
trabajo.

b} El personal autorizado permanece y realiza labores efectivas luego de cumplir la jornada
laboral ordinaria hasta después de las 21:00 horas.

¢) El trabajo a desarrollar es definido por el jefe del érgano o unidad organica, mediante
documento que contiene la justificacién debida para el cumplimiento de dicho trabajo luego
de la jornada laboral ordinaria, durante el periodo de duracién de dicho encargo.

d) El personal autorizado debe encontrarse registrado en el Aplicativo Informatico para el
Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico a
cargo del Ministerio de Economiz y Finanzas.

e) El monto especifico del cupén o vale por concepto de alimentacién que se otorgue en cada
entidad se fija sin exceder el monto maximo diario establecido en el articulo 1 del Decreto
Supremo.

f} El cupdn o vale por concepto de alimentacién se registra en el Aplicativo Informético para el
Registro Centralizado de Planiflas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico, en
fa oportunidad de su entrega.

g) Laentrega del cupén o vale por concepto de alimentaci6n se otorga en forma mensual, en la
fecha gue determine la Entidad.

la aplicacién del Decreto Supremo N° 012-2019-EF, debera ser publicado en el portal

institucional y remitidos a la Direccién General de Gestién de Recursos Publicos del Ministerio

de Economia y Finanzas en medio fisico y magnético, bajo responsabilidad de la Entidad.

Articulo 52°. - Prohibicién en el marco de la entrega del cupén o vale por concepto de

alimentacion.

Queda prohibido en la Sede Regional, otorgar un cupén o vale por concepto de alimentacion por

montos superiores al establecido en el articulo 1° del Decreto Supremo N° 012-2019-EF.

Articulo 53°. - Responsabilidades

a) La Oficina de Gestién de Recursos Humanos, es responsable del estricto cumplimiento de lo
sefialado en los articulos 48° y 49° del presente RIS.

b) Los jefes de los érganos o unidades organicas, son encargados del adecuado cumplimiento
de! presente RIS, bajo responsabilidad administrativa, civil o penal a que hubiera lugar.

Articulo 54°. - Financiamiento

El cupén o vale por concepto de alimentacion se financia con cargo al presupuesto institucional

de la Sede Regional, sin demandar recursos adicionales al tesoro publico.
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TiTULO NI
PERMISOS Y LICENCIAS
CAPITULOI
PERMISOS
Articulo 55°. - Permisos
55.1 El permiso constituye la autorizacion escrita del jefe inmediato, debidamente comunicado
a la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos, este permiso se extendera para ausentarse
de la jornada de trabajo diario hasta por ocho (8) horas del centro de trabajo.
55.2 El uso de permiso se inicia a peticién de parte, estd condicionado a las necesidades del
servicio y a la autorizacion del jefe inmediato.
55.3 En casos de emergencia y de forma excepcional, de no encontrarse el jefe inmediato, los
permisos serdn autorizados por el Director de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos.
Articulo 56°. - Procedimiento para solicitar un Permiso
El permiso se otorga mediante el uso de la Tarjeta de Salida, sefialada en el anexo 3 del RIS, a
excepcion del permiso por lactancia. Aquellos permisos que se inicien a primera hora de la
jornada laboral deben ser autorizados por el jefe.
Articulo 57°. - Clasificacion de los permisos
Los permisos se clasifican en:
57.1 Permisos con goce de remuneraciones
v' Por citacién expresa: Judicial, fiscal, militar o policial.
¥ Por lactancia.
v" Por atencion médica.
57.2 Permisos sin goce de remuneraciones
v" Por motivos particulares.
57.3 Permiso por casos especiales con goce de remuneraciones.
v Por capacitacion, compensable.
¥ Por docencia, o por seguir estudios superiores compensables.
v Otros de acuerdo a Ley.
Articulo 58°. - Por citacién expresa: Judicial, fiscal, militar o policial.
El permiso sera solicitado con veinticuatro (24) horas de anticipacion, adjuntando copia de la
debida documentacion que acredite la misma. Si el/a servidor/a civil se ausentara, sin cumplir
con el procedimiento, dicha ausencia se considerard como inasistencia injustificada.
Articulo 59°. - Permiso por lactancia.
La servidora civil una vez que reingrese a prestar labores luego de concluido su periodo post
natal podra solicitar permiso de una (01) hora diaria hasta que el recién nacido cumpla un afio
de edad. En caso de parto multiple el permiso por lactancia se incrementard una hora adicional.
El permiso podra ser fraccionado en dos tiempos iguales y sera otorgado dentro de su jornada
laboral, para ello debera presentar una solicitud precisando la hora en que hara uso de este
permiso, el mismo que debera contar con el visto bueno de su jefe inmediato, pudiendo ser al
inicio y/o al término de la jornada laboral, adjuntando para ello el acta de nacimiento del menor.
Dicha solicitud sera dirigida a la Oficina de Gestién de Recursos Humanos.
Articulo 60°. - Permiso por atencién médica.
a) Se otorgaran previa solicitud en la tarjeta de salida autorizado por el jefe inmediato con el V°
B* del Director de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos.
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b) Elfla servidor/a queda obligado a retornar a su Centro de Trabajo, después de su atencién
médica, caso contrario el permiso solicitado serd considerado como permiso particular y
sujeto al descuento.

¢) Para los casos de atencién médica que son pasible a incapacidad temporal para el trabajo,
el/la servidor/a tendra en cuenta lo establecido en la sexta disposicién complementaria final
del presente reglamento.

Articulo 61°. - Permiso por motivos particulares.

El/la servidor/a civil puede solicitar permiso por motivos particulares, con autorizacion del jefe

inmediato, considerandose las necesidades del servicio; éstos no son compensados.

El nimero de horas de este permiso es acumulativo, por cada ocho {08) horas al mes serdn

descontadas equivalente a un dia.

Articulo 62°. - Permiso por docencia o estudios superiores

Elfla servidor/a civil tendrd derecho a gozar de permisos para ejercer docencia hasta por un

maximo de seis {06) horas semanales, debiendo compensar dicho tiempo dentro de la misma

semana. Similar derecho se concederd a los/as servidores/as civiles gue sigan estudios
superiores con éxito, previa autorizacion del jefe inmediato.

El/la servidor/a civil debera acreditar tal condicién con la ficha de matricula u horario de clases

expedido por la entidad educativa a nivel superior y suscribir el documento correspondiente

comprometiéndose al cumplimiento de la compensacién horaria; y para el caso de los estudios
superiores con éxito el/la servidor/a civil debera adjuntar copia de su constancia de notas.

Articulo 63°. - Utilizacién de Tarjeta de Salida

Los/las servidores/as civiles de la Sede Regional del Gobierno Regional de Huancavelica, para

hacer uso de los permisos sefialados en los articulos precedentes, haran uso de la Tarjeta de

Salida sefialada en‘el Anexo 4) del presente Reglamento, el mismo que debe estar autorizado

por el Jefe Inmediato con el visto bueno de la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos, asi

mismo especificara el tiempo que ha de hacer uso de dicho permiso.

En los casos que los Organos y Unidades Orgénicas se encuentran distantes a la Oficina de

Gestion de Recursos Humanos, la autorizacion y el V° B® sera dada por el Jefe Inmediato, no

siendo delegada esta funcidn a las secretarias, bajo responsabilidad del Jefe Inmediato.

Articulo 64°. - De las Visitas Inopinadas

Elfla Directora/a de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos, efectuard visitas Inopinadas

para verificar la permanencia de los servidores en sus puestos de trabajo y verificara el uso de

la tarjetas de salida las cuales deben estar autorizadas por el jefe inmediato, en caso se detectara
la ausencia del servidor civil y la Tarjeta de Salida esté autorizado por personal distinta al jefe
inmediato del servidor/ civil, serd informado a la Secretaria Técnica del Procedimiento

Administrativo Disciplinario, para la determinacién de responsabilidades por inobservancia a lo

dispuesto en el presente reglamento.

CAPITULO I
LICENCIAS

Articulo 65°. - Licencia.

Licencia es la autorizacién escrita que se concede al servidor civil para na asistir al centro de

trabajo por uno o0 mas dias.

Las licencias se oficializan mediante Resolucién Directoral expedida por el Director de la Oficina

de Gestion de Recursos Humanos.
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Articulo 66°. - Tipos de Licencia.
Las licencias se consideran en los siguientes casos:
1) Con goce de remuneraciones.

v

AN N N T

A SENE RN

v

Por enfermedad o accidente.

Para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacién para personas con discapacidad.
Por maternidad (descanso pre y post natal).

Por paternidad.

Por adopcidn.

Por matrimonio a cuenta de vacaciones.

Por fallecimiento del conyuge o concubino/a, padres, hijos o hermanos/as.

Para asistir al hijo, padre o madre, cényuge o conviviente y hermano enfermo
diagnosticado en estado grave o terminal, o que sufra accidente que ponga en serio
riesgo su vida.

Por capacitacion.

Por funcion edil.

Por representacion sindical.

Por citacién expresa judicial, fiscal, militar o policial, cuya diligencia implique mas de
ocho (08) horas y,

Otras que establezca la Ley.

2) Sin goce de remuneraciones, se otorgan:

v
v

v
v
v

Por motivos particulares.

Para postular como candidato a: Gobernador Regional, Vice Gobernador, Consejero
Regional, alcalde y/o Regidor de Municipalidad.

Para postular como candidato a representante del Congreso de la Republica.

Otros que autorice expresamente la Entidad.

Otras que establezca ia Ley.

Articulo 67°. - Tramite del pedido de Licencia.
El pedido de licencia se formula en forma anticipada, con la conformidad del jefe inmediato y se
dirige a la Oficina de Gestién de Recursos Humanos, salvo excepciones conforme la ley de la

materia.

Articulo 68°. - Licencias con goce de remuneraciones

Las licencias con goce de remuneraciones se conceden en los siguientes casos:

1} Licencia por enfermedad o accidente.
La licencia por enfermedad o accidente se concede en concordancia con lo dispuesto por la
Ley de la materia, debiendo acreditarse dicho estado con el Certificado de Incapacidad
Temporal para el Trabajo (CITT) o el Certificado Médico expedido por el profesional tratante
en especie valorada en el formato aprobado por el colegio profesional correspondiente, el
cual debe ser presentado hasta el segundo dia habil de iniciada la licencia.
En caso de incumplimiento sera de exclusiva responsabilidad del servidor/a civil, si los dias
de descanso médico sean informadas como inasistencia sujeta a descuento y la posibilidad

del

inicio del procedimiento administrativo disciplinario por abandono de puesto

descontadas.
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2)

3)

Precisiones de la licencia por enfermedad:

v’ Los primeros veinte (20} dias de incapacidad Temporal para ef Trabajo del servidor/a
civil, la entidad asume al pago de sus remuneraciones, previa presentacion del CITT o
Certificado Médico Particular, el cual es acumulable durante el afio fiscal.

v A partir del veintiunavo (21) dia de incapacidad Temporal para el Trabajo, hasta por
un mdximo de 11 meses y 10 dias; EsSalud deberd financiar el descanso mediante un
subsidio por incapacidad temporal para el trabajo, esto teniendo en cuenta que se
acumulan los dfas de incapacidad remunerados durante cada afio ley.

Licencia para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacion para personas con
discapacidad.

El permiso para la asistencia médica y terapia de rehabilitacion de personas con discapacidad
es otorgado a los servidores/as civiles independientemente de su régimen laboral, que se
encuentren en cualguiera de las siguientes situaciones:

a. Tengan hijos menores con discapacidad;

b. Tengan bajo su tutela a personas menores de edad con discapacidad;

c. Tengan bajo su curatela a personas mayores de edad con discapacidad; o

d. Tengan bajo su cuidado a personas mayores de edad con discapacidad en condicién de

dependencia.
Las horas de licencia otorgadas por el Gobierno Regional de Huancavelica, corresponden a
las horas empleadas para la asistencia médica y/o terapia de rehabilitacién durante la
jornada ordinaria de trabajo hasta por cincuenta y seis (56) horas alternadas o consecutivas
por afio, las cuales son concedidas a cuenta del periodo vacacional, conforme a lo regulado
por la Ley N® 30119 y su Reglamento.
La licencia se otorga por cada hijo o por cada persona bajo tutela, curatela o dependencia
fue requiera asistencia médica o terapia de rehabilitacion.
Si al servidor/a civil renunciara durante el periodo de licencia, se considerara como fecha de
cese, la fecha de aceptaciéon de la renuncia, dejandose sin efecto el periodo de licencia
restante.
Licencia por maternidad (descanso pre y post natal)
La licencia por maternidad se concede a la servidora civil gestante por un periodo de cuarenta
y nueve (49) dias de descanso prenatal, y cuarenta y nueve (49) dias de descanso postnatal.
El descanso postnatal se extiende por treinta (30) dias naturales adicionales en los casos de
nacimiento miiltiple o nacimiento de nifios con discapacidad.
En este Gltimo caso, la discapacidad es acreditada con la presentacion del correspondiente
certificado otorgado por el profesional de salud debidamente autorizado.
£l goce de descanso prenatal podra ser diferido, parcial o totalmente, y acumulado con el
postnatal, a decision de la servidora civil gestante y con autorizacion de su médico tratante,
para lo cual deberad presentar el informe correspondiente segln politica establecido por
EsSalud.
Tal decisién debera ser comunicada a la Oficina de Gestién de Recursos, con una antelacién
no menor de dos (2) meses a la fecha probable del parto.
La servidora civil gestante tiene derecho a que el periodo de descanso vacacional por récord
va cumplido y aln pendiente de goce, se inicie a partir del dia siguiente de vencido el
descanso postnatal antes referido. Tal voluntad debera ser comunicada a la Oficina de
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4

5}

6)

7}

Gestién de Recursos Humanos, con una anticipacién no menor de quince {15) dias calendario
al inicio del goce vacacional,

Esta licencia puede perderse o suspenderse, en caso ESSALUD determine y comunique alguin
incumplimiento por parte de la servidora civil, de la normativa que regula dicho beneficio.
Licencia por paternidad.

La licencia por paternidad es otorgada al servidor civil en su calidad de padre por diez (10}
dfas calendarios consecutivos. La licencia varia en los casos especiales determinados en la
Ley N° 30807.

El inicio de la licencia se computa desde la fecha que el servidor indique, comprendida por la
fecha de nacimiento del hijo/a o por la fecha en que |a madre o el hijo sean dados de alta por
el centro médico respectivo o a partir del tercer dia anterior a la fecha de probable de parto,
acreditada mediante el certificado médico correspondiente, presentando una solicitud ante
la Oficina de Gestién de Recursos Humanos, con el visto bueno de su jefe inmediato.

El servidor civil deberd comunicar con una anticipacion no menor de quince (15} dias
calendario, respecto de la fecha probable del parto.

Licencia por adopcién

Se regula por la Ley N° 27409, otorga una licencia hasta por 30 dias naturales contados a
partir del dia siguiente de expedida la Resolucién Administrativa correspondiente y suscrita
la respectiva Acta de Entrega de adopcién del nifio, de conformidad con lo establecido por la
Ley N2 26981, siempre que el nifioc a ser adoptado, no tenga mas de doce afios de edad.

Si los trabajadores peticionarios de adopcion son conyuges, la licencia sera tomada por la
mujer.

Licencia por fallecimiento de cényuge o conviviente, padres, hijos o hermanos.

La licencia por fallecimiento del cényuge, conviviente, padres, hijos o hermanos, se concede
hasta por cinco {5) dias habiles, pudiendo exienderse hasta por tres (3) dias habiles mas
cuando el deceso se produce en provincia fuera del departamento o region en donde |labora
el servidor/a civil. Se contabiliza desde el dia siguiente del fallecimiento del cényuge,
conviviente, padres, hijos o0 hermanos. El servidor/a civil debera presentar la correspondiente
copia legalizada o fedateada del Acta de Defuncidn.

Para el caso del personal con régimen CAS, se concede 3 dias habiles de acuerdo al marco
normativo establecido, pudiendo ampliarse hasta tres (3) dias habiles mas cuando el deceso
se produce en provincia fuera del departamento o regién en donde labora.

Licencia para asistir al hijo, padre o madre, conyuge o conviviente y hermano enfermo
diagnosticado en estado grave o terminal, o sufra accidente que ponga en serio riesgo su
vida.

