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Hoorcavedion, 03 ENE 2013

VISTO: El Informe N° 332-2012/ GOB.REG-HVCA /GGR-ORA con Proveido N°
574998-2012/ GOB.REG.HVCA/ GGR, el Informe N° 11 15-2012/GOB.REG.HV CA/ORA-ODH yel
Informe N° 102-2012/ GOB.REG.HVCA/ORA—ODH /EOCDyy,

CONSIDERANDO:

Que, el Control de Asistencia y Permanencia, es el proceso mediante el cual se regula la
asistencia y permanencia de los funcionarios y servidores publicos en su centro de trabajo, durante la jornada
laboral y horarios establecidos

Estando a lo informado; v,

Con la visacién de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
sAcondicionamiento Territorial, Oficina Regional de Administracién, Gerencia Regional de Desarrollo
5= Econdémico, Gerencia Regional de Desarrollo Social, Gerencia Regional de Infraestructura, Gerencia Regional
de Recursos Naturales y Gestién del Medio Ambiente, Oficina Regional de Asesorfa Juridica y la Secretaria

General;
m% Enuso de las atribuciones conferidas porla Constitucién Politica del Per, Ley N°27783:
Aey de Bases de la Descentralizacién, Ley N°27867: Ley Otganica de los Gobiernos Regionales y, modificado
X --,-?;,;;d;;-,-e;- Borla Ley N° 27902,
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integrante de la presente Resolucién.

ARTICULO 2°.- DEROGUESE todas las disposiciones administrativas internas de
Control de Asistencia y Permanencia que hayan sido aprobadas por las Direcciones Regionales Sectoriales, y el
Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal del Gobierno Regional de Huancavelica
aprobado mediante Resoluciéon Gerencial General Regional N°© 622-2011/GOB.REG.HVCA/GGR, de fecha
04 de noviembre del 2011 y otros documentos administrativos que se opongan a la presente Resolucbn.

ARTICULO 3°.- NOTIFICAR la presente Resolucién a los Organos Competentes del
| Gobierno Regional Huancavelica; Direcciones Regionales Sectotiales; Gerencias Sub Regionales de Acobamba,
¢y Angaraes, Castrovirreyna, Huaytara, Tayacaja y Churcampa, y a la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional
Informatica, para su publicacién en el portal institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

Garcia/Ramos
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REGLAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL PERSONAL DEL GOBIERNO
REGIONAL DE HUANCAVELICA.

TITULO|

GENERALIDADES

OBJETIVO:

Articulo 1°.- Establecer normas y procedimientos que ordenen la Asistencia, Permanencia vy
Desplazamiento de Personal durante la jornada laboral, de los servidores administrativos del Pliego 447:
Gobierno Regional de Huancavelica

Pticulo 3°.- El presente Reglamento, se sustentan en las siguientes disposiciones legales vigentes:
Constitucion Politica del Peru de 1993

Decreto Legislativo Nro. 276: Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico.

Decreto Supremo Nro. 005-90-PCM: Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa del Sector
Publico.

Manual Normativo de Personal Nro. 01-92-INAP-DNP: Control de Asistencia y Permanencia.

Decreto Legislativo Nro. 800: Establece el horario de atenciéon u jornada diaria en la Administracion
Publica.

Ley Nro. 27867: Ley Organica de Gobierno Regionales

Ley Nro. 27902 : Modificatoria de la Ley Organica de Gobierno Regionales

Decreto Ley Nro. 22482: Ley que aprueba el Régimen de Prestacion de Seguridad Social.

Ley Nro. 26644 : Ley que precisa el goce del derecho del descanso pre-natal y post — natal de la
trabajadora gestante.

Ley Nro. 27401 Derecho del Descanso Pre Natal y Post Natal

Ley Nro. 27606: Ley que establece la extensién por 30 dias naturales adicionales en los casos de
nacimiento multiple.

Ley Nro. 27240: Ley que otorga permiso por lactancia materna.

N ey Nro. 27402: Ley que modifica el art. 3° de la Ley N° 26644 Ley que precisa el goce del derecho de
scanso prenatal y postnatal de la trabajadora gestante.

y Nro. 27403: Ley que precisa los alcances del permiso por lactancia materna.

=¥ ey Nro. 27409: Ley que otorga Licencia Laboral por adopcion.

¥ Ley Nro. 27591: Ley que equipara la duracion el permiso por lactancia de la madre trabajadora del
Régimen Privado con el Publico.

Ley Nro. 27606: Ley que modifica la Ley Nro.26644, estableciendo la extension del descanso post
natal en los casos de nacimiento multiple.

Ley Nro. 28048: Ley de Proteccion a favor de la mujer gestante que realiza labores que pongan en
riesgo su salud y/o el desarrollo normal del embrion.

Ley Nro. 28731: Ley que amplia la duracion del permiso por lactancia materna.

Ley Nro. 28411: Ley del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley Nro. 29409: Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la
actividad publica y privada.

Ley Nro. 26790: Ley de Modernizacion de la Seguridad Social y su Reglamento D.S. N° 009-97-SA.
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s Ley Nro. 27815 Ley de Codigo de Etica de la Funcién Publica.

¢ Ordenanza Regional Nro. 207-GOB.REG.HVCA/CR: Aprueba la Estructura Organica, Reglamento de
Organizacién y Funciones del Gobierno Regional de Huancavelica.
* Ordenanza Regional Nro. 208-GOB.REG.HVCA/CR: Aprueba el Reglamento de Organizacion

Funciones (ROF) de la Direccién Regional de Agricultura

* Ordenanza Regional Nro. 209-GOB.REG.HVCA/CR: Aprueba el Reglamento
Funciones (ROF) de la Direccidén Regional de Transportes y Comunicaciones.

e Ordenanza Regional Nro. 210-GOB.REG.HVCA/CR: Aprueba
Funciones (ROF) del Hospital Departamental de Huancavelica.

e Ordenanza Regional Nro. 211-GOB.REG.HVCA/CR: Aprueba

Funciones (ROF) de la Gerencia Sub Regional de Churcampa.

Ordenanza Regional Nro. 212-GOB.REG.HVCA/CR: Aprueba

A\Funciones (ROF) de la Gerencia Sub Regional de Acobamba.

[JOrdenanza Regional Nro. 213-GOB.REG.HVCA/CR: Aprueba

Ordenanza Regional Nro. 214-GOB.REG.HVCA/CR: Aprueba
Funciones (ROF) de la Gerencia Sub Regional de Huaytara.
Ordenanza Regional Nro. 215-GOB.REG.HVCA/CR: Aprueba
.\ Funciones (ROF) de la Gerencia Sub Regional de Angaraes.
Ordenanza Regional Nro. 189-GOB.REG.HVCA/CR: Aprueba

UGEL-Angaraes.

Contra la Pobreza.

Ley Nro. 27444 :L ey General de Procedimientos Administrativos
Ley Nro. 27815 :Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica

de la Funcién Publica
Decreto Supremo Nro. 006-75-PM/INAP: Creacion Del CAFAE.
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en el Sector Publico.

Funciones (ROF) de la Gerencia Sub Regional de Castrovirreyna.

el

el

el

el

el

el

el

Reglamento
Reglamento
Reglamento
Reglamento
Reglamento
Reglamento

Reglamento

Ley Nro. 28496 :Modifica la Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica
Decreto Supremo Nro. 033-2005-PCM Aprueba: el Reglamento de la Ley N° 27815 Codigo de Etica

Manual Normativo de Personal Nro. 003-93-DNP: “Licencias y Permisos”
Decreto Legislativo Nro. 1023, Décima Disposicion Complementaria que establece la Jornada laboral

de

de

de

de

de

de

de

de

Organizacion
Organizacion
Organizacion
Organizacion
Organizacion
Organizacion
Organizacion

Organizacion

y

Funciones (ROF) de la Direccidén Regional de Educacion de Huancavelica, UGEL-Huancavelica y

Ordenanza Regional N° 195-GOB.REG.HVCA/CR, aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF), y; la estructura Orgénica de la Unidad Ejecutora Coordinacién Regional de Lucha

Decreto Supremo Nro. 028-2007-PCM: Dictan Disposiciones a fin de Promover la Puntualidad como
practica habitual en todas las entidades de la Administracion Publica.

e Decreto Supremo Nro. N° 014-2010-TR: Aprueba Reglamento de la Ley Nro. 29409: Ley que concede
el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad publica y privada.

ALCANCE:

Educacién y de |

ol b4

Decreto Supremo Nro.005-2011-TR: Reglamenta la Ley Nro. 26644, Ley que precisa el Goce del

Articulo 4°.- Las disposiciones establecidas en el presente Reglamento son de aplicacion, observancia y
cumplimiento obligatorio, por todos los trabajadores comprendidos en el régimen laboral del Decreto
Legislativo Nro. 276, que presten servicios en las dependencias que conforman la estructura organica de
la Sede del Gobierno Regional de Huancavelica y érganos desconcentrados (Gerencias Sub Regionales
de: Acobamba, Angaraes, Castrovirreyna, Huaytara, Churcampa, Tayacaja y Direcciones Regionales
Sectoriales), a excepcion del Personal Asistencial de la Direccion Regional de Salud, Gerencias Sub
Regionales, Hospital Departamental de Huancavelica, Personal Docente de
s UGELs de las Gerencias Sub Regionales del Gobierno Regional de Huancavelica.

la Direccidn Regional de
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TITULO i

DISPOSICIONES GENERALES
Del Control de Asistencia.
Articulo 5°.- El control de asistencia y permanencia del personal, es el proceso mediante el cual se regula
la asistencia y permanencia de los funcionarios y servidores publicos del Gobierno Regional de
Huancavelica, durante con la Jornada laboral y horarios establecidos.

Del Reglamento

Articulo 6°.- El “Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal del Gobierno Regional
de Huancavelica”, constituye un instrumento de gestion que norma las disposiciones internas para el
control de asistencia, puntualidad, comportamiento y permanencia de los trabajadores en la Institucién,
basado en las necesidades del servicio, derechos y obligaciones de los Funcionarios y/o Servidores.

AN

&) SARIARAMOS 434
NG

sus veces en las Unidades Ejecutoras.

la centralizacion y actualizacion del registro de control

iculo 8°-La Oficina de Desarrollo Humano de la Sede Regional y/o quién haga sus veces en las
rencias Sub Regionales y Direcciones Regionales Sectoriales del Gobierno Regional, es la encargada
e mantener cenfralizado y actualizado el Registro de Control de Asistencia y Permanencia de los
trabajadores a su cargo; asi como supervisar el estricto cumplimiento del presente reglamento.

Responsabilidad de la permanencia de los servidores

Attig:ulo 9°%- Los Gerentes Regionales, Directores Regionales; Directores Regionales Sectoriales,
'_Qgi;éctores, Sub Gerentes, Jefes de Unidad de cada dependencia, son los directos responsables de la
pgrmanencia de los trabajadores a su cargo dentro del horario de trabajo.

\@@NO G

Registrar y/o marcar personalmente su ingreso y salida del local institucional.
e) Conducirse con dignidad en el desempefio del cargo y con respeto ante sus superiores y ante el
=~ Ppublico usuario.