Conforme lo establece la Ley N° 30012, el servidor/a tiene derecho a gozar de licencia en los
casos de tener un hijo, padre o madre, conyuge o conviviente enfermo diagnosticado en
estado grave o terminal, o que sufra accidente que ponga en serio riesgo su vida, con el
objeto de asistirlo; para el uso de este beneficio, el servidor/a civil debe solicitarlo ante la
Oficina de Gestién de Recursos Humanos, con el visto bueno de su jefe inmediato, dentro de
las cuarenta y ocho horas (48) de producido o conocido el suceso, adjuntando el certificado
médico suscrito por el profesional de la salud autorizado, con el que se acredite el estado
grave o terminal, o riesgo para la vida como consecuencia del accidente sufrido por el familiar
directo.
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8)

9)

10)

11)

Esta licencia es otorgada, de acuerdo al estado de necesidad y hasta por el plazo méximo de
siete (7) dias calendario, de ser necesario mas dias de licencia, estos seran concedidos por un
lapso adicional no mayor de treinta (30) dias calendarios, a cuenta del periodo vacacional.
Licencia por Capacitacion.
Se podra otorgar cuando corresponda siempre que el objeto de la misma se encuentre
relacionado al Plan de Desarrollo de Personas de la sede del Gobierno Regional Huancavelica,
relacionada con las funciones y especialidad de los servidores/as civiles que la solicitan, asi
como a las competencias del Gobierno Regional Huancavelica, Se aplicara lo dispuesto para
permisos de capacitacion oficializada.
La licencia por capacitacién con goce de remuneraciones, se otorga cuando la capacitacion
es financiada o canalizada total o parcialmente por el Estado.
Por citacién expresa: administrativa, policial, fiscal, judicial o militar.
La licencia por citacién expresa se otorgara previa acreditacién oficial que debe realizar el
servidor/a civil con cuarenta y ocho horas (48) de anticipacién adjuntando copia de la
indicada notificacién, quien a su retorno deberd presentar la constancia de atencion o
asistencia respectiva.
Licencia por funcién edil.
La licencia por funcién edil se otorgara al servidor/a civil que acredite haber sido elegido
como Regidor teniendo en cuenta lo previsto en la Ley N° 27972, previa presentacién de la
credencial otorgada por el Jurado Nacional de Elecciones. El otorgamiento de esta licencia
se concede hasta por veinte (20} horas semanales.
Por onomdstico del servidor/a civil.
El servidor/a civil gozara de un (01) dia de descanso por su onomastico el cual podra ser
concedide el mismo dia o al dia siguiente habil. Si la fecha fuera sabado, domingo o feriado
se toma el primer dia habil siguiente. En los casos que, por necesidad de servicio, el servidor
no hiciera uso de dicho beneficio, lo tomara en la semana siguiente.

12) Para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacion de personas con discapacidad.

El permiso para la asistencia médica y terapia de rehabilitacion de personas con

discapacidad es otorgado a los servidores/as civiles independientemente de su régimen

laboral, que se encueniren en cualquiera de las siguientes situaciones:

a. Tengan hijos menores con discapacidad;

b. Tengan bajo su tutela a personas menores de edad con discapacidad;

c. Tengan bajo su curatela a personas mayores de edad con discapacidad; o

d. Tengan bajo su cuidado a personas mayores de edad con discapacidad en condicion de
dependencia.

Las horas de licencia otorgadas por el Gobierno Regional de Huancavelica, corresponden a

las horas empleadas para la asistencia médica y/o terapia de rehabilitacién durante la

jornada ordinaria de trabajo hasta por cincuenta y seis (56) horas aiternadas o consecutivas

por afio, las cuales son concedidas a cuenta del periodo vacacional, conforme a lo regulado

por la Ley N® 30119 y su Reglamento.

La licencia se otorga por cada hijo o por cada persona bajo tutela, curatela o dependencia

que requiera asistencia médica o terapia de rehabilitacion.

Si el servidor/a civil renunciara durante el periodo de licencia, se considerara como fecha

de cese, la fecha de aceptacién de la renuncia, dejandose sin efecto el periodo de licencia

restante.
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13)

14)

15)

16)

Licencia por urgencia médica para la deteccién oportuna y atencién integral del cancer
del nifio, nifia y del adolescente,

De manera excepcional y Unica se otorga licencia con goce de haber por el periodo no
mayor a un afio y de acuerdo con las necesidades del trabajador cuyo hijo, nifio o
adolescente menor de 18 afios sea diagnosticado de cdncer por el médico especialista, el
cual deberd ser cubierto los primeros veintiun {21) dias por el empleador y el tiempo

restante por EsSalud.

Licencia por pariente directo con Alzheimer

El/la servidor/a civil que tenga familiares directos y cuidadores a cargo de la atencion de los

pacientes con enfermedad de Alzheimer y otras demencias, tienen derecho a solicitar hasta

una jornada laboral de permiso remunerado al afio, a fin de atender las necesidades del
paciente.

Para el goce del permiso remunerado, el/la servidor/a civil debe presentar a su empleador

con una anticipacién minima de 72 horas al dia que pedird permiso, lo siguiente:

* Una comunicacién escrita por medio fisico o correo electrénico dirigida a la Oficina de
Gestion de Recursos Humanos solicitando el otorgamiento del permiso remunerado e
indicando la fecha, cantidad de horas requeridas y los hechos gue lo motivan.

e En el caso de familiar directo, la documentacion que acredita su vinculo con el paciente
con enfermedad de Alzheimer y otras demencias.

s En el caso del cuidador, la designacién via notarial, certificado médico, informe médico,
constancia policial o certificado domiciliario respectivo.

Licencia para quienes se desempefian como bomberos voluntarios

El/ia servidor/a civil tienen derecho a licencia con goce de remuneraciones, cuando sean

convocados por el Cuerpo General de Bomberos Voluntarios del Perd (CGBVP).

El tiempo de permiso o licencia, para la atencién de dichos actos de servicio, es considerado

como efectivamente prestado para todo efecto legal, por lo que no podra ser descontado

o considerado como ausencia injustificada, ni como falta disciplinaria pasible de sancién.

Se incluye dentro del permiso o licencia el tiempo adecuado y razonable para el descanso,

recuperacién y desintoxicacidon del bombero voluntario, considerando también el término

de la distancia para su retorno a la entidad.

Para el ejercitio de los permisos y licencias el/la servidor/a civil comunicaran a la Oficina de

Gestidn de Recursos Humanos por cualquier medio, que han sido convacados por el Cuerpo

General de Bomberos Voluntarios del Perd, hasta dentro del tercer dia de producida la

ausencia, considerando el término de la distancia, de corresponder.

La Oficina de Recursos Humanos, solicitara la constancia del acto de servicio que emita la

respectiva Compafiia de Bomberos. En dicho caso, la constancia debera ser presentada, por

el /la servidora civil, en un plazo no mayor de 10 dias habiles desde que se le es requerida.

Licencia para continuar el tratamiento contra la tuberculosis.

Ei/la servidor/a civil afectado por tuberculosis tiene derecho a ingresar una hora después

del horario habitual a su centro de labores o retirarse una hora antes, para recibir su

respectivo tratamiento. Por otro lado, en caso que el médico considere que las labores que
realiza el trabajador puedan afectar su estado de salud, éste podra solicitar a la Oficina de

Gestién de Recursos Humanos, que lo reasigne a otro puesto de trabajo.
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17)

18)

19)

20)

21)

Licencia por servicio militar,
Elfla servidor/a civil que estando en la reserva sean llamados a cumplir periodos de
instruccién y entrenamiento o sean requeridos en casos de movilizacién o de grave
amenaza o peligro inminente para la Seguridad y Defensa de [a Nacidn, tienen derecho a
licencia con goce de haber hasta por un maximo de 30 (treinta) dias. Vencido el plazo, el
Estado asumird el pago de las remuneraciones y bonificaciones por intermedio de la
Institucién de las Fuerzas Armadas, salvo disposicién emanada mediante norma legal.
Licencia para trabajadores que sean seleccionados para representar al Pert en eventos
oficiales nacionales e internacionales
Licencia para trabajadores que sean seleccionados para representar al Peri en eventos
oficiales nacionales e internacionales.
La Ley 28036 establece que el servidor/a civil tiene derecho a las siguientes licencias:
18.1 Licencia para eventos deportivos internacionales.
Los servidores/as civiles, que sean seleccionados para representar al Per( en eventos
deportivos internacionales oficiales del Sistema Olimpico o Federativo Internacional
tienen derecho a una licencia con goce de haber, asi como a facilidades para entrenar,
desplazarse, permanecer en concentracidén y competir. Este derecho se extiende a
dirigentes, entrenadores y agentes deportivos.
18.2 Licencia para eventos deportivos nacionales
Los servidores/as civiles, {(deportistas) que participen en eventos oficiales nacionales o
regionales reconocidos por la Federacion Deportiva respectiva y/o Consejo del
Deporte Escolar también gozaran de estas facilidades.
Licencia por ser miembro del Comité o Supervisor de Seguridad y Salud en el Trabajo
Los servidores/as civiles que son miembros del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SST), 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 duracién menor a un afio, el nimero de dfas de licencia sera
computado en forma proporcional. Para efectos de lo dispuesto en el articulo 32 de la Ley
29783 — Ley de Seguridad y Saiud en el Trabajo, los dias de licencia o su fraccion se
consideran efectivamente laborados para todo efecto legal.
Licencia por representacidn sindical.
La licencia por representacitn sindical, con goce de remuneraciones, se otorga para
concurrir a actos de concurrencia obligatoria hasta un limite de treinta (30) dias calendarios
por afio, conforme a lo dispuesto en el articulo 61° del Decreto Supremo N° 040-2014-PCM,
que aprueba el Reglamento General de la Ley del Servicio Civil; el exceso sera considerado
como licencia por motivos particulares, sin goce de remuneraciones.
Licencia con Goce de Haber compensable durante el estado de emergencia sanitaria
generado por la Covid-19
Se otorga a los/las servidores/as civiles cuyas funciones no les permite realizar el trabajo
remoto, o pertenecen al grupo de riesgo. El procedimiento de la compensacién de horas se
efectuara de acuerdo a los lineamientos que dicte la Autoridad Nacional del Servicio Civil-
SERVIR.

Articulo 69°. - Licencia por motivos particulares.
La licencia por motivos particulares, sin goce de remuneraciones, se podra conceder hasta por
un maximo de noventa (90} dias calendario, dependiendo de las necesidades del servicio. Sélo
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requiere conformidad del jefe inmediato si es hasta por quince (15) dias calendario; si es por un

plazo mayor, requiere de la formalizacién de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos,

mediante Resolucion Autoritativa.

Para el caso del servidor/a civil sujeto al Decreto Legislativo N° 1057, el plazo no podra exceder

del periodo vigente del contrato y/o adenda suscrita.

En caso la licencia es mayor a diez (10} dias, el servidor debera de efectuar su acta de entrega

de cargo conforme a los alcances de la Directiva N° 005-2020/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-

SGDIyTI, sobre "Normas y procedimientos para la entrega - recepcion de cargo de los servidores

del Gobierno Regional de Huancavelica”.

Articulo 70°. - Procedimiento para el inicio de licencia por motivos particulares

Se inicia a solicitud de parte y su autorizacion esta condicionada a las necesidades del servicio y

a la autorizacion de su jefe inmediato, la que debera ser comunicada a la Oficina de Gestion de

Recursos Humanos, con anticipacion de setenta y dos (72) horas del inicio de la licencia, salvo

que por razones de urgencia, caso fortuito o fuerza mayor no pudiera comunicarse con

anticipacion al plazo sefialado, debiéndose efectuar en un plazo no mayor de veinticuatro (24)

horas de iniciada.

Si el .servidor civil se ausentara sin cumplir con el procedimiento establectido, se considerara

inasistencia injustificada.

Articulo 71°. - Licencia para postular como candidato a Gobernador, Vice Gobernador,

Consejero, Alcalde o Regidor.

Se concede licencia sin goce de remuneraciones, a solicitud del servidor civil, para postular como

candidato al cargo de Gobernador, Vice Gobernador, Consejero, Alcalde o Regidor, conforme a

lo establecido en los Numerales 4 (literal d} y 5 (literal b) de la Ley de elecciones Regionales y la

Resolucion N° 0080-2018-INE.

Articulo 72°. - Licencia para postular como candidato a representante del Congreso de la

Repaiblica.

Se concede licencia sin goce de remuneraciones a pedido del servidor civil para postular a una

representacion del Congreso de la Replblica, la que se haré extensiva hasta por noventa (S0)

dias antes de la fecha de las elecciones.

Articulo 73°. - Computo de la licencia respecto del tiempo de servicios.

El tiempo que dure la licencia con goce de remuneraciones es computable para la acumulacion

del tiempo de servicios, asi como para el descanso vacacional.

Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables como tiempo de

servicios para ninglin efecto.

Articulo 74°. - Computo de dias de otorgamiento de licencias.

Para el cémputo de los dias de otorgamiento de licencia, se tendra en cuenta los siguientes

criterios:

¥ Si comprenden dias sabados, domingos o feriados, éstos seran computados dentro del
periodo concedido como licencia.

v" Si se concede en una misma semana, desde un dia lunes hasta el dia viernes, se computard
como siete {7} dias.




TITULO Il
POLITICA DE INGRESOS ECONOMICOS
CAPITULO |
INGRESOS DE LOS SERVIDORES CIVILES COMPRENDIDOS EN EL DECRETO LEGISLATIVO N° 276
Articulo 75°. - De los ingresos
Los Ingresos de Personal de los/las servidores/as civiles del Decreto Legislativo N2 276, se
componen de la siguiente manera:

1) Ingreso de caricter remunerativo: Es el Monto Unico Consolidado (MUC}, de conformidad a
io establecido en el articulo 3 del Decreto de Urgencia 038-2019.

2) Ingreso de caracter no remunerativo: Son los ingresos que estan integrados por los
siguientes conceptos:

a. Beneficio Extracrdinario Transitorio (BET).

b. Incentivo Unico que se otorga a través del Comité de Administracion del Fondo de
Asistencia y Estimulo de los Trabajadores (Incentivo Unico - CAFAE), regulado en el
Decreto Supremo N°® 006-75-PM-INAP, el literal c dei articulo 3 del Decreto de Urgencia
N° 088-2001 y la Centésima Cuarta Disposicién Complementaria Final de la Ley N°
29951, Ley del Presupuesto del Afio Fiscal 2013, que Unicamente se otorga a servidoras
publicas y servidores pliblicos del Gobierno Nacional y los Gobiernos Regionales.

Articulo 76°. - Ingreso por condiciones especiales

El ingreso por condiciones especiales, es el ingreso de los/las servidores/as civiles nombrados

del régimen del Decreto Legislativo N° 276 que se otorga cuando se cumple alguna circunstancia

fictica determinada y objetiva. No tiene caracter remunerativo, no constituye base de calculo
para otros beneficios. No estd afecto a cargas sociales, a excepcion de la compensacion
vacacional,

Son ingresos por condiciones especiales, segln corresponda, los siguientes:

1. Compensacion vacacional y vacaciones truncas: Es la compensacién economica que se
otorga:

a. Ala servidora o el servidor cuando cesa en el servicio antes de hacer uso de sus vacaciones.
b. Al cdnyuge, hijos, padres o hermanos, en orden excluyente, cuando la servidora o el
servidor fallece sin haber hecho uso de sus vacaciones.

2. Asignacién por cumplir veinticinco (25) afios de servicios: Es la compensacién que se otorga
por unica vez cuando la servidora o el servidor cumple veinticinco (25) afios de servicios.

3. Asignacién por cumplir treinta (30) afios de servicios. Es la compensacién que se otorga por
tinica vez cuando la servidora o el servidor cumplen treinta (30) afios de servicios.

4. Compensacion por Tiempo de Servicios (CTS): Es el pago que se realiza al cese de la vida
laboral de la servidora o el servidor por el trabajo realizado.

5. Subsidio por fallecimiento: Es el pago que se otorga por el fallecimiento de la servidora o el
servidor a los deudos del mismo, en el siguiente orden excluyente: conyuge, hijos, padres o
hermanos o por fallecimiento de familiar directo de la servidora o el servidor: cényuge, hijos
o padres.