TITULO Hi
CAPITULO |
DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Jornada de Trabajo.
Articulo 11°.- La jornada normal de trabajo para los Funcionarios y Servidores Publicos del ambito del
Gobierno Regional de Huancavelica, es de ocho horas (08) diarias y/o cuarenta (40) horas semanales.
Del horario de trabajo a nivel regional

Articulo 12°.- El horario de trabajo en el ambito del Gobierno Regional Huancavelica, de enero a
diciembre es el siguiente:

De lunes a viernes:
Mananas:

Entrada : 08:00 Horas./

EIONSOFICINA DE DESARROLLO HUMANO
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Salida : 13:00 Horas
Tardes:

Entrada : 14:30 Horas
Salida :17:30 Horas

Cumplimiento de la jornada y horario de trabajo
Articulo 13°.- Los trabajadores del Gobierno Regional Huancavelica, estan obligados a respetar y
cumplir la jornada y el horario de trabajo establecidos en el articulo 12° del presente Reglamento.

De la verificacion de la hora oficial

Articulo 14°.- El encargado del Control de Asistencia y Permanencia de la Oficina de Desarrollo Humano
y/o quién haga sus veces en las Gerencias Sub Regionales y Direcciones Regionales Sectoriales,
verificaran diariamente que la hora meridiana marcada en los respectivos Relojes de Control, sea la

a atencion al publico
culo 15°.- El horario de atencion al publico en el Gobierno Regional de Huancavelica, Gerencias Sub

Sjorario del personal de seguridad y limpieza

Articulo 16°.- El personal de seguridad y vigilancia del Gobierno Regional, Direcciones Regionales
Sectoriales y de las Gerencias Sub Regionales, tendra un horario especial por turnos aprobados mediante
. Resolucién Directoral Regional; Resolucion Gerencial Sub Regional o Resoluciéon Directoral Regional
-Sectorial seguin corresponda, de conformidad a lo establecido en el articulo 7° del Presente Reglamento,
ue sera propuesto por el Director de Logistica y/o quién haga sus veces en las Unidades Ejecutoras.

)iaboracién del rol de turnos del personal de seguridad y limpieza.
>+ Articulo 17°.- El Director de la Oficina de Logistica y/o quién haga sus veces en las Gerencias Sub
Regionales y Direcciones Regionales Sectoriales, procedera a elaborar el Rol de Turnos en forma
semanal, quincenal y/o mensual segun las caracteristicas y necesidades institucionales, cuya copia
gbera remitir a la Oficina de Desarrollo Humano y/o quien haga sus veces en las Unidades Ejecutoras,

Ak los efectos de control de asistencia del personal de seguridad y limpieza.

= de asistir al centro de trabajo con ropa de sport elegante. El incumplimiento sera considerado como falta
disciplinaria que amerita la sancion administrativa pertinente de conformidad a lo establecido en el articulo
28° del Decreto Legislativo Nro. 276 y su Reglamento D.S.Nro. 005-90-PCM.
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Actos dentro de la jornada laboral
Articulo 21.- Toda celebracion que se realice en las dependencias que conforman el Gobierno Regional,
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CAPITULO Il
DEL REGISTRO, CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL PERSONAL

Responsabilidad del control

Articulo 22°.- La Oficina de Desarrollo Humano y/o las que hagan sus veces en las Gerencias Sub

Regionales y Direcciones Regionales Sectoriales, a través del Area de Registro y Control y/o encargado,
""" es responsable de organizar, mantener actualizado el registro y control de asistencia del personal.
Registro de ingreso 6 salida
Articulo 23°.- Se considera registro a la accion de marcar el ingreso o salida al centro de trabajo, en el
sistema de control de asistencia dispuesto por la Oficina de Desarrollo Humano 6 quién hagan sus veces

Q ervancia obligatoria de horario de trabajo.
ZAArticulo 24°.- Es responsabilidad del trabajador cualquiera sea su cargo, nivel jerarquico y condicion

<)

icio de labores
Articulo 25°.- Los Jefes de cada unidad organica, estan en la obligacion de controlar que los trabajadores
{nicien o reinicien sus labores, en el horario establecido en el articulo 12° del presente.

ligatoriedad del registro de asistencia.
\rticulo 26°.- Los Funcionarios y Servidores del Gobierno Regional Huancavelica, deberan de registrar
S asistencia en forma obligatoriamente su ingreso y salida en el mecanismo establecido por la Oficina de
esarrollo Humano ¢ los que hagan sus veces en las Gerencias Subregionales y Direcciones Regionales
Sectoriales. En el horario establecido en el articulo 12° del presente Reglamento. Caso contrario seré
EGx¢onsiderado como inasistencia injustificada

nico sustentatorio del funcionario solicitante a la Gerencia General Regional, quién aprobara o
I£gara la peticién, de ser favorable dispondra a la Secretaria General la Proyeccion de la Resolucion
:Ej€cutiva Regional de exoneracion del control de asistencia.

No aprobacion automatica

Articulo 29°.-La sola presentaciéon del Informe Técnico de Exoneracién de registro de asistencia, no
conlleva su aprobacion automatica. Considerandose como inasistencia injustificada los dias no
registrados en los medios de control establecidos, pasibles a los descuentos correspondientes y a las
sanciones administrativas a que hubiera lugar.

Del registro de asistencia del personal destacado.
Articulo 30°.- Los servidores pulblicos que se encuentren en calidad de destacados, registran su
asistencia en la entidad de destino, de acuerdo a los mecanismos establecidos, correspondiendo a la




de origen sobre la asistencia mensual, dentro de los primeros cinco (5) dias de cada mes, respecto de las
ocurrencias, para el descuento y acciones de ley a que hubiere lugar.