6. Subsidio por gastos de sepelio o servicio funerario completo: Es el pago que se otorga por
los gastos generados por el fallecimiento de la servidora o el servidor y sus familiares

Elaborado por: directos.

E. Campasano

e — 7. Otros conceptos determinados por la Direccién General de Gestion Fiscal de los Recursos
Humanos - DGGFRH, a solicitud de la entidad, que cuenten con financiamiento, que se




Flaborado por:
E. Camposane
W. Valenzuelo

encuentren regulados hasta un afio antes al 10 de agosto de 2019, en norma con rango de

Ley y Decreto Supremo.
Los/las servidores/as civiles contratados bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 276, respecto
de las condiciones especiales, solo perciben la Compensacion vacacional y vacaciones truncas,
conforme a lo establecido en el inciso 1 del numeral 6.2 del articulo 6 def D.U. N° 038-2019.
Articulo 77°. - Ingreso por situaciones especificas
Los/Las servidores/as civiles, perciben los siguientes ingresos segin corresponda:
a. Aguinaldo por fiestas patrias
b. Aguinaldo por navidad.
c. Bonificacién por escolaridad.
Los ingresos por situaciones especificas no tienen cardcter remunerativo, no constituyen base
de calculo para otros beneficios ni estan afectos a cargas sociales.

CAPITULO It
INGRESOS DE LOS SERVIDORES CIVILES COMPRENDIDOS EN EL DECRETO LEGISLATIVO N°
1057
Articulo 78°. - De los ingresos
Para cada puesto del servidor/a civil bajo el régimen especial de contratacién administrativa de
servicios — CAS Decreto Legislativo N° 1057, su ingreso no debe ser menor a la remuneracién
minima vital ni mayor a seis unidades de Ingreso del Sector Publico, salvo en los meses que
corresponda las gratificaciones o aguinaldo de julio y diciembre, el monto se estipula en el
contrato respectivo en funcidn de la disponibilidad presupuestal.
Articulo 79°. - Aguinaldos
Los/Las servidores/as civiles, tienen derecho a recibir dos aguinaldos, uno por Fiestas Patrias y
otro por Navidad, el monto de estos aguinaldos, estan fijados en las Leyes Anuales de
Presupuesto y reglamentada mediante decretos supremos.
CAPITULO I
REMUNERACIONES ANUALES Y OPORTUNIDAD DE PAGO

Articulo 80°. - Ingresos Anuales
El Gobierno Regional de Huancavelica, sélo reconocerd al servidor/a civil bajo el Decreto
Legislativo N° 276 doce (12) remuneraciones ordinarias anuales, mas dos (02) aguinaido por
Fiestas Patrias y otro por Navidad, y la bonificacién por escolaridad de acuerdo a la normatividad
vigente.
El Gobierno Regional de Huancavelica, reconocera al servidor/a civil CAS, las remuneraciones
pactadas mediante Contrato Administrativo de Servicios, hasta un maximo de doce {12}
remuneraciones ordinarias anuales, mas dos (02) aguinaldos, una por Fiestas Patrias y otra por
Navidad, segiin los dispositivos legales vigentes.
Articulo 81°. - Pago de remuneraciones
Las remuneraciones de los servidores civiles del Gobierno Regional de Huancavelica de los
regimenes laborales 276 y 1057, se abonan en las fechas autorizadas segin el cronograma de
pago de remuneraciones sefialadas por el Ministerio de Economia y Finanzas-MEF. Se realiza
mediante transferencias bancarias en la cuenta individual de cada trabajador.
Articulo 82°. - Deducciones y retenciones
Las remuneraciones estaran sujetas a las deducciones, retenciones establecidas por Ley,
mandato judicial, asi como a las autorizadas por el propio trabajador, con aprobacion de la
Cficina Regional de Administracidn.
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TITULO IV
VACACIONES

Articulo 83°. - Derecho a Vacaciones
Los servidores/as civiles tendran derecho a gozar de un descanso vacacional de treinta (30) dias
calendario por cada afio cumplido de servicios prestados al Gobierno Regional de Huancavelica,
con goce integro de sus remuneraciones.
En ningln caso, puede otorgarse descanso vacacional en perfodos inferiores a 7 dias calendario,
salvo el periodo de las vacaciones fraccionadas reguladas por el Decreto Legislativo N2 1405 o
norma legal expresa sobre la materia.
Articulo 84°. - Programacion de Vacaciones
La Oficina de Gestién de Recursos Humanos, elabora el Rol Anual de Vacaciones, teniendo en
cuenta las necesidades del servicio, a propuesta y conveniencia de las partes entre el servidor/a
civil y las jefaturas inmediatas de los 6rganos y unidades organicas de la sede regional y se
aprueba mediante Resolucion Directoral.
El goce de las vacaciones es autorizado por la Oficina de Gestién de Recursos Humanos mediante
memorandum con copia a al jefe inmediato el cual debe de contener la fecha de inicio y
cuiminacion del periodo vacacional, y debe de ser tramitada con un minimo de diez (10) dias de
anticipacion.
Excepcionalmente por emergencia institucional o coyuntura imprevista, la Oficina de Gestién de
Recursos Humanos podra autorizar la suspension del descanso vacacional anual de treinta (30)
dias, a los dfas necesarios para atender la emergencia o coyuntura imprevista, previa aceptacion
y consentimiento del servidor/a civil. La emergencia o coyuntura imprevista debera contar con
la documentacién oficial, fundamentacion del jefe inmediato.
Articulo 85°. - Reprogramacion de Vacaciones
£l servidor/a civil debe disfrutar de su descanso vacacional en forma ininterrumpida, conforme
se establezca en el Ro! Anual de Vacaciones aprobado por la Oficina de Gestién de Recursos
Humanos; Sin embargo, de manera excepcional, ya sea por necesidad de servicios o emergencia
institucional con informe técnico del jefe inmediato, y con consentimiento de! servidor/a civil,
se podra reprogramar dicho periodo vacacional, la misma que sera aprobada por la Oficina de
Gestion de Recursos Humanos.
Articulo 86°. - Vacaciones en caso de incapacidad del beneficiario
El descanso vacacional no podra ser otorgado, inclusive si la oportunidad de las vacaciones
estuviera previamente acordada, cuando e! servidor/a civil se encuentre incapacitado por
enfermedad o accidente. Este supuesto no sera aplicable si la incapacidad sobreviene durante
el periodo de vacaciones, ya que el descanso vacacional fue otorgado antes del accidente y 1a
incapacidad es posterior al inicio de las vacaciones.
Articulo 87°. - Vacaciones de la servidora civil gestante
La servidora civil gestante tiene derecho a que el periodo de descanso vacacional por récord
cumplido y atin pendiente de goce se inicie a partir del dia siguiente de vencido el descanso post
natal. Para hacer efectivo este beneficio, la servidora civil gestante deberd comunicar su
voluntad a Iz Oficina de Gestidn de Recursos Humanos, con una anticipacion no menor de quince
(15) dias calendario al inicio del goce vacacional.
Articulo 88°. - Adelanto o postergacién de descanso vacacional a solicitud del servidor
88.1 Las solicitudes de adelanto o postergacion del descanso vacacional a solicitud del servidor

deberan de estar debidamente motivadas y sustentadas, contar con la opinién favorable




del jefe inmediato, e informe del/a responsable de Registro y Control. Asimismo, el servidor
deberd de contar con un récord minimo de acumulacion de descanso vacacional (un
semestre). Para el caso de los servidores/as civiles CAS, el adelanto o postergacion del
descanso vacacional, serd dentro de los limites del plazo contractual.

88.2 El (la) servidor/a civil puede solicitar por escrito el adelanto de los dias de descanso
vacacional antes de cumplir el afio y récord vacacional correspondiente, siempre y cuando
el servidor haya generado dias de descanso en proporcién al nimero de dias a utilizar en el
respectivo afio calendario.

Articulo 89°. - Improcedencia del descanso vacacional

a) Los dias solicitados como adelanto vacacional sean mayores a los dias generados como parte

del récord vacacional.

b) El servidor civil cuente con medida cautelar, en el marco de un procedimiento administrativo

disciplinario®.

Articulo 90°. - Fraccionamiento del descanso vacacional

El descanso vacacional remunerado se disfruta, preferentemente, de forma efectiva e

ininterrumpida; sin embargo, a solicitud escrita del servidor (Anexo 2}, la entidad podra autorizar

el fraccionamiento del goce vacacional. Para estos efectos, se deberad tener en cuenta lo
siguiente:

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

v El servidor cuenta con hasta siete (7) dias habiles dentro de los treinta (30) dias calendario
de su periodo vacacional, para fraccionarlos hasta con minimos de media jornada ordinaria
de servicio.

v El descanso minimo de media jornada ordinaria de servicio solc es aplicable a aquellos
servidores que presten servicios bajo la modalidad de jornada ordinaria de servicio.

Articulo 91°. - Criterios para la programacion del descanso vacacional fraccionado

La aprobacion de las solicitudes de goce vacacional debe cautelar que la programacion del

periodo vacacional completo o la suma de todos los periodos fraccionados no genere un

descanso vacacional mayor a treinta (30) dias calendarios; en ese sentido, debera observarse lo
siguiente:

a) No se pueden tomar mds de 4 dias habiles en una semana, de los 7 dias habiles fraccionables.

b) En el caso de que el periodo vacacional programado, ya sea completo o fraccionado, iniciara

o concluyera un dia viernes, los dias sdbados y domingos siguientes también se computan
dentro de dicho periodo vacacional. Al momento de la programacidn de vacaciones deberd
tomarse en cuenta dicha situacién a efectos de evitar el otorgamiento de periodos
vacacionales superiores al maximo legal establecido en el articulo 2° del Decreto Legislativo
N° 1405.

Articulo 92°. - Procedimiento para el descanso vacacional fraccionado

v El fraccionamiento de! goce vacacional por periodos inferiores a siete (7) dias calendario es
solicitado ante la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, hasta el quinto dia habil

B Tel s L. De acuerdo a lo seRalade por SERVIR en el informe Técnico N° 1525-2018-SERVIR/GPGSC, la prohibicion para ¢l ejercicio del
e periodo vacacional, resulta aplicable Gnicamente a aquellos servidores sometidos a un Procedimiento Administrativo Disciplinario y
que se les hubiera impuesto la medida cautelar de separacidn de funciones prevista en el literal a) del articulo 108°del Reglamento
General de la Ley del Servicio Civil, aprobadoe por Decreto Supremo N° 450-2014-PCM.

W. Volenzuela
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anterior a la fecha que se solicita sea otorgado el fraccionamiento del descanso vacacional.
La solicitud debera contar con opinion favorable del jefe inmediato.
Este plazo admite excepciones, tratandose de situaciones fortuitas o inesperadas.

v"  la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos, luego de verificar que la solicitud se enmarca
en los 30 dias calendario de descanso anual y en los 7 dias habiles de fraccionamiento,
comunica al servidor la procedencia o no de la solicitud de fraccionamiento del descanso
vacacional en un plazo no mayor de tres (3) dias habiles computados desde el dia habil
siguiente de presentado, aprobada la solicitud, |a entidad, a través de la Oficina de Gestion
de Recursos Humanos y el servidor suscriben el acuerdo de fraccionamiento del goce
vacacional.

v Vencido dicho plazo, sin que haya comunicacién expresa, el servidor considerard aprobada
su solicitud de fraccionamiento vacacional.

Articulo 93°. - Adelanto del descanso vacacional

El servidor puede solicitar por escrito el adelanto de los dias de descanso vacacional antes de

cumplir el afio y récord vacacional correspondiente, siempre y cuando, el servidor haya

generado dias de descanso en proporcidn al nimero de dias a utilizar en el respectivo aiio
calendario.

En ese sentido, las condiciones y el procedimiento para el adelanto del descanso vacacional se

realizaran conforme al siguiente detalle:

v" El adelanto del descanso vacacional es solicitado por el servidor civil ante la Oficina de
Gestion de Recursos Humanos, hasta el quinto dia habil anterior a la fecha que se solicita sea
otorgado dicho adelanto del descanso vacacional, salvo situaciones fortuitas o inesperadas
debidamente justificada. La solicitud debera contar con opinidn favorable del jefe inmediato.

v La Oficina de Gestién de Recursos Humanos, luego de verificar el cumplimiento de los
requisitos?, comunica al servidor la procedencia o no de la solicitud de adelanto del descanso
vacacional en un plazo no mayor de tres (3) dias hdbiles computados desde el dia habil
siguiente de presentado.

v Aprobada la solicitud la Oficina de Gestién de Recursos Humanos y el servidor civil suscriben
el acuerdo de adelanto del descanso vacacional.

TiTULO V
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD
CAPITULO |
DERECHOS

Articulo 94°. - Facuitades del Gohierno Regional de Huancavelica

Corresponde a la Sede del Gobierno Regional de Huancavelica, organizar, coordinar, dirigir y

controlar las actividades del personal en el centro del trabajo, estableciendo politicas destinadas

a la consecucién de los objetivos, observando las disposiciones legales vigentes, asi como

sancionar el incumplimiento de las obligaciones laborales y administrativas; sin perjuicio de las

acciones de los Organos del Sistema Nacional de Control.

Articulo 95°. - Derechos y atribuciones del Gobierno Regional de Huancavelica.

Los derechos y atribuciones del Gobierno Regional de Huancavelica son las siguientes:

Decreto Legislative N° 1405 Art. 4°. - Adelanto del descanso vacacional

Por acuerdo escrito entre el servidor y la entidad publica, pueden adelantarse dias de descanso vacaciona! antes de cumplir el afio y
récord vacacional correspondiente, siempre y cuando el servidor haya generado dias de descanso en proporcién al nimero de dias a
utilizar en el respectivo afio calendario.
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a)} Planear, organizar, coordinar, dirigir, orientar, controlar y disponer las actividades del
servidor/a civil, a través del establecimiento de politicas destinadas a lograr los objetivos del
Gobierno Regional de Huancavelica, observando las disposiciones legales vigentes, asi como
sancionar el incumplimiento de las obligaciones [aborales y administrativas; sin perjuicio de
las funciones de los 6rganos del Sistema Nacional de Control.

b) Definir la remuneracién como contraprestacion de los servicios contratados por el Régimen
laboral especial de contratacién administrativa de servicios del D.L 1057, teniendo en cuenta
las normas y derechos aplicables, asi como asignar los puestos de trabajo, deberes y
responsabilidades.

¢} Incorporar nuevos/as servidores/as civiles a través de la realizaciéon de los Concursos Pdblicos
respectivos, cuando amerite la necesidad de servicio o el cumplimiento de metas del
Gobierno Regional de Huancavelica.

d) Establecer el horario de trabajo, sin exceder la jornada legal maxima.

e} Implementar sistemas: de control de asistencia que permitan determinar la concurrencia
puntual y observancia de los horarios establecidos, asi como el registro del ingreso y salida
de los servidores civiles del Gobierno Regional de Huancavelica.

f) Establecer sistemas de identificacién de personal.

g) Aplicar las medidas administrativas y disciplinarias que correspondan.

h) Aplicar los descuentos en la Planilla Unica de Pagos, a los/as servidores/as civiles por
concepto de tardanzas e inasistencias, segun correspondan.

i} Efectuar evaluacion periédica de desempefio laboral y rendimiento de los/as servidores/as
civiles, a fin de determinar su capacidad o idaneidad, con la finalidad de poder apreciar sus
méritos y decidir su progresion; asi como verificar el cumplimiento de los objetivos y
funciones de su puesto. '

j) Formular directivas, reglamentos, circulares y, en general, normas internas, que permitan
mantener el orden y aseguren el cumplimiento de las obligaciones laborales, asi como la
adecuvada marcha de la gestion administrativa del Gobierno Regional de Huancavelica.

k} Determinar la oportunidad de los descansos vacacionales, asi como conceder licencias y
permisos.