Uso de tarjetas de control de asistencia, hojas y/o cuaderno de control.

Articulo 31°.- En el caso de que la Oficina de Desarrollo Humano y/o de los que hagan sus veces en las
Unidades Ejecutoras, disponga el uso de tarjetas de control de asistencia, hojas y/o cuaderno de control,
el responsable de control de asistencia debera colocar las tarjetas de asistencia en sus respectivos
tarjeteros, asi como las hojas y/o cuaderno de asistencia, quince (15) minutos antes de la hora de Ingreso
y retirara cinco (05) minutos después de la hora de Ingreso, bajo responsabilidad

Retiro de Tarjetas, hojas y/o cuaderno de control de asistencia
Articulo 32° En las dependencias que utilizan las tarjetas de asistencia asi como las hojas y/o cuaderno

Articulo 33°.- Ningtin trabajador podra, bajo pretexto alguno, retirar para si o llevar consigo su tarjeta de
s\Control de Asistencia; hecho que sera pasible de sancién administrativa, de acuerdo a establecido en los

chulos 148° y 150° del presente Reglamento.

so de sistema computarizado

Articulo 34°.- En las dependencias donde se utiliza sistemas de control computarizado, el responsable de
= _Registro y Control programara el horario, de acuerdo a lo establecido en los articulos 12° y velara que los
/_J”SQNidores cumplan con registrar su salida hasta diez minutos (10) al término de la jornada laboral diaria.

pliculo 35°.- Ningun trabajador podréa ingresar a prestar servicios, sin que cumpla con el procedimiento
acceso al servicio civil establecido en el articulo 5° de la Ley Nro. 28175 Ley Marco del Empleo
Ublico, y demés normas relacionados al ingreso.

El incumplimiento de lo sefialado sera de entera responsabilidad del funcionario, directivo 6 servidor que
permita la prestacion de servicios del servidor; por tanto los contratos que se suscriban al margen de lo
Pdicado en el parrafo anterior, vulnera el interés general e impide la existencia de una relacion valida. Es
AE VTR N LO de pleno derecho el acto administrativo que las contravenga, sin perjuicio de las responsabilidades
e weadministrativas, civiles o penales de quién lo promueva, orden o permita.

Prohibicién de regularizacién de asistencia de personal

Articulo 36°.- El Director de la Oficina de Desarrollo Humano 6 quién haga sus veces en las Gerencias
Sub Regionales y Direcciones Regionales Sectoriales, quedan prohibidos bajo responsabilidad Ia
_regularizacién de asistencia del personal, que no haya registrado su asistencia en el mecanismo
blemdo para tal fin.

ibicién de permanencia de personal sin vinculo laboral

ulo 37°.- En las dependencias de la Sede Regional, Gerencias Subregionales y Direcciones

“Bé&gionales Sectoriales; queda terminantemente prohibido la continuidad de la permanencia de personal
cuyo vinculo laboral haya extinguido, bajo responsabilidad de los jefes inmediatos, quienes seran

responsables del pago de sus remuneraciones, y seran sancionados por incumplimiento a las normas

relativa al acceso al servicio civil.

Sustentacion de elaboracién de Planilla Unica de Pagos.

Articulo 38°.- El registro diario de control de asistencia de los trabajadores, en el mecanismo establecido
por la Oficina de Desarrollo Humano 6 quién haga sus veces en las Gerencias Sub Regionales y
Direcciones Regionales Sectoriales, sustentara mensualmente la elaboracién de la correspondiente
Planilla Unica de Pagos.

Permanencia de los trabajadores en su puesto de trabajo
Articulo 39°.- La permanencia del trabajador en su puesto de trabajo, es de exclusiva responsabilidad de
) los jefes de cada unidad organica, quienes deberan cautelar no sdlo la presencia fisica de los servidores a su
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cargo, sino también que cumplan efectivamente con las funciones del cargo asignado durante la jornada
laboral. Debiendo de reportar a la Oficina de Desarrollo Humano o quién haga sus veces en los 6rganos
desconcentrados las ausencias injustificadas del personal a su cargo durante la jornada laboral, para su
evaluacion y aplicacion de la sancion administrativa a que hubiera lugar.

Cumplimiento de la Jornada laboral

Articulo 40°.- El trabajador debe retirarse inmediatamente después de haber cumplido el horario de
trabajo establecido en el articulo 12° del presente Reglamento, quedando terminantemente prohibido
quedarse en las oficinas fuera del horario de trabajo, bajo responsabilidad del jefe inmediato, para el cual
se establece una tolerancia para la salida del centro de trabajo de 20 minutos. Debiendo la Oficina de
Desarrollo Humano ¢ quién haga sus veces en las Unidades Ejecutoras, adoptar los mecanismos
correspondientes para su cumplimiento.

pensacion por dias laborados
culo 41°.- Los trabajadores que por necesidad de servicio tengan que laborar dias no laborables
ados, domingos y/o feriados) gozaran de un dia completo de descanso con goce de remuneraciones

Articulo 42°.- Por razones de austeridad presupuestal, la entidad se encuentra prohibida de pagar
’,hciras extras, por lo que los jefes inmediatos deberan distribuir el trabajo durante la jornada oficial a
y de evitar el trabajo en sobre tiempo. Para el cual deberan dar estricta observancia a lo sefialado en el

CAPITULO NI

TARDANZAS E INASISTENCIAS

Articulo 43°.- Se considera tardanza el hecho de registrar la asistencia después de la hora de ingreso
establecida en el articulo 12° del presente Reglamento.