1) Supervisar las labores de sus servidores/as civiles, sefialandoles tareas concretas y analizando
los resultados, con el propdsito de procurar el cumplimiento de los abjetivos del Gobierno
Regional de Huancavelica.

m) Introducir nuevas tecnologias, métodos y procedimientos de trabajo que faciliten las
operaciones y garanticen fa competitividad.

n) Disponer y velar por la utilizacién de los bienes, equipos, instalaciones y maquinarias, en el
modo y la forma que resulte mas conveniente para los intereses del Gobierno Regional de
Huancavelica.

o) Solicitar a los/as servidores/as civiles la entrega de documentos o informacién necesarios
para mantener actualizado el legajo personal de los servidores civiles.

p) Sancionar administrativamente a los/as servidores/as civiles por el incumplimiento de las
normas legales y administrativas en el ejercicio de sus funciones.

q) Promocionar el Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

r) Fortalecer el factor humano, a través de los programas de bienestar y capacitacidn
institucional.
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s)

A otorgar reconocimientos hasta dos (2} veces por afio, mediante Reselucién Directoral, a
aquellos servidores civiles que demuestren acciones excepcionales o de calidad
extraordinaria, relacionada directamente ¢ no con las funciones desempefiadas, con copia a
su legajo personal consistente en:

v Agradecimiento o felicitacién escrita.

v"  Diploma y medalla al mérito.

CAPITULO I
OBLIGACIONES

Articulo 96°. - Obligaciones del Gobierno Regional de Huancavelica
Son obligaciones del Gobierno Regional de Huancavelica las siguientes:

a)
b}

d)

e)

g}

h)

)
k)

Cumplir y hacer cumplir el presente RIS y las disposiciones legales vigentes.

Atender el pago oportuno de las remuneraciones a los/as servidores/as civiles en las
condiciones establecidas en sus contratos de trabajo y de acuerdo a los dispositivos legales
vigentes,

Respetar, cautelar y preservar la integridad y dignidad de cada uno de sus servidores/as
civiles, con el fin de tener un clima laboral saludable.

Proporcionar un ambiente adecuado de trabajo, para el mejor desarrollo de las labores de
los/as servidores/as civiles.

Otorgar los beneficios sociales que por Ley corresponde a los/as servidores/as civiles.
Propiciar y fomentar el desarrollo social, cultural, profesional, técnico y ético de los/as
servidores/as civiles.

Fomentar la armonia en las relaciones laborales con sus servidores/as civiles y tomar las
medidas necesarias para que los/as servidores/as civiles la mantengan.

Regular y supervisar el cumplimiento de los deberes, derechos y obligaciones de los/as
servidores/as civiles del Gobierno Regional de Huancavelica.

Proporcionar el material e implementos necesarios para que los/as servidores/as civiles
cumplan las funciones y tareas encomendadas.

Programar y supervisar la implementacion de programas y proyectos de bienestar social.
Crear mecanismos apropiados a fin de prestar debida y oportuna atencién a las quejas y
sugerencias de los/as servidores/as civiles.

Disponer la realizacién periddica de examenes médicos preventivos, para preservar la salud
de los/as servidores/as civiles.

m) Establecer politicas y promover planes y programas destinados a la capacitacion y

n)

0)

p)

ql

perfeccionamiento de sus servidores civiles, a fin de contribuir a su desarrollo personal y
laboral para un mejor desempefio de sus funciones.

Otorgar a los/as servidores/as civiles del Gobierno Regional de Huancavelica, previa
verificacidn del cumplimiento de los requisitos establecidos en las disposiciones legales
vigentes, los permisos y licencias que soliciten.

Tomar acciones preventivas para garantizar la seguridad y la salud de los/as servidores/as
civiles en el desempefio en los aspectos relacionados con su labor.

Realizar programas de capacitaciéon y entrenamiento para los/as servidores/fas civiles en
temas de seguridad y salud; asi como disponer la realizacién periddica de simulacros de
riesgos laborales.

Identificar las modificaciones que puedan darse en las condiciones de trabajo y disponer lo
necesario para la adopcién de medidas de prevencion de los riesgos laborales.




r] Proveer y mantener un ambiente de trabajo seguro y saludable en concordancia con la
blasqueda de las mejores practicas y con el cumplimiento de {as normas de seguridad y salud
en el trabajo.

s) Fortalecer el factor humano, a través de los Programas Institucionales de Bienestar,
Capacitacion y Desarrollo de Personal.

t) Dictar las medidas de seguridad y salud en el trabajo que considere adecuadas para los/as
servidores/as civiles e instalaciones.

u) Otorgar un documento de identificacién a cada servidor/a civil que lo acredite como tal, asi
como otorgar certificados y constancias de trabajo o remuneraciones previa solicitud del
servidor,

v) Tramitar las observaciones y reclamos que pudiera formuiar el/la servidor/a civil.

w) Guardar reserva sobre la informacién que pudiera afectar la intimidad del servidor/a civil,
contenida en el legajo personal, de acuerdo a las normas legales vigentes.

x) Disponer el pago de las remuneraciones respectivas a sus servidores civiles, en las
condiciones y oportunidades establecidas en sus contratos de trabajo y de acuerdo con los
dispositivos legales vigentes.

TITULO VI

DERECHOS, OBLIGACIONES, PROHIBICIONES DE LOS/LAS SERVIDORES/AS CIVILES
CAPITULO |
DERECHOS

Articulo 97°. - Derechos de los/las servidores/as civiles

Son derechos de los/las servidores/as civiles los siguientes:

a) Recibir un ejemplar del presente RIS al incorporarse al Gobierno Regional de Huancavelica.

b) Percibir oportunamente las remuneraciones, compensaciones y bonificaciones establecidas
en las disposiciones legales vigentes y la normatividad interna del Gobierno Regional de
Huancavelica.

¢) Recibir los dtiles, fotocheck y equipos que resulten necesarios para el desempeifio de su
funcidn.

d) Contar con un ambiente saludable de trabajo y con las condiciones de salud y seguridad que
la ley establece.

e} Recibir un trato cortés, ético y respetuoso por parte de sus superiores y compaferos de
trabajo.

f} Gozar de descanso semanal remunerado.

g) Gozar del descanso anual de treinta (30) dias de vacaciones, de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes y seglin rol de vacaciones que se apruebe.

h) Acceder a permisos y licencias que se otorgaran de acuerdo a las disposiciones laborales
vigentes,

i} Recibir capacitacién acorde con la funcién que desempeifia y conforme las necesidades y
posibilidades del Gobierno Regional de Huancavelica,

j} Formular el reclamo por la via correspondiente cuando considere que se ha vulnerado sus

derechos.
T - k} A la reserva sobre la informacion que pudiera afectar su intimidad contenida en su legajo
E. Camposana personal, a fin de que la misma no pueda ser conocida fuera del ambito de la relacion de

W. Valenzuela

trabajo, salvo las excepciones sefialadas en la legislacion de la materia.

R %
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I) Recibir vidticos o movilidad en caso de comisién de servicios que requiera el desplazamiento
temporal del servidor a otro dmbito geografico segln lo que establezca la normatividad
aplicable vigente y las disposiciones internas.

m) Asociarse con fines culturales, deportivos, cooperativos, asistenciales o cualquier otro fin
licito.

n) Acceder a la seguridad social y a los programas preventivos y promocionales de la salud
(fisica, psicosocial y ocupacional).

o) Gozar del derecho de descanso pre y post natal conforme a las disposiciones legales vigentes.

p)} No ser discriminado por su origen, raza, sexo, religién, opinion o por cualguier otro motivo.

q)} Recibir al término de su contrato un certificado de trabajo, o solicitar en cualquier momento
constancia de trabajo ¢ de remuneraciones.

r) No ser afectado en su dignidad como persona humana con actos contrarios a la moral u
hostigamiento sexual.

s} No ser afectado en su dignidad como persona humana con actos contrarios al fomento del
buen clima laboral y el compafierismo, por hostigamiento laboral por cualquier servidor/a
civil.

t) A participar en concursos publicos para ocupar cargos de mayor jerarquia en el Gobierno
Regional de Huancavelica, de acuerdo a los requisitos establecidos en el Perfil de Puesto.

u} A la defensa legal en caso de los funcionarios o servidores civiles, sean emplazados
administrativamente, civil o penalmente, por actos, omisiones o decisiones adoptadas en el
ejercicio regular de sus funciones como servidores civiles del Gobierno Regional de
Huancavelica, aun cuando haya cesado el vinculo laboral, de acuerdo a lo dispuesto en el
Decreto Supremo N° 018-2002-PCM vy la Directiva 004-2015-5ERVIR.

v) Constituir organizaciones sindicales que estimen conveniente, a la negociacion colectiva, a la
huelga en el marco de lo dispuesto en la Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil y su Reglamento
General, aprobado con el Decreto Supremo N° 0040-2014-PCM.

w) Los demas derechos qgue otorga la Constitucién Politica del Estado, y otras normas aplicables
a los servidores civiles segtin su régimen laboral.

CAPITULO Il
OBLIGACIONES

Articulo 98°. - Obligaciones del servidor/a civil

Son obligaciones de los servidores civiles del Gobierno Regional de Huancavelica, los siguientes

enunciados que consignan algunas de las principales reglas de compertamiento:

a) Respetar y cumplir las disposiciones legales, entre ellas las disposiciones establecidas en el
codigo de ética, acatar las normas del presente RIS y, en general, las disposiciones que
hubiera dictado el Gobierno Regional de Huancavelica.

b) Concurrir puntualmente y observar los horarios establecidos, registrando el ingreso y salida
del Gobierno Regional de Huancavelica, de acuerdo a los sistemas de control establecidos.

¢) Cumplir personal v diligentemente los deberes que determina su contrato, los reglamentos,
normas y directivas internas, asi como las ordenes gue, por razones de trabajo, les sean
impartidas por sus jefes y superiores.

d) Portar en lugar visible el fotocheck de identificacion durante su permanencia en el centro de
trabajo.

&) Respetar los niveles jerarquicos y el principio de autoridad,
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gl

h)

i)
k)

Conducirse con correccion y respeto dentro del centro de trabajo, observando un buen trato
hacia el publico en general, hacia los superiores y compafieros de trabajo.

Salvaguardar los intereses del Estado y emplear austeramente los recursos publicos,
destindndolos solo para la prestacién del servicio publico.

Todo aquel que conozca la comisién de un acto delictivo, en su centro de trabajo o en
circunstancias relacionadas directamente con el ejercicio de la funcién publica tiene la
obligacién de informar inmediatamente a cualquier directivo y al jefe del organo de control
institucional.

Hacer entrega de cargo a su jefe inmediato superior ¢ a quien este designe, en los casos de
extincién del contrato, uso del periodo vacacional, desplazamiento y Uso de licencias.
Devolver el fotocheck, Gtiles, equipos y materiales en caso de extincién del contrato.
Participar en los programas de entrenamiento y capacitacién; de seguridad y proteccién; asi
como en los simulacros de eventos de riesgos.

Someterse a la evaluacién médica ocupacional determinados por del Gobierno Regional de
Huancavelica, conforme a Ley.

m) Los/as servidores/as civiles obligados a presentar declaracién jurada anual de bienes y

n)

o}

p)

q)

r}

rentas, deberan realizarlo al asumir y al cesar en el cargo, seglin corresponda.

Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad y salud
en el trabajo que se apliquen en del Gobierno Regional de Huancavelica.

Comunicar a los representantes del comité de Seguridad y Salud en el Trabajo (CSST) todo
evento o situacidén que ponga o pueda poner en riesgo su seguridad y salud o a las
instalaciones fisicas; debiendo adoptar inmediatamente, de ser posible, las medidas
correctivas del caso.

Guardar absoluta reserva, de conformidad con lo dispuesto en la normatividad vigente, sobre
los asuntos del Gobierno Regional de Huancavelica, absteniéndose de proporcionar a
personas ajenas, sin autorizacidn de los superiores competentes, estudios, informes o
documentos a los que tuviese acceso por razones de trabajo o informacién que conociese en
el ejercicio de sus funciones,

Preservar los equipos, bienes e instalaciones del Gobierno Regional de Huancavelica, que e
hubieren sido asignados en uso, cumpliendo las medidas de seguridad que imparta el
Gobierno Regional de Huancavelica.

Cumplir con las normas que imparta la entidad sobre seguridad informatica y obligaciones
referidas al uso adecuado de Internet, software, correo electrénico y medios de
comunicacién, manteniendo en estricta reserva y para su uso exclusivo, las claves de acceso
a los sistemas que se les brinde, bajo responsabilidad.

Comunicar a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos su cambio de domicilio
inmediatamente después de ocurrido éste, asi como cualquier otra informacion pertinente
respecto de los datos proporcionados al inicio de su relacién laboral. Se tendra por cierta,
para cualquier notificacién la ultima direccién que hubiese proporcionado el/a servidor/a
civil.

Proporcionar la documentacién necesaria para mantener actualizado su legajo personal.
Asistir al centro de labores correctamente vestido.

Participar activa y responsablemente en los esfuerzos del Gobierno Regional de Huancavelica
destinados a lograr altos niveles de eficiencia, calidad, oportunidad y economia en la gestion
a su cargo, preservando la buena imagen institucional.
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Articulo 99°. - Incumplimiento de las obligaciones
Elincumplimiento de las obligaciones antes mencionadas dara lugar a la imposicidn de la sancién
administrativa, civil o penal correspondiente, de acuerdo a la gravedad de la falta.

CAPITULO HI
PROHIBICIONES

Articulo 100°. - Prohibiciones del servidor/a civil
Son prohibiciones de los/as servidores/as civiles del Gobierno Regional de Huancavelica, los

siguientes:

a)

b

S

c)

d}

f)

g)

h)

)

Registrar la asistencia de otre servidor/a civil, dejar deliberadamente de registrar o encargar
a un tercero que registre su asistencia, cuando estén autorizados registrar en el reloj
biométrico con su DNI.

Ausentarse de su centro de trabajo durante la jornada laboral sin la autorizacién de su jefe
inmediato o de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos, segun sea el caso.

Realizar en su centro de trabajo actividades ajenas a las funciones asignadas o que no
cuenten con la autorizacién correspondiente.

Retardar la tramitacién de documentos, expedientes, reclamos, informes o cualquier otra
funcién relacionada con su cargo.

Recibir dadivas, compensaciones o presentes para el cumplimiento o incumplimiento de su
labor o gestiones propias del cargo; asi como aceptar condecoraciones, agasajos, atenciones,
distinciones o beneficios que se deriven de una accién para favorecer o no a las entidades o
personas que acuden en busca de su servicio.

Asumir durante las comisiones de servicio 0 en el centro de labores, funciones distintas a las
de su cargo, sin la autorizacion de su jefe inmediato.

Suscribir contratos por si o terceros o intervenir, directa o indirectamente, en los contratos
con el Gobierno Regional de Huancavelica, en los que tengan intereses el propio servidor, su
cényuge o parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad. Se
incluye a los actos administrativos en los que el servidor tiene capacidad decisoria o su
jerarquia influye en su celebracion.

Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o
estupefacientes o tdxicas; asi como ingerir este tipo de sustancias en horario de trabajo.
Concurrir al centro de labores portando armas punzocortantes, armas de fuego, cortas y
largas, u otros accesorios que puedan ser utilizados en contra de la integridad fisica de sus
jefes, compafieros de trabajo o publico usuario del Gobierno Regional de Huancavelica, a
excepcion del personal de seguridad en lo que corresponda.

Amenazar o agredir en cualquier forma a sus jefes, compafieros de trabajo o piblico usuario
del Gobierno Regional de Huancavelica. *

Extraer los bienes y/o documentos del Gobierno Regional de Huancavelica al cual tuviese
acceso, sin la respectiva autorizacién escrita; o utilizarlos con fines ajenos al desempefio de
su funcion.

Realizar actividades politicas partidarias o de proselitismo politico durante el periodo de su
contrato.

m) Formular declaraciones publicas o publicar estudios, informes y similares, revelando

n)

informacién del Gobierno Regional de Huancavelica, sin la autorizacién respectiva.
Realizar transacciones comerciales, de cualquier tipo, en el centro de trabajo.
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o) Adulterar o falsear la informacién y/o documentacion proporcionada al Gobierno Regional
de Huancavelica, al momento de ser contratade y/o durante el periodo que brinda sus
servicios.

p) Desempefiar otro empleo remunerado, con excepcidn de la docencia, y/o suscribir contratos,
bajo cualquier modalidad, con otra entidad publica ¢ empresa del Estado.

q) Valerse de su condicién de servidor del Gobierno Regional Huancavelica para obtener
ventajas de cualquier indole en las entidades publicas o privadas, que mantengan o no
relacidn con sus actividades.

r) Fumar en las instalaciones del Gobierno Regional Huancavelica.

s} Otras gue las normas legales determinen.

Articule 101°. - Incumplimiento de las prohibiciones

E/ia servidor/a civil que incurra en las prohibiciones sefialadas en el presente articufo sera

sometido al procedimiento administrativo, civil o penal correspondiente.

TiTULO VIl
DESPLAZAMIENTO DE LOS SERVIDORES CIVILES
CAPITULO |
DESPLAZAMIENTO

Articulo 102°. - Desplazamiento de los servidores civiles

El desplazamiento de un servidor para desempefiar diferentes funciones dentro o fuera de su

entidad, debe efectuarse teniendo en consideraciéon su formacién académica, capacitacién y

experiencia, segln su grupo y nivel de carrera.

Las acciones administrativas para el desplazamiento de los servidores dentro de la Carrera

Administrativa son: designacién, rotacién, reasignacién, destaque, permuta, encargo, comisién

de servicios y transferencia. o

Las acciones administrativas para el desplazamiento de los servidores dentro del Decreto

Legislativo N° 1057, son: designacién temporal; rotacién temporal hasta por un plazo maximo

de noventa (90) dias durante la vigencia del contrato, y comisidn de servicios. Dichas acciones

se dan de acuerdo al articulo 11° del Decreto Supremo N° 065- 2011-PCM.

a) Designacion

La designacion consiste en el desempeiio de un cargo de responsabilidad directiva o de
confianza por decisién de la autoridad competente en la misma o diferente entidad; en este
ultimo caso se requiere del conocimiento previo de la entidad de origen y del consentimiento
del servidor. Si el designado es un servidor de carrera, al término de la designacion reasume
funciones del grupo ocupacional y nivel de carrera que le corresponda en la entidad de
origen. En caso de no pertenecer a la carrera, concluye su relacidén con el Estado.
La designacidn de los servidores civiles bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 1057, para
el desempefio como: funcionario publico, empleado de confianza y directivo Superior. Solo
puede ser contratado para ocupar una plaza orgéanica contenida en el Cuadro de Asignacion
de Personal - CAP de la entidad, {puesios de confianza o calificados como de libre
designacion).

b) Rotacion
La rotacion consiste en la reubicacién del servidor al interior de ia entidad para asignarle
funciones segtn el nivel de carrera y grupo ocupacional alcanzados, se efectla por decisién
de la autoridad administrativa cuando es dentro del lugar habitual de trabajo o con el
consentimiento del interesado en caso contrario.
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d)

g)

h)

Sobre servidores civiles bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 1057, se dara la rotacion
temporal, al interior de la entidad contratante para prestar servicios en un érgano distinto al
que solicitd la contratacidn, hasta por un plazo maximo de noventa {90) dias calendario
durante la vigencia del contrato.

Reasignacion

La reasignacion consiste en el desplazamiento de un servidor, de una entidad publica a otra,
sin cesar en el servicio y con conocimiento de la entidad de origen. La reasignacién procede
en el mismo grupo ocupacional y nivel de carrera siempre que exista plaza vacante no
cubierta en el correspondiente concurso de ascenso. La reasighacion a un nivel inmediato
superior de la carrera solo procede mediante concurso de méritos para el ascenso, conforme
a lo establecido en el Reglamento.

Esta accidn de personal excluye a los servidores civiles bajo el Régimen del Decreto
Legislativo N° 1057

Destaque

El destaque consiste en el desplazamiento temporal de un servidor a otra entidad a pedido
de ésta debidamente fundamentado, para desempefiar funciones asignadas por la entidad
de destino dentro de su campo de competencia funcional.

El servidor seguirad percibiendo sus remuneraciones en la entidad de origen, el destaque no
sera menor de treinta dias, ni excedera el periodo presupuestal, debiendo contar con el
consentimiento previo del servidor.

Esta accion de personal excluye a los servidores civiles bajo el Régimen del Decreto
Legislativo N° 1057.

Permuta

La permuta consiste en los desplazamientos simultineos entre dos servidores,
pertenecientes a un mismao grupo ocupacional y nivel de carrera, y provenientes de entidades
distintas. Los servidores deberan contar con la misma especialidad o realizar funciones en
cargos compatibles o similares en sus respectivas entidades; para casos distintos a los
sefialados se requiere necesariamente la conformidad previa de ambas entidades.

Esta accion de personal excluye a los servidores civiles bajo el Régimen del Decreto
Legislativo N* 1057.

Encargo

El encargo es temporal, excepcional y fundamentado, sélo procede en ausencia del titular
para el desempeiio de funciones de responsabilidad directiva, compatibles con niveles de
carrera superiores al del servidor. En ninguiin caso debe exceder el pericdo presupuestal.
Transferencia

La transferencia consiste en la reubicacién del servidor en entidad diferente a la de origen, a
igual nivel de carrera y grupo ocupacional alcanzado, !a transferencia tiene caracter
permanente y excepcional y se produce sdlo por fusion, desactivacion, extincién o
reorganizacion institucional, esta accién administrativa conlleva, ademds, la respectiva
dotacion presupuestal que pasara a formar parte del presupuesto de la entidad.

Esta accién de personal excluye a los servidores civiles bajo el Régimen del Decreto
Legislativo N° 1057,

Comisidn de Servicio

La comisién de servicios es el desplazamiento temporal de los servidores civiles, fuera de la
sede habitual de trabajo (Local, Regional, Nacional y el Extranjero) dispuesta por la autoridad
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competente, para realizar funciones que estén directamente relacionadas con los objetivos
institucionales. Asi mismo:
v El documento que autoriza la Comisién de Servicios debe contener: la fecha de inicio y
de término
¥  Las comisiones gue sean continuos vy alternos no podran exceder los diez (10) dias,
durante un periodo de treinta (30) dias calendarios. En caso de requerirse mayor
tiempo, la comisidn de servicios debe ser autorizada mediante Resolucién Ejecutiva
Regional previo Informe Técnico sustentatorio, teniendo en cuenta la necesidad
Institucional del servicio, se exceptida al Gobernador Regional dentro del Pais.
¥" Para la comisién de servicio al Exterior; se dard estricto cumplimiento lo establecido en
los numerales 6.3.1 al 6.3.10 de la Directiva N° 006-2018/GOB.REG.HVCA/GRPPYAT-
SGDIYTE" Normas y Procedimientos que regulan el otorgamiento y rendicién de Viaticos
para Viajes en Comision de Servicios y Capacitacion para los Funcionarios, Directivos y
Servidores del Pliego 447 - Gobierno Regional de Huancavelica”.
v' El Servidor Civil tendrd derecho al pago previo de los gastos por movilidad y vidticos, de
acuerdo a la Directiva® del Gobierno Regional de Huancavelica.
v Presentacién de informe escrito sobre el cumplimiento de la labor, asi como efectuar la
rendicién de gastos de movilidad y/o vidticos.
¥’ Percepcién de sus remuneraciones que le corresponda, manteniendo su puesto de
trabajo o plaza de carrera segln corresponda.
TiTULO VIII
GESTION DE LA CAPACITACION, RENDIMIENTO Y EVALUACION DEL DESEMPENO
CAPITULC |
DE LA CAPACITACION Y DESARROLLO

Articulo 103°, - De la Capacitacidn

El Gobierno Regional de Huancavelica, promueve la capacitacién de sus servidores/as civiles en

materias relacionadas a sus dreas funcionales, para asi contribuir a su continuo desarrollo

profesional y técnico, fomentando que elfla servidor/a civil amplie sus conocimientos y pueda
desarrollarse por eficiencia y capacidad en el desempenio de sus funciones.

A través de la capacitacidn, de caracter interno o externo, se busca mejorar el desempefio del

servidor/a civil que lo oriente a enfrentar funciones méas complejas, actualizar sus conocimientos

v consolidar sus competencias.

Consideraciones a tener en cuenta:

a) Las necesidades de capacitacion de los/as servidores/as civiles deben guardar coincidencia
con los objetivos institucionales, el cual se desarrollara a través del sistema informatico del
SISCA.

b) La Oficina de Gestién de Recursos Humanos y el Comité de Planificacién de Capacitacién es
encargado de elaborar el Plan de Desarrollo de Personas 2l servicio del Estado aprobara el
mismo conforme a la normatividad sobre la materia.

c} Todo servidor/a civil que haya recibido cursos de capacitacion por cuenta del Gobierno
Regional de Huancavelica se compromete, entre otros, a difundir y transferir los
conocimientos adquiridos en beneficio de la entidad.

3R G.G.R.N° 591-2018/GOB.REG.HVCA/GGR, que aprueba la Directiva N° 006-2018/GOB.REG.HVCA/GRPPYAT-SGDIYTL.” Normas
y Procedimientos que regulan el otorgamiento y rendiciéin de Viaticos para Viajes en Comisidn de Servicios y Capacitacién para
los Funcionarios, Directivos y Servidores del Pliego 447 — Gobierno Regionat de Huancavelica”
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Articulo 104°, - Obligatoriedad de asistencia
Es obligatoria la asistencia y participacién de todos/as los/as servidores/as civiles inscritos por
el Gobierno Regional de Huancavelica, en los cursos o programas de capacitacién. En caso de
inasistencia o desaprobacién deberd asumir las consecuencias econdmicas y/o administrativas
que determine el Gobierno Regional de Huancavelica, salvo inasistencia justificada y autorizada
por la Oficina de Gestion de Recursos Humanos.
Las capacitaciones podran realizarse a través de actividades organizadas por el Gobierno
Regional de Huancavelica, con otras entidades, centros de formacion, universidades, institutos
y organismos a nivel local, nacional e internacional, debidamente inscritas en el registro
pertinente y en sus casos debidamente certificados por SERVIR.
Articulo 105°. - Plan de Desarrollo de las Personas - PDP
El Gobierno Regional de Huancavelica, con la finalidad de promover el desarroilo profesional,
potenciar y fortalecer las competencias, capacidades y habilidades de losfas servidores/as
civiles, asi como mejorar la gestion institucional y calidad del servicio a los usuarios internos y
externos, formular3 y establecer los alcances y caracteristicas del Plan de Desarrollo de las
Personas — PDP, basado en la identificacién de necesidades de capacitacion, resultados de la
evaluacion de desempefio, alineamiento al Plan Estratégico Institucional, plan operativo anual y
presupuesto de la entidad.
Articulo 106°. - Compromiso del servidor civil en el marco de la capacitacion
Todo servidor civil que haya recibido cursos de capacitacién por cuenta la Entidad, se
compromete, entre otros, a difundir los conocimientos adquiridos en beneficios de ia Entidad.
CAPITULO I

GESTION DEL RENDIMIENTO Y LA EVALUACION DE DESEMPENO
Articulo 107°, - La gestién del rendimiento '
Comprende el proceso de evaluacion de desempefio y tiene por finalidad estimular el buen
rendimiento y el compromiso del servidor civil. Identifica y reconoce el aporte de los servidores
con las metas institucionales y evidencia las necesidades requeridas por los servidores para
mejorar el desempefio en sus puestos y de la entidad.
Articulo 108°. - La evaluacién
La evaluacién del/de la servidor/a civil se realizaréd mediante los procedimientos establecidos en
la Ley y en las normas reglamentarias aplicables dispuestas por la Autoridad Nacional de Servicio
Civil, correspondiendo su aprobacion a la Gerencia General del Gobierno Regional de
Huancavelica, el alcance progresivo a todos los servidores/as.
Para evaluar al servidor/a civil esie deberd contar con un minimo de tres meses de haber
ingresado a laborar.
El/La Servidor/a civil, debera asistir obligatoriamente a los talleres, charlas y capacitaciones de
Gestidon de Rendimiento que la entidad organice o promueva, con la finalidad de la buena
implementacion y desarrollo del subsistema.
Asimismo, es obligatorio participar en cada etapa del ciclo de Gestién de Rendimiento y cumplir
con el rol y responsabilidades asignadas durante el desarrollo del subsistema de Gestién de
Rendimiento.
Articulo 109°. - La evaluacién del/de la servidor/a civil
La evaluacion del/de la servidor/a civil del Gobierno Regional Huancavelica, se ejecutard durante
la etapa de evaluacidn del subsistema de Gestion de Rendimiento, con sujecidn a los principios
de transparencia, imparcialidad, objetividad y bases técnicas en las mediciones, de los
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indicadores, que seguiran un patron de mejora continua, gradualidad y adaptacion a las
funciones desempefiadas siguiendo la metodologia vigente establecida por la Autoridad
Nacional de Servicio Civil.
Elfla servidor/a civil que obtuviera calificacion deficiente en la evaluacién serd sujeto de
capacitacion en la brecha identificada. Esta capacitacién serd a aquellos/as servidores/as civiles
que hayan obtenide menor a las tres cuartas partes del maximo de la evaluacion.
TITULO IX
PROGRAMA DE BIENESTAR Y CLIMA LABORAI
Articulo 110°. - Clima Laboral
El Gobierno Regional de Huancavelica y sus servidores/as civiles deben propiciar un clima de
armonia en el centro de trabajo, basado en el respeto, la colaboracién mutua y en los beneficios
que la Entidad, ofrece a sus servidores civiles en campos como la educacidn, la cuitura, la salud
y la recreacion.
Articulo 111°. - Ambiente de trabajo
El Gobierno Regional de Huancavelica, procura que el personal desarrolle su trabajo en las
mejores condiciones posibles, especiaimente de seguridad, amplitud, iluminacion, higiene y
limpieza.
Articulo 112°. - Actividades en el marco del Plan de Bienestar
El Gobierno Regional de Huancavelica, desarrolla el acercamiento entre los/las servidores/as
civiles, fomentando y apoyando actividades sociales, culturales, deportivas y/o recreativas,
conforme al Plan de Bienestar que la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos, debera elaborar
anualmente.
La Asistenta Social propicia actividades orientadas a la prevencién y promocion de la salud de
los/las servidores/as civiles, a través de un plan y diversos programas (EPS, seguro médico
potestativo, vacunacion, exdAmenes médicos preventivos, entre otros). Asimismo, realiza la
atencion de casos sociales, y lleva a cabo visitas domiciliarias y hospitalarias.
Articulo 113°. - Ejecucion progresiva del programa de bienestar para el personal comprendido
en el D.L. N® 276.
La Oficina de Gestidn de Recursos Humanos, garantizara la ejecucién progresiva de las acciones
de bienestar e incentivos laborales, destinando los fondos necesarios en aquellos casos que su
otorgamiento sea directo o bajo convenio con otras entidades que cuenten con la
infraestructura y medios correspondientes. Tal como sefiala el articulo 142° del Decreto
Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Carrera Administrativa.
Los programas de bienestar social estan dirigidos a contribuir al desarrollo humano del servidor
de carrera, y de su familia en lo que corresponda, procuran la atencién pricritaria de sus
necesidades basicas, de modo progresivo, mediante la ejecucion de acciones destinadas a cubrir
los siguientes aspectos:
a) Salud, medicinas y asistencia social, al interior de la entidad y extensiva a su familia.
b} Promocién y conduccidn de cunas y centros educativos para los hijos de los servidores; asi
como el otorgamiento de subsidio por escolaridad.
c) Acceso avestuario apropiado, cuando esté destinado a proporcionar seguridad al servidor.
d) Promocidn artistico - cultural, deportiva y turistica, extensiva a la familia del servidor.
e} Promocidn recreacional y por vacaciones utiles.
f} Subsidios por fallecimiento del servidor y sus familiares directos, asi como por gastos de
sepelio o servicio funerario completo.
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La Oficina de Gestién de Recursos Humanos, previa evaluacién podrd comprender en el
programa al personal del Régimen Labora! del Decreto Legislativo N* 1057, referente al enciso
Articulo 114°. - Atencidn personalizada
La Asistenta Social brinda orientacién y acompafiamiento a casos individuales de caracter social
y/o de salud, lo cuales son requeridos por el propio servidor y/o por su jefe inmediato, siendo
responsabilidad del jefe inmediato comunicar de manera oportuna, la presencia de estos casos,
para el monitoreo y seguimiento que amerite.
Articulo 115°. - Gestiones ante EsSalud
La Asistenta Social, apoya, asesora y acompafia a los servidores en las gestiones ante EsSalud
para la acreditacion, inscripcion de derecho habiente, subsidios de maternidad, subsidios de
lactancia y subsidio de incapacidad temporal para el trabajo.
Articulo 116°. - Lactario.
El lactario es un ambiente apropiadamente implementado para la extraccién y conservacién
adecuada de la leche materna durante el horario de trabajo que reiine las condiciones que
garantizan su funcionamiento éptimo como son: privacidad, comodidad e higiene, asi como el
respeto a la salud integral de las mujeres beneficiarias, y salud, nutricion, crecimiento y
desarrollo integral del nifio/a lactante, hasta los dos (2} primeros afios de vida.
Articulo 117°. - Tiempo de uso del lactario.
El goce del permiso de la hora de lactancia establecido en la Ley N® 27240, Ley que otorga
permiso por lactancia materna y sus modificatorias, es independiente del tiempo de uso del
lactario que requieren las beneficiarias del referido lactario.
Siendo el uso del lactario durante el horario de trabajo y no podra ser inferior a una (1) hora por
dia.
Un tiempo mayor de uso del lactario se podra establecer de comun acuerdo entre la madre
servidora civil y la Institucion, debiendo considerarse la certificacion médica correspondiente.
La frecuencia y oportunidad del uso del lactario son determinadas por la madre servidora civil,
segun sus necesidades, condiciones de trabajo y disponibilidad del lactario.
TITULO X