wticulo 44°.- Los Funcionarios y Servidores Publicos tendran una tolerancia de cinco minutos como
g

23 imo a la hora de entrada de la mafana y de la tarde, los mismos que son considerados como
arganza, sujetos a descuentos acumulables mensuales de acuerdo al procedimiento establecido en el

oY

No existe justificacién por tardanza

Articulo 45°.- Pasado los cinco minutos de tolerancia (tardanza) no se aceptara bajo ningin motivo
solicitudes a cuenta de vacaciones, asi como justificaciones posteriores via memorandum y/o oficio, bajo
responsabilidad del Funcionario y/o Directivo que lo emita, haciéndose acreedor de una amonestacion
escrita via acto resolutivo emitida por la Oficina Regional de Administracion, en caso de reincidencia y/o
Reiterancia se le aplicara una multa equivalente a dos dias, la misma que serd afecta a sus
remuneraciones previo informe del Director de la Oficina de Desarrolio Humano.

Procedimiento para el descuento por tardanza

Articulo 46°.- Las tardanzas seran descontadas de la remuneracion bruta que percibe el trabajador en la
Planilla Unica e Pagos (PUP) previo informe del encargado (a) del Registro de Control de Asistencia.
Cuyo descuento constituye ingresos del Fondo ﬁe Asistencia y Estimulo administrado por el Comité de
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Administracion de Fondos de Asistencia Econdémica (C.A.F.A.E), Para tal efecto se calcula de la siguiente
forma:

RMT _RMT

M= XMAM =——XMAM
30diasX 8horasX 60 minutos 14400

= Valor Minuto
= Remuneracion Mensual Total

= Minutos Acumulados al Mes.

i A
HIRTARANDS

las ausencias (inasistencias)

iculo 48°.- Constituye ausencia (inasistencia) las siguientes acciones:

La no concurrencia al Centro de Trabajo sin causa justificada.

La omision del registro de control de asistencia de acuerdo al mecanismo de control de asistencia
utilizado, tanto a la hora de ingreso como de salida (mafianas y tardes).

Los registros adulterados y/o la modificacion de los mismos, en el caso de utilizarse mecanismo de
i control distinto al reloj computarizado.

El registro de asistencia distinta a la propia (registro por terceros), en el caso de utilizarse mecanismo
de control distinto al reloj computarizado.

El registrar su asistencia y no constituirse a su puesto de trabajo (oficina)

El no retorno a su centro de trabajo, luego de cumplido la comisién de servicio local, el mismo que
constituye en Abandono de Puesto de Trabajo.

Marcar con anticipacion a la hora de salida normal.

Cuando resulte como asistido en el mecanismo de registro de control utilizado y que el jefe inmediato
de la dependencia compruebe que fisicamente el trabajador no se encuentra laborando en su oficina;
inmediatamente después de las 08:05 a.m. el hecho debera ser informado a la Oficina de Desarrollo
Humano.

La Salida del trabajador del Local Institucional sin la debida autorizacion (Tarjeta y/o Papeleta
debidamente autorizada).

ita de la Asistenta Social
Qé(ulo 49°.- La ausencia (inasistencia) injustificada por mas de tres dias consecutivos de un trabajador,
ser“; omunicada por el encargado de registro y Control al Director de la Oficina de Desarrollo Humano,

T @earé_b}que disponga a la Asistenta Social y/o quien haga sus veces en las Unidades Ejecutoras, verifique
y el £ />,

Fhoreg S domicilio del trabajador el motivo de su ausencia al centro de trabajo, debiendo informar el resultado

dependencia al cual pertenece el servidor.

Comunicacion de imposibilidad de asistir al centro de trabajo

Articulo 50°.- Los trabajadores de la entidad que por razones de salud y/o fallecimiento de familiar
directo, se vieran imposibilitados de asistir a su centro de labores; deberan de comunicar en el transcurso
del dia al Area de Bienestar Social y/o las que hagan sus veces en las Unidades Ejecutoras, por la via
mas rapida, en forma personal o a través de ofra persona en el caso de imposibilidad total, para que
realice el informe correspondiente a la Oficina de Desarrollo Humano con copia a la dependencia a que
pertenece el servidor.

Descuento por ausencia (inasistencia) injustificadas

Articulo 51°.-Las ausencias (inasistencias) injustificadas que se produce en cualquier dia de la semana
(lunes-viernes), sélo seran sujetos a los descuentos por el dia y/o dias de inasistencia, segun el
procedimiento establegjg n el articulo 46° del presente Reglamento.
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Ciclo cerrado de ausencias (inasistencias) injustificadas
Articulo 52°.- Las ausencias (inasistencias) injustificadas, que se produzcan los dias viernes y lunes, se
considera ciclo cerrado, y sera sujeto al descuento de cuatro dias, incluido sabado y domingo.

Ausencias consideradas como falta disciplinaria
Articulo 53°.- Las inasistencia injustificadas no solo dan lugar a los descuentos correspondientes, sino
que las mismas seran considerados como falta de caracter disciplinario.

Formula para descuento por ausencias (inasistencias) injustificadas

Mrticulo 54°.- Las ausencias (inasistencia) seran descontadas de la remuneracion bruta que percibe el
i bajador en la Planilla Unica e Pagos (PUP) previo informe del encargado del Registro de Control de
<-~-~"“ii£(i{fl@r Asistencia. Cuyo descuento constituye ingresos del Fondo de Asistencia y Estimulo administrado por el
& *éﬁmmms g mité de Administraciéon de Fondos de Asistencia Econoémica (C.A.F.A.E), Para tal efecto se aplicara la

R.B.M
VD= ———
30
Donde:
Vv.D = Valor Dia
R.B.M = Remuneracién Bruta Mensual
30 = Dias Del Mes

iy
\-#periodo de ciento ochenta (180) dias calendario, sera sujeto a proceso administrativo disciplinario en
=" concordancia a lo dispuesto en el Decreto Legislativo 276 y su Reglamento aprobado por D.S.N° 005-90-
P.C.M.