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJIO
Articulo 118°. - De la seguridad y salud en el trabajo
La seguridad y salud en el trabajo tiene por objeto [a aplicacién de medidas y el desarrollo de las
actividades necesarias para la prevencion de riesgos laborales, éstas seran implementadas por
el Gobierno Regional de Huancavelica para proteger la seguridad y salud de todos los/as
servidores/as civiles, mediante la mejora continua del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo en el Gobierno Regional de Huancavelica, asi como cumplir con la normativa
nacional vigente aplicable en materia de riesgos laborales.
Articulo 119°. - Medidas a Implementar por el Gobierno Regional de Huancavelica
el Gobierno Regional de Huancavelica, establecera las medidas necesarias para garantizar y
salvaguardar la vida e integridad fisica de los/as servidores/as civiles y de terceros, mediante
prevencion y eliminacion de las posibles causas de accidente de trabajo y se adopten las medidas
para una adecuada proteccién de las instalaciones del Gobierno Regional Huancavelica;
ssimismo coordinara actividades preventivas, en temas de seguridad y salud en el trabajo, de
forma permanente con los integrantes del Comité de Seguridad y Salud designado.
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Articulo 120°. - Acciones a cumplir por los Servidores Civiles

Los servidores/as civiles tienen la obligacién de cumplir con las normas de seguridad y Salud en

el Trabajo, en caso de emergencia nacional, sismos, incendios y otros desastres naturales o

imprevistos.

EL/La servidor/a civil en caso de detectar alguna irregularidad en las instalaciones o equipos de

trabajos que utiliza, debe comunicar este hecho al jefe inmediato, para la adopcion de las

medidas correctivas. Los artefactos eléctricos, maquinas y equipos bajo custodia del servidor,

de ser el caso deberan ser desconectados por el servidor al término de su labor diaria.

Articulo 121°. - El Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo

El Gobierno Regional de Huancavelica contara permanentemente con un Comité de Seguridad

y Salud en el Trabajo conformado de acuerdo a las disposiciones legales vigentes y tendra por

funcién principal el asesorar, orientar y efectuar recomendaciones sobre seguridad en la

Institucién y sus servidores/as civiles, asi como adoptar las medidas correctivas en aspectos de

seguridad y salud en el trabajo.

Articulo 122°, - Conformacién del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo

El Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo estara constituido en forma paritaria, es decir, con

igual nimero de representantes del Gobierno Regional de Huancavelica, y de los representantes

de los/las servidores/as civiles. Los representantes de los servidores/as civiles seran elegidos a

través de votacidn secreta y directa conforme a la normatividad de la materia.

Articulo 123°. - Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo

El Gobierno Regional de Huancavelica, contara con un reglamento interno de seguridad y salud

en el trabajo, disefiado de acuerdo a los dispositivos legales vigentes, y sera distribuido a todos

los/as servidores/as civiles de la entidad.

Articulo 124°. - Objetivos del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo

Los objetivos del reglamento de 55T son los siguientes:

a) Garantizar que fas areas de trabajo tengan condiciones que permitan el normal y seguro
desempefio de las actividades laborales y de seguridad y salud en el trabajo.

b) Salvaguardar la vida, salud e integridad fisica de los/as servidores/as y terceros mediante la
prevencién y la eliminacion de las causas de accidentes y posibles riesgos.

c) Proteger las instalaciones y demdas bienes patrimoniales a cargo del Gobierno Regional de

Huancavelica, con el objeto de garantizar las fuentes de trabajo y la atencién al ciudadano.

Articulo 125°. - De las obligaciones de la Entidad

El Gobierno Regional de Huancavelica, entre otros, tendré las siguientes obligaciones:

a) Garantizar la seguridad y salud de los/as servidores/as civiles en el desempefio de todos los
aspectos relacionados con su labor, en el centro de trabajo.

b} Desarrollar acciones permanentes con el fin de perfeccionar los niveles de proteccién
existentes.

c) Identificar las modificaciones que puedan darse en las condiciones de trabajo y disponer lo
necesario para la adopcion de medidas de prevencion de los riesgos laborales.

d) Practicar examenes médicos a los servidores/as civiles antes, durante y al cese de la relacion
laboral; acorde con los riesgos a que estan expuestos en sus labores.

e) Transferir al servidor/as civil, en caso de accidente de trabajo o enfermedad ocupacional, a
otro puesto que indique menos riesgo para su seguridad y salud, siempre y cuando exista la
vacante, y previa capacitacién,




Articulo 126°. - De las obligaciones del/de la servidor/a civil en materia de prevencién de

riesgos laborales

Todo accidente de trabajo, por mas leve que sea, debe ser reportado al jefe inmediato para que

este dicte las medidas de correccidn pertinentes con la finalidad de evitar su repeticién, asf

mismo, dicha ocurrencia debera ser informada por el jefe respectivo a la Oficina de Gestion de

Recursos Humano para que tome accion inmediata de corresponder, asi como para la

investigacién correspondiente, para los fines estadisticos o de control y para realizar accién de

prevencion.

ElfLa servidor/a civil, entre otros, tendra las siguientes obligaciones:

a) Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad y salud
en el trabajo que le sean impartidas.

b} Usar adecuadamente los instrumentos y material de trabajo, asi como los equipos de
proteccion personal.

c) No operar o manipular equipos, maquinas, herramientas u otros elementos para ios cuales
no hayan sido autorizados ni capacitados.

d) Cooperar y participar en el proceso de investigacion de los accidentes de trabajo y las
enfermedades ocupacionales cuando la autoridad competente lo requiera, o cuando a su
parecer, los datos que conocen ayuden af esclarecimiento de las causas que lo originaron.

e) Velar por el cuidado integral de su salud fisica y mental, asi como el de los demads trabajadores
gue dependen de ellos durante el desarrollo de sus labores.

f) Someterse a los examenes médicos a que estén obligados por normas expresa, asi como los
procesos de rehabilitacién integral. g) Participar en los programas de capacitacion y otras
actividades destinadas a prevenir los riesgos laborales que organice la entidad.

g) Comunicar a la Entidad todo evento situacién que ponga o pueda poner en riesgo su
seguridad y salud y/o las instalaciones fisicas; debiendo adoptar inmediatamente, de ser
posible, las medidas correctivas del caso.

h} Reportar a los representantes de seguridad, de forma inmediata, la ocurrencia de cualquier
incidente o accidente de trabajo.

i) Concurrencia obligatoria a la capacitacion y entrenamiento sobre seguridad y salud en el
trabajo.

j} Los/as servidores/as civiles del Gobierno Regional de Huancavelica estan obligados a realizar
las acciones conducentes a prevenir accidentes y enfermedades ocupacionales, como parte
inherente de sus actividades en todos los procesos

Articulo 127° - De la obligatoriedad de las normas de higiene, seguridad y salud

Las disposiciones contenidas en el presente titulo son de cumplimiento obligatorio por todos/as

los/as servidores/as civiles, independientemente de su modalidad laboral o contractual, no

pudiendo nadie sustraerse a sus alcances.
TiTULO XI
DEMANDAS LABORALES

Articulo 128°. - Resolucién de controversias

La primera instancia para resolver las reclamaciones laborales en el Gobierno Regional de

Huancavelica es la Oficina de Gestién de Recursos Humanos. El Tribunal del Servicio Civil de la

Efatorado por: Autoridad Nacional del Servicio Civil es competente para resolver en segunda instancia los
e recursos de apelacién sobre las siguientes materias:
a) Acceso al servicio civil;
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b} Evaluacién y progresién en la carrera;
¢} Régimen disciplinario; y,
d) Terminacidn de la relacion de trabajo.
En todos los demas casos la Gerencia General Regional es el drgano competente para resolver
en segunda instancia los recursos de apelacién que se interpongan sobre las reclamaciones
presentadas.
TITULO XII
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
CAPITULO |
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO
Articulo 129°. - Régimen disciplinario
Las faltas, las sanciones, el procedimiento administrativo disciplinario, las autoridades
competentes del procedimiento administrativo disciplinario, v demas extremos referidos al
régimen disciplinario, se encuentran establecidos y desarrollados en el Titulo V de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil; en el Titulo VI de su Reglamento General, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM vy demds normas complementarias.
Articulo 130°. - Faltas disciplinarias
Entiéndase por faltas disciplinarias a todas aquellas acciones u omisiones gue, voluntariamente
o no, contravengan las obligaciones previstas en este RIS, asi como toda contravencién a la
normatividad vigente.
La comision de una falta origina la aplicacion de la medida administrativa disciplinaria
correspondiente, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal que corresponda.
Articulo 131°. - Sanciones
A fin de garantizar el orden y la disciplina, El Gobierno Regional de Huancavelica, aplicara las
siguientes sanciones atendiendo a la falta cometida por el/a servidor/a civil:
a) Amonestacion verbal.
b) Amonestacion escrita.
c} Suspensién.
d} Destitucion
Articulo 132°. - Criterios para la aplicacion de sanciones
Las sanciones disciplinarias seran impuestas teniendo en cuenta lo siguiente;
a) Naturaleza de la falta.
b) Antecedentes del/de la servidor/a civil.
¢} Reincidencia.
d) Circunstancias en que se cometio la falta.
e} Gravedad de la infraccidn.
f} Eldaiio o perjuicio causado.
g) El caracter intencional o negligencia de la accidn u omisidn constitutiva de la infraccion.
h} El nivel jerdrguico del/de la servidor/a civil.
Articulo 133°. - Responsabilidad administrativa disciplinaria
a) La responsabilidad administrativa disciplinaria es aquella que exige el Estado a los servidores
civiles; por las faltas previstas en las normas sobre la materia y el presente Reglamento, que
cometan en el ejercicio de sus funciones o de la prestacion de servicios, iniciando para tal
efecto el respectivo procedimiento administrativo disciplinario e imponiendo la sancién
correspondiente, de ser el caso.
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b} La instruccidn o decision sobre la responsabilidad administrativa disciplinaria, no enerva las
consecuencias funcionales civiles y/o penales derivados de su actuacion las cuales se exigen
conforme a la normativa de las materias.

CAP{TULO Il
FALTAS

Articulo 134°. - Faltas leves

Se consideran faltas leves:

1. Elincumplimiento de las funciones inherentes al cargo que ocupa.

2. Elincumplimiento de las drdenes directas de sus superiores, siempre y cuando no atenten

contra el marco legal vigente.

Incumplimiento de la jornada y horario laboral.

Tardanzas o inasistencias injustificadas.

Uso de un lenguaje inapropiado dentro de la institucion.

No portar en lugar visible el fotocheck.

El incumplimiento de las normas establecidas en el RIS.

Cometer actos contrarios al orden, a la moral y a las buenas costumbres.

El incurrir en actos de indisciplina, falta de palabra o cualquier comportamiento que afecte
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de manera adversa, en agravio de los servidores civiles entre si y publico en general.

10. La ausencia del centro de labores sin la autorizacion respectiva, luego de haber registrado
su ingreso; asi como la omisidn del registre de salida al final de jornada de trabajo.

11. Ocasionar dafios y/o perjuicic material y/o econémico al Gobierno Regional de
Huancavelica, a los compafieros de trabajo o a cualquier tercero vinculado con los servicios
que presenta la Institucién, por negligencia.

12. Difundir, suscribir o prestar declaraciones, cualquiera sea el medio, sin fa autorizacion
expresa del Gerente General; sobre los planes, programas, proyectos, metas, procesos de
seleccidn, contratos, controversias de cualquier asunto relacionado con las actividades del
Gobierno Regional de Huancavelica y que dafien la imagen institucional y/o la
hongrabilidad de sus funcionarios o compafieros de trabajo.

13. Fumar dentro de la Entidad.

14. Realizar actividades ajenas al ejercicio de las funciones del cargo.

15. Abusar el uso del teléfono en asuntos no oficiales.

16. Asistir al lugar de trabajo vestido inadecuadamente, o en contra de 1a moral y el orden
publico o de manera gue se menoscabe el prestigio de la Institucidn.

17. Recabar cuotas o contribuciones entre el personal, salvo aquellas autorizadas.

18. Incumplir los plazos establecidos con referencia al tramite documentario.

19. Dejar los equipos eléctricos y otros andlogos encendidos después de concluida su labor.

20. Acosar o intimidar a los servidores/as civiles que tengan tuberculosis.

21. Hacer uso fisico de vacaciones o hacer uso de licencia superiores a diez {10) dias, sin realizar
la correspondiente Acta de Entrega de cargo a su jefe inmediato superior o a quien éste
designe

22. Otras que la normatividad establezca.

Articulo 135°. - Sanciones por cometer faltas leves

Los/las servidores/as civiles del Gobierno Regional de Huancavelica, que incurran en cualquiera

de las faltas sefialadas en el articulo precedente seran sancionados con:




a) Amonestacion verbal. - Que sera impuesta por el/la jefe/a inmediato/a del/la servidor/a civil
en forma personal y reservada, y no genera un procedimiento administrativo disciplinario.

b} Amonestacién escrita. - Se impone previo proceso administrativo disciplinario.

Articulo 136°. - Faltas de caracter disciplinario

Las faltas que subyacen a las sanciones de suspensién y destitucién se encuentran previstas en

el articulo 852 de la Ley N2 30057-Ley del Servicio Civil, las cuales se aplican previo proceso

administrativo disciplinario, teniendo en cuenta lo establecido en el articulo 132° del presente
reglamento.

Los/las servidores/as civiles del Gobierno Regional de Huancavelica, deben tener en cuenta lo

siguiente:

» La Suspensidn sin goce de compensaciones. - Se aplica hasta por un maximo de trescientos
sesenta y cinco (365) dias calendario previo procedimiento administrativo disciplinario, el
niimero de dias de suspensién es propuesto por el jefe inmediato y aprobado por el jefe de
Recursos Humanos, el cual puede modificar la sancién propuesta, la sancion se oficializa por
resolucion del jefe de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos, la apelacion es resuelta
por el Tribunal del Servicio Civil.

» Destitucién. - Se aplica previo proceso administrativo disciplinario, es propuesta por el
Director de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos y aprobada por la maxima autoridad
administrativa en materia de recursos humanos, siendo éste, el Gerente General Regional, el
cual puede modificar la sancién propuesta, se oficializa mediante acto administrativo, la
apelacion es resuelta por el Tribunal del Servicio Civil.

¢ Inhabilitacidn. - Para el ingreso al servicio civil hasta por cinco (5) afios.

Una persona es procesada como ex servidor sélo cuando haya tenido la condicién de tal al
momento de la comisién de la falta y que su conducta se encuentre tipificada como infraccién
en el articulo 241° de la Ley N° 2744, Ley del Procedimiento Administrativo General®.

Articulo 137°. - Deber de motivacion

Los actos administrativos mediante los cuales se impongan sanciones disciplinarias, deben estar

debidamente motivados de modo expreso y claro, identificindose la relacion entre los hechos,

las faltas y los criterios para su determinacién.

La sancidn se aplica segin la magnitud de ia falta segin su menor o mayor gravedad, su

naturaleza y los antecedentes del servidor civil.

Para la aplicacién de la sancién la autoridad competente debe prever que la comisién de la

conducta sancionable, no resulte més ventajosa para el infractor que cumplir las normas

infringidas o asumir la sancion,
CAPITULO it
DE LA SECRETARIA TECNICA
Articulo 138°. - Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios
Para el desarrollo del procedimiento administrativo disciplinario el Gobierno Regional de

. Huancavelica, cuenta con el apoyo de una Secretaria Técnica, la cual depende de la Oficina de
oborado por:

E. Camposono Gestion de Recursos Humanos, cuyo Secretario/a) Técnico/a es designado por resolucién del
W. Valenzuelo

Titular de la Entidad, quien se encargard, entre otros, de:

4 pctualmente articulo 262 del Texto Unico ordenado de la Ley N* 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.
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a) Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de la

propia entidad, guardando las reservas del caso.

b) Tramitar los Informes de control relacionados al inicio de los procedimientos administrativo

disciplinario, cuando la entidad sea competente y no se haya realizado la notificacién
contemplada en el Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.

¢} Tramitar las denuncias y reportes.
d) Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la precalificacidn,

sustentando la procedencia o inicio del procedimiento e identificando la posible sancién a
aplicarse y al Organo Instructor competente sobre la base de |a gravedad de los hechos ¢ la
fundamentacioén de su archivamiento, debiendo motivar debidamente sus opiniones, en
funcidn a los hechos expuestos en la denuncia o en los reportes que provengan de la entidad
y de las investigaciones realizadas.

e} Suscribir los requerimientos de informacion y/o documentacién a las entidades, servidores

f)

civiles y ex servidores de la entidad o de otras entidades; siendo una obligacion remitir la
informacion solicitada en el plazo requerido hajo responsabilidad.

Apoyar a la Autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario durante todo el
procedimiento, documentando la actividad probatoria, elaborando.el proyecto de resolucion
o acto expreso de inicio del procedimiento administrativo disciplinario y, de ser el caso podra
proponer las medidas cautelares que resulte aplicable, entre otros, correspondiendo a las
autoridades del procedimiento administrativo disciplinario decidir sobre la medida cautelar
propuesta.

g} Advertir a las Autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario sobre la cercania

del plazo para que opere la prescripcidn del procedimiento iniciado.

h) Preparar agendas de las reuniones del Organo Instructor, segdn sea el caso, asi como

i)

redactar y custodiar las actas de las sesiones, en los casos que corresponda, comunicar los
acuerdos, otorgar copias y demas actos propios de la naturaleza del cargo.

Participar en las reuniones gue convoque el érgano Instructor, Sancionador o la Comisién Ad
hoc para el caso de funcionarios, segun sea el caso.

Administrar y custodiar los expedientes de los procedimientos administrativos disciplinarios.

k) Iniciar de oficio, las investigaciones ante la presunta comisién de una falta.

Declarar “no ha lugar a tramite” una denuncia o un reporte en caso que luego de las
investigaciones correspondientes, considere que no existen indicios suficientes para dar
lugar al inicio de un procedimiento administrativo disciplinario.

m) Dirigir y/o realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de sus funciones.
n} Las demas funciones que le encargue el/la directora/a de la Oficina de Gestién de Recursos

Humanos o la Comisidn Ad hoc para el caso de funcionarios seguin sea el caso.

Las denuncias y los reportes de la entidad deben contener como minimo la descripcion de los
hechos (tiemplo lugar y modo), la identificacién de (los/las) presuntos/as autores/as, las
disposiciones vulneradas, los medios probatorios y la documentacién necesaria para su
esclarecimiento.

La Secretaria Técnica cuando recomiende iniciar procedimiento administrativo disciplinario,
dirigira su informe a la autoridad que actuara como drganos instructores y cuando declara “no
ha lugar a tramite” dirigird su informe a la Oficina de Gestién de Recursos Humanos.

Articulo 139°. - Autoridades del procedimiento administrativo disciplinario:

a) Eljefe inmediato del presunto infractor.
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b} El Director de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos.
¢) La maxima Autoridad Administrativa de la entidad.
d) El Tribunal del Servicio Civil.

Articulo 140°, — Denuncias y tramite

Cualquier persona que considere que un servidor civil ha incurride en una conducta que tenga

las caracteristicas de falta disciplinaria, debe informario de manera verbal o escrita ante la

Oficina del Gestién de Recursos Humanos. La denuncia debe expresar claramente los hechos y

adjuntar las pruebas pertinentes.

v Previo al pronunciamiento de las autoridades del proceso administrativo disciplinario de
primera instancia y luego de presentado los descargos, el servidor civil procesado puede
ejercer su derecho de defensa a través de un informe oral, efectuado personzalmente o por
medio de un abogado, para lo cual se sefiala la fecha y hora tnica.

v La autoridad del procedimiento administrativo disciplinario de primera instancia realiza las
investigaciones del caso, salicita los informes respectivos, examina las pruebas que se
presenten e impone las sanciones que sean de aplicacidn.

v Durante el tiempo que dura el procedimiento administrativo disciplinario el servidor civil
procesado, segin la falta cometida, puede ser separado de su funcidn y puesto a disposicion
de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, mientras se resuelve su situacion, el servidor
civil tiene derecho al goce de sus remuneraciones, estando impedido de hacer uso de sus
vacaciones, licencia por motivos particulares mayores a cinco (05) dias o presentar renuncia.

CAPITULO IV
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

Articulo 141°. - Procedimiento administrativo disciplinario

El procedimiento disciplinario cuenta con dos (02) fases:

1. Lainstructiva, y

2. La sancionadora

Articulo 142°. - Fase Instructiva

142.1 Esta fase se encuentra a cargo del érgano instructor y comprende la investigacion y
actuaciones conducentes a la determinacion de la responsabilidad administrativa
disciplinaria.

142.2 Se inicia con la notificacién alfla servidor/a civil de la comunicacién que determina el inicio
del procedimiento administrativo disciplinario, brindandole un plazo de cinco (05) dias
habiles para presentar su descargo, plazo que puede ser prorrogable, bajo el principio de
razonabilidad, hasta cinco (05} dias habiles adicionales.

142.3 Para los casos en que la sancion determinada sea la de amonestacion escrita, el/la
servidor/a civil podra solicitar en sus descargos realizar un informe oral. El informe oral se
realiza luego de la presentacion de los descargos por escrito y no serd mayor a un plazo
de tres {03) dias habhiles.

142.4 Cumplido dicho plazo, el érgano instructor debe llevar a caho el andlisis e indagaciones
necesarias para determinar la existencia de la responsabilidad imputada al/la servidor/a
civil, en un plazo maximo de quince (15) dias habiles.

142.5 La fase instructiva culmina con la emisidn y notificacidn del informe en el que el érgano
instructor se pronuncia sobre la existencia o no de |a falta imputada al/la servidor/a civil,
recomendando, si asi correspondiera, a sancidn a ser impuesta al érgano sancionador.
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Articulo 143°. - Contenido de la resolucién o acto que da inicio al procedimiento administrativo
disciplinario.
143.1 La resolucion debe contener:
a) La identificacién del/de la servidor/a civil o ex servidor/a civil procesado, asi como del
puesto desempefiado al momento de fa comision de |a falta.
b) La imputacién de la falta disciplinaria, con precision de los hechos que configurarian
dicha falta.
¢} Los antecedentes y documentos que dieron lugar al inicio del procedimiento.
d} La norma juridica presuntamente vulnerada
e) La medida cautelar, en caso corresponda.
f) Lasancidn que corresponderia a la falta imputada.
g) El plazo para presentar el descargo
h) La autoridad competente para recibir los descargos o la solicitud de prérroga.
i) Los derechos y las obligaciones del/de la servidor/a civil en el tramite del
procedimiento.
i} De decisidn de inicio del procedimiento administrativo disciplinario.

143.2 La resolucién o acto que da inicio al procedimiento administrativo disciplinaric debe
notificarse a/al servidor/a civil dentro de! término de tres (03) dias habiles contados a
partir del dia siguiente de su expedicién y de conformidad con el régimen de
notificaciones dispuesto por la Ley N° 27444, Ley del procedimiento Administrativo
General, adjuntando los antecedentes que dieron jugar al procedimiento. Dicho acto, por
tratarse de un acto de administracion, no es impugnable.

143.3 El incumplimiento del plazo indicado en el parrafo precedente no genera prescripcion o
caducidad de la accién disciplinaria.

Articulo 144°. - Presentacion de descargos

144.1 Elfla servidor/a civil tiene derecho a acceder a los antecedentes que dieron origen a la
imputacion en su contra, con {a finalidad que pueda ejercer su derecho de defensa y
presentar las pruebas que crea conveniente.

144.2 Puede formular su descargo por escrito y presentarlo al érgano instructor dentro del plazo
de cinco (05) dias habiles, el que se computa desde el dia siguiente de notificada la
comunicacion que determina el inicio del procedimiento administrativo disciplinario.

124.3 Ei/La servidor/a civil podra solicitar la prérroga del plazo. El érgano instructor que emitié
la resolucién evaluara la solicitud y determinara el plazo de prérroga. Si elfla servidor/a
civil no presenta su descargo en el mencionado plazo, no podra argumentar gue no pudo
realizar su defensa.

Articulo 145°. - Contenido del informe del érgano instructor

El informe que el argano instructor remita al organo sancionador debe contener:

a) Los antecedentes del procedimiento administrativo disciplinario.

b} La identificacién de la falta imputada, asi como de la norma juridica presuntamente

vulnerada.

c) Los hechos que determinarian la comision de la falta y los medios probatorios en que se

sustentan.

d) El pronunciamiento sobre la comisidn de la falta.

e) La recomendacién de la sancidn aplicable, de ser el caso.

f) El proyecto de resolucidn o comunicacion que pone fin al procedimiento debidamente
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motivado.

Articulo 146°. - Fase sancionadora

146.1 Esta segunda fase se encuentra a cargo del érgano sancionador y comprende desde la
recepcion del informe del organo instructor, hasta la emision de |a resolucién qgue
determina la imposicién de sancién o que determina la declaracién de no a lugar,
disponiendo, en este Ultimo caso el archivo del procedimiento.

146.2 El dérgano sancionador debe emitir la resolucién pronunciandose sobre la infraccion
impuesta al/la servidor/a civil, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes de haber
recibido el informe del érgano instructor, prorrogable hasta por diez (10} dias habiles
adicionales, debiendo sustentar tal decision.

Articulo 147°. - Informe Oral

147.1 Una vez que érgano instructor haya presentado su informe al érgano sancionador, este
ukiimo debe comunicarlo alfla servidor/a civil a efectos que pueda ejercer su derecho de
defensa a través de un informe oral, ya sea personalmente o a través de su abogado.

147.2 ElfLa servidor/a civil debe presentar la solicitud por escrito, y el érgano sancionador debe
pronunciarse en un plazo maximo de dos (02) dias habiles, indicando el lugar, fechay hora
en que se realizara el informe oral.

Articulo 148°. - Fin de del procedimiento administrativo disciplinario en primera instancia.

148.1 Laresolucion que contiene el pronunciamiento del érgano sancionador sobre la existencia
o inexistencia de responsabilidad administrativa disciplinaria pone fin a la primera
instancia.

148.2 Dicha resolucién debe encontrarse motivada y ser notificada al servidor a mas tardar
dentro de los cinco (05) dias habiles siguientes de haber sido emitida.

148.3 Si la resolucién determina fa inexistencia de responsabilidad administrativa disciplinaria
del/de la servidor/a civil, ademds debera disponer la reincorporacidn inmediata del/de la
servidor/a civil al ejercicio de sus funciones, en caso se le hubiera aplicado alguna medida
cautelar.

148.4 El acto que pone fin al procedimiento administrativo disciplinario en primera instancia
debe contener, como minimo:

a) Los antecedentes y documentos gue dieron lugar al inicio del procedimiento.

b} La falta incurrida, incluyendo la descripcion de los hechos y las normas vulneradas
debiendo expresar con precision la responsabilidad del servidor o ex servidor respecto
de la falta que estime cometida.

c) la sancién impuesta.

d) Los recursos administrativos (reconsideracidn o apelacién).

e) Plazo para impugnar.

f) La autoridad ante quien se presenta el recurso impugnativo y que resolvera en
segunda y ultima instancia.

Articulo 149°. - Complejidad del proceso

El proceso debe ser resuelto en el plazo de treinta (30} dias habiles, sin embargo, dependiendo

de la complejidad del mismo vy las actuaciones administrativas o procesales que resulten

necesarias, puede prorrogarse por un plazo prudencial debidamente sustentado. En cualquier
el plazo desde el inicio del procedimiento administrativo disciplinario y fa emision de la
resolucién no debe transcurrir un plazo mayor a un (01) afio.
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Tancisco )<

Articulo 150°. - Consecuencias funcionales civiles y/o penales

La responsabilidad administrativa disciplinaria, no enerva las consecuencias funcionales civiles

y/o penales derivados de su actuacidn, las cuales se exigen canforme a la normativa de la

materia.

Articulo 151°. - Ejecucion de las sanciones disciplinarias

151.1 Las sanciones disciplinarias son eficaces a partir del dia siguiente de su notificacion.
Corresponde a la Oficina de Gestidon de Recursos Humanos, la ejecucidn de las sanciones
impuestas a los/as servidores/as civiles.

151.2 La destitucion acarrea la inhabilitacion automatica para el ejercicio de la funcidn ptblica
una vez que el acto se impone dicha sancion quede firme o se haya agotado la via
administrativa.

Articulo 152°, - Recursos administrativos

152.1 El/La servidor/a civil puede imponer recurso de reconsideracion o de apelacion contra el
acto administrativo que pone fin al procedimiento administrativo disciplinario de primera
instancia, dentro de los quince (15) dias habiles siguientes de su notificacion y debe
resolverse en el plazo de treinta (30) dias habiles.

152.2 La segunda instancia se encuentra a cargo del Tribunal del Servicio Civil.

152.3 La interposicion de los medios impugnatorios no suspende la ejecucién del acto
impugnado.

Articulo 153°. - Recurso de reconsideracién

El recurso de reconsideracién se sustenta en la presentacion de prueba nueva y se interpone

ante el érgano sancionador que impuso la sancién, y sera el gue se encargara de resolverlo. La

no interposicién no impide la presentacion del recurso de apelacion.

Articulo 154°. - Recurso de apelacién )

El recurso de apelacién se interpone cuando la impugnacién se sustente en diferente

interpretacion de las pruebas producidas, se frate de cuestiones de puro derecho o se cuente

con la nueva prueba instrumental. Se dirige a la misma autoridad que expidio el acto que se
impugna, quien eleva lo actuado al superior jerarquico para que resuelva o para su remisién al

Tribunal del Servicio Civil, seglin corresponda. La apelacion no tiene efecto suspensivo.

Articulo 155°. - Agotamiento de la via administrativa.

155.1 La resolucién del Tribunal def Servicio Civil que resuelva el recurso de apelacion o la
denegatoria ficta, agotan la via administrativa, por lo que no cabe interponer recurso
alguno.

155.2 Contra las decisiones del Tribunal, sélo corresponde interponer demanda contencioso-
administrativa.

Articulo 156°. - Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido

156.1 El Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido, en adelante el Registro, es
una herramienta del sistema administrativo de gestion publica de recursos humanos,
donde se inscriben y se actualizan las sanciones impuestas a los/as servidores/as civiles,
cuyo registro es obligatorio.

156.2 El procedimiento de registro de sanciones debe realizarse de acuerdo a las directivas y
lineamientos emitidos por SERVIR.




TITULO XIII
TERMINO DE LA RELACION LABORAL
CAPITULO |
DEL PERSONAL COMPRENDIDO EN EL D.L.276

Articulo 157°. - Término de la relacién laboral Régimen Laboral del Decreto Legislativo N° 276

La Carrera Administrativa.

El/la servidor/a civil culmina su vinculo {aboral en el Gobierno Regional de Huancavelica por:

a) Fallecimiento.

b} Renuncia.

¢} Cese definitivo; v,

d} Destitucion.