CAPITULO IV

DE LOS PERMISOS

Articulo 56°.- Los permisos, son la autorizacion que da la entidad a sus trabajadores, para que éstos se
ausenten de su centro laboral por dia, horas o minutos fuera del local Institucional, se inicia después de la

drizacion por el Jefe inmediato

ligulo 57°.- La autorizacion para salir del centro de trabajo durante la jornada laboral, debera ser

ytorizada por el jefe inmediato con el visto bueno del Director de la Oficina de Desarrollo Humano o
quien haga sus veces en las Unidades Ejecutoras, para cuyo efecto debera de utilizarse la Tarjeta de

Salida.

Autorizacién por el Director de la Oficina de Desarrolio Humano y/o Director Regional

Articulo 58°.- En casos de emergencia o de no encontrase el Jefe inmediato, los permisos seran
autorizados por el Director de la Oficina de Desarrollo Humano o quien haga sus veces en las Unidades
Ejecutoras. En el caso de las Direcciones Regionales Sectoriales sera autorizado por el Director Regional
correspondiente.

Acumulacion de permisos sin goce de remuneracién.

Articulo 59°.- Los permisos sin goce de remuneracion seran acumulados mensualmente y expresados en
dias y horas para el descuento correspondiente, tomando como unidad de referencia la jornada laboral
vigente.
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Acumulacion de permisos

Articulo 60°.- Los permisos acumulados durante un mes debidamente justificado no podran exceder del
equivalente de un dia de trabajo.

Tipos de Permisos

Articulo 61°.- Los permisos se otorgaran por los siguientes motivos:
a) Permisos con goce de remuneraciones:

- Por enfermedad

- Por gravidez

- Por capacitacién oficializada

- Por citacion expresa: judicial, militar y policial
- Por funcién edil

Casos especiales:

- Por docencia o estudios universitarios

¥ Por representatividad sindical

- Por lactancia

- Por motivos particulares

- por capacitacion no oficializada.

ermiso a cuenta del periodo vacacional.

- Por matrimonio.

- Por enfermedad grave del conyuge, padres e hijos

ANjculo 62°.- Los permisos por enfermedad:

£\Se otorgaran previa solicitud en la tarjeta de salida autorizado por el jefe inmediato con el V° B° del
Director de la Oficina de Desarrollo Humano:

El Servidor queda obligado a retornar a su Centro de Trabajo, después de su atencion médica, caso
contrario el permiso solicitado sera considerado como permiso particular y sujeto al descuento.

3) Para los casos de atencién médica que no son pasible a Incapacidad Temporal para el Trabajo, el

servidor tendra en cuenta lo establecido en la sexta disposicion complementaria del presente
reglamento.

ysentacion de CITT y/o Certificado Médico

“pticulo 63°.- Los trabajadores que se ausentan del centro de trabajo con permiso para ser atendido en
ESSALUD, Hospital Departamental de Huancavelica y/u otro centro de atencién médica, y no retornen a
su centro de trabajo, deberan de presentar el CITT 6 Certificado Médico, de descanso médico otorgado
~por el médico fratante. Caso contrario sera considerado como abandono de trabajo sujeto al descuento

-~ -corraspondiente.
(] (/;-5

$0 \%

Xrticilo 64°.- El permiso por gravidez se otorgara a la trabajadora gestante una vez al mes para su

T l{)l mensual, debiendo acreditar a su retorno con la Constancia de atencién expedida por médico
“tratante de ESSALUD.

Permiso por capacitacion
Articulo 65°.- El permiso por capacitacion oficializada se otorga cuando el trabajador deba asistir a
eventos promovidos o aceptados por el Gobierno Regional de Huancavelica, con relacién al cumplimiento
de objetivos y fines institucionales. Este permiso se acredita ante la Oficina de Desarrollo Humano con la
respectiva autorizacion escrita por el jefe inmediato, no esta afecto a descuento.

Regularizacion de registro de control de asistencia
Articulo 66°.- Los participantes a los eventos de capacitacion, que organiza las diferentes dependencias
3 2\ del Gobierno Regional de Huancavelica, que no les permita registrar su salida e ingreso del medio dia,

Y. \\ 25 {0, B.EO/
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este sera regularizado por la Oficina de Desarrollo Humano, previo el informe de asistencia de la
dependencia a cargo de la organizacién.

Permisos por citacion expresa

Articulo 67°.- Los permisos por citacién expresa: judicial, militar y policial, se otorga al servidor que
acredite la notificacion con el documento oficial respectivo, y abarca el tiempo de concurrencia mas los
términos de la distancia.