Son causas justificadas para cese definitivo de un servidor:

a) Limite de setenta afios de edad.

b) Pérdida de la Nacionalidad.

¢) Las deficiencias fisicas, intelectuales, mentales o sensoriales sobrevenidas cuando, realizados
los ajustes razonables correspondientes, impiden el desempefio de sus tareas.

d) Ineficiencia o ineptitud comprobada para el desempefio del cargo.

e) La supresion de plazas originada en el proceso de modernizacion institucional aplicado en los
gobiernos regionales, con arreglo a la legislacion de la materia.

f) La negativa injustificada del servidor o funcionario publico a ser transferido a otra plaza
dentro o fuera de su residencia.

CAPITULO N
SUPUESTOS DE EXTINCION DEL PERSONAL COMPRENDIDO EN EL D.L. 1057

Articulo 158°. - Supuestos de extincién del contrato Régimen Laboral del Decreto Legislativo

N° 1057

El contrato administrativo de servicios se extingue por:

a) Fallecimiento del contratado.

b) Extincion de la entidad contratante.

¢) Decisién unilateral del contratado, en este caso, el contratado debe comunicar por escrito su
decision a la entidad contratante con una anticipacion de 30 dias naturales previos al cese.
Este plazo puede ser exonerado por la autoridad competente de la entidad por propia
iniciativa o a pedido del contratado este Gltimo caso, el pedido de exoneracién se entendera
aceptado si no es rechazado por escrito dentro del tercer dia natural de presentado.

d) Mutuo acuerdo entre el contratado y la entidad contratante.

e) Invalidez absoluta permanente sobreviniente del contratado.

f) Decision unilateral de la entidad contratante, sustentada en el incumplimiento injustificado
de las obligaciones derivadas del contrato o en la deficiencia en el cumplimiento de las tareas
encomendadas.

g) Inhabilitacién administrativa, judicial o politica por mas de tres meses.

h) Vencimiento del plazo del contrato.

En el caso del literal f) del numeral precedente la entidad contratante debe imputar al

contratado el incumplimiento mediante una notificacion.

El contratado tiene un plazo de (5) cinco dias habiles para expresar lo que estima conveniente,

Vencido ese plazo la entidad debe decidir, en forma motivada y segin los criterios de

azonabilidad y proporcionalidad, si resuelve o no el contrato, comunicandole al contratado.
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Cuando el contrato administrativo de servicios sea resuelto por la entidad publica,

unilateralmente y sin mediar incumplimiento del contratado, el juez podra aplicar una penalidad

equivalente a las contraprestaciones dejadas de percibir, hasta un importe maximo equivalente

a dos (2) meses.

Articulo 159°. — Culminacién del vinculo Laboral

A la culminacidn del vinculo laboral el servidor debera:

a} Hacer entrega de cargo al jefe inmediato o a quien este designe, conforme a los alcances de
la Directiva N° 005-2020-GOB.REG.HVCA/GRPPYAT-SGDIyTI “Normas y Procedimientos para
la entrega y recepcién de cargo de los servidores civiles del Gobierno Regional de
Huancavelica”.

b) Devolver el fotocheck,

c) El Gobierno Regional de Huancavelica pondra a disposicion del servidor el respectivo
certificado de trabajo previa presentacién de la copia del Acta de Entrega de Cargo.

TITULO XIV

HOSTIGAMIENTO SEXUAL
Articulo 160°. - Hostigamiento sexual.
El hostigamiento sexual es una forma de violencia que se configura a través de una conducta de
naturaleza o connotacién sexual o sexista no deseada por la persona contra la que se dirige, que
puede crear un ambiente intimidatorio, hostil o humillante; o que puede afectar su actividad o
situacién laboral, docente, formativa o de cualquier otra indole, en estos casos no se requiere
acreditar el rechazo ni la reiteracion de la conducta.
Articulo 161°. - Relaciones interpersonales.
El Gobierno Regional de Huancavelica, promueve las relaciones interpersonales de respeto
mutuo entre el personal, en igualdad de condiciones, por lo que se remite a la normativa
vigentes sobre prevencién y sancién del hostigamiento sexual en sus instalaciones, contemplada
en la Ley N° 19742 - “Ley de Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual” y sus
maodificatorias, asi como en su Reglamento, aprobado mediante DS. N° $10-2003-MIMDES.
Articulo 162°. - Procedimiento de investigacién por hostigamiento sexual.
El procedimiento de investigacién por hostigamiento sexual tiene como finalidad determinar la
existencia del hostigamiento sexual y a la responsabilidad correspondiente, garantizando una
investigacion reservada, confidencial, imparcial, eficaz, que permita sancionar al hostigador y
proteger a la victima.
Articulo 163°. - Manifestacién del hostigamiento sexual.
El hostigamiento sexual puede manifestarse, entre otras, a través 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 exija en forma implicita o explicita una conducta no
deseada por |a victima, que atente o agravie su dignidad.
¢) Uso de términos de naturaleza o connotacién sexual o sexista (escritos o verbales),
insinuaciones sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos o exhibicién a través de
cualquier medio de imagenes de contenido sexual, que resulten insoportables, hostiles,
humillantes u ofensivos para la victima.
d) Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza sexual
gue resulten ofensivas y no deseadas por la victima.
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e} Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas sefialadas en este articulo.
f} Otras conductas que encajen en el concepto regulado en el articulo 4° de la Ley N° 27942 y
sus modificatorias.

Articulo 164°, - Sanciones por hostigamiento sexual
Los/las funcionarios/as y servidores/as civiles sujetos a los Regimenes Laborales D.L. N° 276 v
1057, que incurran en actos de hostigamiento sexual serdn sancionados, segun la gravedad
conforme a la Ley N2 27942.
Articulo 165°. - Responsabilidad administrativa.
La determinacion de la responsabilidad administrativa del funcionario o servidor civil que realiza
actos de hostigamiento sexual, se tramita conforme procedimiento administrativo disciplinario
previsto en la Ley N® 30057 - Ley def Servicio Civil, independientemente del régimen laboral en
el que se encuentre.
Articulo 166°. - Reserva y confidencialidad.
La denuncia por hostigamiento sexual, asi como todos sus efectos, investigatorios y de sancion
administrativa sin estriccion alguna, tiene caricter reservado y confidencial.

TiTULO XV

MEDIDAS FRENTE A LA INMUNODEFICIENCIA HUMANA
CAPITULO )

VIH Y SIDA

Articulo 167°. - Medidas frente al VIH y SIDA

Se establecen como medidas de proteccién contra el VIH y el SiDA las siguientes:

a} La Sede Regional de Huancavelica, promueve el desarrollo e implementaci6n de politicas v
programas sobre VIH y SIDA en el lugar de trabajo, de manera que se ejecuten acciones
permanentes para prevenir y controlar su progresién, proteger los derechos laborales y
erradicar el rechazo, estigma y discriminacién hacia las personas real o supuestamente VIH
positivas.

b) La Sede Regional de Huancavelica, presta el apoyo y asistencia respectiva, a los servidores
civiles infectados o afectados a consecuencia del VIH/SIDA.

¢} Todo despido basado en la afeccién del servidor civil con VIH, es considerado nulo, asi como
todo acte dentro de la relacién laboral fundado en esta condicion.

d) Las pruebas de VIH/SIDA y sus resultados no podran ser realizadas por los servidores civiles
de la entidad, o por personal vincutado econdmicamente a ésta, todo con la finalidad de
garantizar la autonomia de la voluntad del servidor civil y la confidencialidad de las pruebas
y sus resuitados.

e) Ningun servidor civil de la Sede Regional del Gobierno Regional de Huancavelica, debe exigir
pruebas del VIH o la exhibicién del resultado de ésta al momento de contratar servidores
civiles, o durante la relacion laboral o como requisito para continuar en el trabajo.

f) Los servidores civiles que hubieran desarrollado SIDA, y que como consecuencia de la
enfermedad y conforme a la normatividad vigente, califiquen para obtener una pensién de
invalidez, sea ante la ONP o alguna AFP, son apoyados por la Sede Regional habilitindose
para ello la documentacién necesaria y requerida por la ONP o AFP.

g) El procedimiento al cual pueden recurrir los servidores civiles de |la Sede Regional, frente a

reclamos vinculados con la discriminacién de servidores civiles infectados {o portadores) con

VIH/SIDA, es el siguiente:
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» Elservidor civil de la Sede Regional del Gobierno Regional de Huancavelica, afectado debe
presentar su reclamo o queja a la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos.

» Cuando el servidor civil infractor sea miembro de la Oficina de Gestién de Recursos
Humanos a la cual se le deba de comunicar el acto discriminatorio, debe informar del
hecho a la Gerencia General Regional.

» La Oficina de Gestidn de Recursos Humanos debe derivar la queja o reclamo formalmente
por documento escrito como maximo al dia siguiente de haber recibide la comunicacién,
a la Gerencia General Regional.

La Gerencia General Regional, adopta las medidas inmediatas para evitar o impedir todo acto

discriminatorio contra el servidor civil real o supuestamente VIH positivo; sin perjuicio del

procedimiento administrativo disciplinario establecido en el presente Reglamento.

CAPITULO I

SARS-CoV-2

Articulo 168°. - Medidas frente al SARS-CoV-2

Se establecen como medidas de proteccion contra el SARS-CoV-2, las siguientes:

a) La Sede Regional del Gobierno Regional de Huancavelica, a raiz de la propagacion de la
pandemia SARS-CoV-2 conocida comuinmente como CORONAVIRUS o COVID-19, promueve
el desarrollo e implementacion de politicas sanitarias para contrarrestar su expansién dentro
de las instalaciones y consecuentemente de TODO el personal en el lugar de trabajo, de
manera que se ejecuten acciones permanentes para prevenir y controlar su progresion y
proteger los derechos laborales, conforme a las normas nacionales emitidas sobre la materia.

b) ElGobierno Regional de Huancavelica, a través de sus érganos competentes, previo acuerdo
con la representacion de sus trabajadores, promueve un plan de contingencia a fin de prestar
apoyo de bienestar que permita contrarrestar los embates que ha traido consigo la
pandemia, para cuyo efecto se ha provisto de personal médico y personal asistencial e
instalaciones minimas necesarias.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
PRIMERA. - Para mejor aplicacién de este RIS, el Gobierno Regional de Huancavelica, se reserva,
el derecho de dictar las normas y disposiciones que lo complementen, interpreten, amplien,
precisen o adecuen,
SEGUNBDA. - Los aspectos no contemplados en el presente RIS, se regirdan por normas sobre las
disposiciones aplicables a los regimenes laborales del Decreto Legislativo N* 276 y D.L. 1057 y
en lo que corresponda, con la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General,
aprobado por el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.
TERCERA. - La Oficina de Gestion de Recursos Humanos, serd la encargada de absolver las
consultas referidas al contenido y aplicacién del presente RIS.
CUARTA. - EL Personal de Vigilancia esta obligado bajo responsabilidad a:
a) Ejercer el exhaustivo control de entrada y salida del personal, asi como de las tarjetas y/o
papeletas de permisos diarias.
b} Verificar diariamente el contenido de maletines, mochilas, bolsos, cajas, etc., que ingresen o
salgan de las instalaciones de la Sede Central, Unidades.




QUINTA. - Las horas dejadas de laborar en dias feriados recuperables declarados por el Gobierno
Central, serdn compensadas en la semana siguiente.

SEXTA. - La Oficina de Gestién de Recursos Humanos, emitird las disposiciones que
complementen, amplien y/o adecuen el presente Reglamento Interno de Servidores Civiles, asi
como dar el tratamiento adecuado de los casos que no se encuentren contemplados en el
presente Reglamento, dentro de los limites de respeto a los derechos del servidor civil y las
competencias de las entidades publicas.

SEPTIMA. - Los trabajadores que requieran tratamientos especializados de salud fuera de la zona
de residencia y/o centro laboral, deben acreditar esta necesidad, con solicitud dirigida a la
Oficina de Gestién de Recursos Humanos, adjuntando copia de la transferencia autorizada por
ESSALUD, para ser considerado como licencia con goce de remuneraciones; el mismo que sera
otorgado sélo una vez por mes, caso contrario serd considerado como licencia por salud, para
cuyo efecto deberan adjuntar el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT} o el
Certificado Médico expedido por el profesional tratante, el incumplimiento de la no
presentacién del requisito indicado serd susceptible al descuento correspondiente.

OCTAVA. - Los jefes de los diferentes 6rganos y unidades organicas 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 Gestion de
Recursos Humanos sobre las inobservancias al mismo, bajo responsabilidad administrativa.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS FINALES
PRIMERA. - El presente Regiamento entra en vigencia a partir de! dfa siguiente de fa fecha de

aprobacion mediante Resolucion.
SEGUNDA. - Queda derogada la R. G. G. R. N° 620-2019/GOB.REG.HVCA/GGR, que aprobé el
Reglamento Interno de los Servidores Civiles (RIS) del Gobierno Regional.

Elnbaradn por:
E. Composano
W, Valenzuelo




ANEXO 1

PAPELETA DE AUTORIZACION PARA LABORAR EN DiAS NO LABORABLES

SENOR/A DIRECTORA DE LA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANGS DEL GOBIERNO
REGIONAL DE HUANCAVELICA:

El que suscribe Gerente/a, Director/a, Jefe/a de la Gerencia/Oficina

o e S e Autorizo al
SEIVIAOT CIVil: cuuivvssr i cns et isnissnesesaneass e ssesss s s snsssssssamasec st eeeessesessmn e see e seseessmseesses s eeeeeeneeseee o
Con el cargo de:...........occeemneusvsescnnseaennns; @ fin de que pueda laborar el dia....., a fin de que

cumpla con el desarrollo de las siguientes labores:

El/la suscrito/a, asume la responsabilidad en forma solidaria con el servidor autorizado por
el mal uso de los equipos que ha de utilizar, asi como por la pérdida de algin bien que
pudiera darse en el dia autorizado.

Huancavelica; ... ... semesssemenes

Firma y sello funcionario que autoriza Firma de servidor civil
APROBACION POR EL DIRECTOR/A DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANODS:

Fecha y Hora:

Firma y Sello

Elabarado par:
E. Cumposanc
W. Volenzuela
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ANEXO 2
MODELO DE SOLICITUD
Solicitud: Fraccionamiento de descanso vacacional y/o

Adelanto del descanso vacacional.
SENOR/A DIRECTOR /A DE LA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS DEL GOBIERNO
REGIONAL DE HUANCAVELICA.

Yo SO ORSP SRRSO 1o '~ o' 1 1107=1s [+] (a) con DNI N°
............................................. ; servidor (a) civil del Gobierno Regional de Huancavelica, bajo el
Régimen Laboral del Decreto Legislativo N° ... , guien presta servicios en
[t (SETHAIAT €] rgano o unidad orgénica en [a cual presta

servicios), me presento a usted a fin de solicitar el (fraccionamiento de mi descanso
vacacional/adelanto de mi descanso vacacional) correspondiente al periodo 2018-2019 (o el que
corresponda), segtin el siguiente detalle:

a)

b}

c)

()

El cual cuenta con |a opinién favorable de mi jefe inmediato, de acuerdo a lo establecido en el
Decreto Legislativo N° 1405 y su Reglamento del Decreto Supremo N° 013-2019-PCM.

Por tanto:

Agradeceré a usted sefior {a} Director (a)} dar curso a mi
solicitud confarme a Ley.

Huancavelica,........ (o [, del 202...

{firma)
NOMBRES Y APELLIDOS:
DNI:

DIRECCION:
TELEFONO:
CORREOQ:

En condicion de jefe inmediato del servidor civil solicitante OPINO FAVORABLEMENTE, sobre lo
solicitado, por lo que, en sefial de conformidad, firmo al pie del presente.
Huancavelica........ de....erreecerenns del 202...

(Firma y sello de post firma)




ANEXO 03

GOBIERNO REGIONAL - HUANCAVELICA
OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

TARIJETA DE SALIDA
APELLIDOS Y NOMBRES.: ................. e E e — voneess OQFICINA.........covieeiicanconeoecennrassasessanne
REGIMEN LABORAL: 276 [ | 1057 [ ]
Hora de Firmas Autorizadas
Fecha de Salida Motivo de Permiso Salida y Retorno Tiempo
A emplearse
Jefe Inmediato Director
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Etaborado por:
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