Permisos por funcién edil

Articulo 68°.- Los permisos por funcidn edil, se otorga a los servidores que por eleccién popular ejerzan
Funcién Edil, por un maximo de veinte (20) horas semanales tiempo que sera dedicado exclusivamente a
sus labores municipales, el mismo que es autorizado mediante Resolucion Directoral emitida por la

Por docencia :sera autorizado mediante Resolucion Directoral, hasta por un maximo de seis ®)
horas semanales, el mismo que necesariamente debera ser compensado dentro de la semana
calendario, sabado, domingo o feriado, para cuyo efecto el funcionario y/o servidor debera solicitar a
la Oficina de Desarrollo Humano, adjuntando a su solicitud copia de la Resolucion de nombramiento
0 contrato en la universidad o entidad educativa, asi como el horario de ensefianza visado por la
autoridad educativa correspondiente; consignara ademas en la solicitud presentada los dias en los
que procederd a efectuar la compensacion. El trabajador debera informar ademas al jefe inmediato el
trabajo realizado en el horario de recuperacion del permiso.

or estudios universitarios: sera autorizado mediante Resolucion Directoral, hasta por un maximo
‘fle seis (6) horas semanales, el mismo que necesariamente debera ser compensado dentro de la
S emana calendario, sabado, domingo o feriado, para cuyo efecto el funcionario y/o servidor debera
solicitar a la Oficina de Desarrollo Humano, adjuntando a su solicitud copia de la Constancia de
Matricula expedida por la Universidad, asi como el horario de clases visado por la autoridad
educativa correspondiente; ademas consignara en la solicitud presentada los dias en los que
G/o/b procedera a efectuar la compensacion. El trabajador debera informar ademas al jefe inmediato el

trabajo realizado en el horario de recuperacion del permiso.

iso por representatividad sindical

gaticulo 70°.- El permiso por representatividad sindical se concede a determinados dirigentes para que

realicen las funciones que les compete, es autorizado por el titular de la entidad mediante Resolucién

Ejecutiva Regional, precisando el maximo de horas semanales o mensuales a otorgarse y se acredita con

/»-\Ia\resolucic')n de reconocimiento de los miembros de la Junta Directiva emitida por la Direccion Regional
“Uerde Iabajo y Promocién del Empleo.

iso por lactancia

lo 71°- El permiso por lactancia, se otorga a la servidora al fenecer el periodo de posnatal,
ndo derecho a una (1) hora diaria de permiso al ingreso o salida hasta que su menor hijo cumpla

doce meses de edad (01 afio).

' RGOS Procedimiento para el uso de permiso de lactancia

o 4(,& Articulo 72°.-El permiso de lactancia es concedido mediante Resolucion Directoral emitida por la Oficina

% de Desarrollo Humano, para cuyo efecto la servidora debera de presentar su solicitud a la dependencia

Q(HUANE‘ indicada adjuntando copia de la partida y/o acta de nacimiento del menor y la declaracién jurada de
NFHARCHAS /53 : : I mi

\wa supervivencia del mismo.

IR

Permiso de lactancia en caso de parto multiple
Articulo 73°.- En caso de Rarto multiple, el permiso por lactancia materna se incrementara una hora méas
al dia. ’
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Reconocimiento de labor efectiva

Articulo 74°.- E| derecho del goce del permiso de lactancia, se considera como efectivamente laborada,
para todo efecto legal, incluyéndose el goce de la remuneracién. En ningln caso sera materia de
descuento.

Fraccionamiento de permiso de lactancia

Articulo 75°.- La madre trabajadora y su jefe inmediato, podran convenir el horario en que se ejercera el
derecho, sefialado en el articulo 69° del presente reglamento. Este permiso podra ser fraccionado en dos
tiempos iguales y sera otorgado dentro de la jornada laboral. Debiendo de comunicar mediante actos de
administracion, a la Oficina de Desarrollo Humano para la correspondiente emision de la Resolucion.

XFohibicion de compensaciéon
--------------- ulo 76°.- El derecho del goce del permiso de lactancia, no podra ser compensado ni sustituido por
un otro beneficio.

Permisos por asuntos particulares

Articulo 77°.-Los permisos por motivos particulares, no requiere de documentacion que lo acredite. Esta
'eto a los descuentos en tiempo proporcional al autorizado. Se inicia a peticion del servidor y esta
dicionado a las necesidades del servicio y a la autorizaciéon del Jefe inmediato. Los permisos por
puntos particulares no son compensados.

(ticulo 78°.- Los permisos por capacitacion no oficializada, obedece al interés del servidor y no cuenta
oR el auspicio de la entidad, se otorgaran hasta un maximo de ocho (08) horas diarias, sujetas al
Sgcuento correspondiente.

iso a cuenta del periodo vacacional por enfermedad grave del conyuge, padres é hijos

iculo 80°.- El permiso a cuenta del periodo vacacional por enfermedad grave del cényuge, padres é
hijos, se otorga al servidor a fin de que preste asistencia familiar, el mismo que sera sustentada con la
respectiva constancia de atencién suscrita por el médico tratante.

Mlo 81°.- Los permisos sefialados en el presente capitulo, se formaliza mediante la “Tarjeta de
Ay (Anexo 1), en el cual se sefialara el motivo del permiso y el tiempo requerido, la misma que sera
zada por el jefe inmediato y contara con el V° B° del Director de la Oficina de Desarrollo Humano 6
igh haga sus veces en las Unidades Ejecutoras.

En el caso de los servidores que laboran en las dependencias que se encuentren ubicados, fuera de la
sede institucional y no cuente con la presencia del Director de la Oficina de Desarrollo Humano & quién
haga sus veces en las Unidades Ejecutoras, los permisos sera autorizados solamente por el jefe
inmediato.

CAPITULO V

DE LAS LICENCIAS

Concepto
Articulo 82°- Entiéndase por licencia a la autorizacién para no asistir al centro de trabajo por uno o mas
dias. El uso del derecho de licencia se inicia a peticion de parte y esta condicionada a la conformidad

RECIONAL
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Tipo de Licencias

Articulo 83°- Las Licencias se conceden a peticion del trabajador mediante Resolucion Directoral, por los
motivos siguientes:

a) Licencia con goce de Remuneraciones:

- Por enfermedad.

- Por fallecimiento del conyuge, hijos, padres o hermanos.

- Por citacién expresa judicial, militar o policial.

- Por onomastico del trabajador.

- Por representacion deportiva, cultural artistico, literario o sindical.

- Por adopcion

------ e ANGEL
@Aac\mm\ﬂs

cencia sin goce de remuneraciones:

- Por motivos particulares.

) Licencia a cuenta del periodo vacacional:

- Por matrimonio.

- Por enfermedad grave del cényuge, padres e hijos.

Brocedimiento para hacer uso de licencia

rticulo 84°.- El trabajador que requiera hacer uso de licencia con y/o sin goce de remuneraciones, debe
contar con la aprobacion de su Jefe inmediato y/o inmediato superior. El mismo que sera oficializada
. mediante acto administrativo de la Oficina de Desarrollo Humano, Resolucion Sub Regional y/o
\ esolucion Directoral Regional segun corresponda.

\ la licencia es mayor a diez (10) dias, debera de efectuar su acta de entrega de cargo, tal como
ablece la Directiva Nro.016-2008/GOB.REG.HVCA/ORA-OPER/ORE!: “Normas y Procedimientos para
Entrega — Recepcion de Cargo de los Trabajadores del Gobierno Regional de Huancavelica”.

o)

7

Articulo 85°.-Las solicitudes de licencias con goce y/o sin goce de remuneraciones, seran presentadas a

@ Oficina de Desarrollo Humano 6 quién haga sus veces en las Unidades Ejecutoras, previo al

~....... Gymplimiento de los requisitos indicados en el articulo 82° del presente Reglamento, con una anticipacion

xima de dos dias antes de hacer uso de este derecho. A excepcion de las licencias por fallecimiento

&7 conyuge, hijos, padres o hermanos y licencia por enfermedad, en estos casos solo sera comunicada

q m’}‘ \a teléfono y/u otro medio al area de Bienestar Social 6 quién haga sus veces en las Unidades
39 Ejecutoras, para que informe a la Oficina de Desarrollo Humano para las acciones correspondientes.

_Comunicacion al interesado

; '§5§r;,tfpulo 86°.- El encargado de Registro y Control de Asistencia 6 quién haga sus veces en las Unidades

V°BE]j /’.l@\oras, comunicara al interesado en un plazo minimo de un dia, sobre la procedencia y/o
impﬁg edencia de la solicitud de la licencia con goce 6 sin goce de remuneraciones.

ideracién como ausencia injustificada

iculo 87°.- La sola presentacion de la solicitud no da derecho al goce de la licencia, si el trabajador se
ausentara en esta condicion, se considerara como ausencia (inasistencia) injustificada, pudiendo ser
pasible de las sanciones tipificadas administrativas establecidas en el148° del presente Reglamento.

Licencia por enfermedad

Articulo 88°.- La Licencia por enfermedad se concede en concordancia con o dispuesto en la Ley N°
26790, y por su Reglamento, debiendo acreditarse dicho estado con el Certificado de Incapacidad
Temporal para el Trabajo (CITT) expedido por ESSALUD o el Certificado Médico y/o recetario de uso
regular otorgado por el profesional tratante (Médico; Obstetra y/o Odontdlogo), estando la remuneracion
de los primeros veinte (20) dias a cargo de la institucion y los posteriores a cargo de ESSALUD.

Plazo de sustentacién de Ia licencia

Articulo 89°.- Los servidores que hagan uso de licencia por enfermedad, deberan de presentar a la
Oficina de Desarrollo Humano y/o a quién haga sus veces en las Unidades Ejecutoras; el certificado
meédico en un pla 20 de veinticua@rq_ (24) horas después, de su reincorporacion.

i
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El incumplimiento del plazo establecido en el parrafo anterior, dara lugar al descuento correspondiente por
falta injustificada.

Licencia por TBC, Oncoldgico y VIH
Articulo 90°.- En caso que un servidor padeciera de Tuberculosis; Neoplasia Maligna y/o Sindrome de
Inmune Deficiencia Adquirida (SIDA), debidamente diagnosticadas, tendra derecho a la Licencia por

iculo 91°.- Se otorga a la trabajadora derivado del proceso bioldgico de la gestacion que le permite
Ozar de noventa (90) dias naturales de descanso distribuido en un periodo de cuarenta y cinco (45) dias
naturales de descanso pre natal y un periodo de cuarenta y cinco (45) dias naturales de descanso post
natal.

Articulo 93°.- Para el goce del descanso pre natal, la trabajadora gestante presentara a la Oficina de
e—pDesarrollo Humano y/o quien haga sus veces en las Unidades Ejecutoras, los siguientes documentos:
: ﬁ IF *-i} . El Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) por maternidad, expedido por
Q) i ESSALUD. y/o
Certificado Médico en el que conste la fecha probable del parto, pudiendo éste encontrarse contenido
en el formato regulado por el Colegio Médico del Pert o en el recetario de uso regular del profesional
médico que emita la certificacion.

Expedito para el descanso de pre natal

Articulo 94°.- Con la documentacién presentada la trabajadora gestante estara expedita para el goce de
\escanso pre natal a partir de la fecha que establece el CITT y/o certificado médico particular, por el
griodo de cuarenta y cinco (45) dias naturales anteriores a dicha fecha probable del parto, salvo que
Aya optado por deferir parcial o totalmente el descanso, en cuyo caso el goce del descanso pre natal se
Sghtendera referido Gnicamente al nimero de dias no deferidos.

De las prestaciones Econémicas

Articulo 95°.- Las prestaciones economicas administradas por ESSALUD; otorgadas con la finalidad de
resarcir el lucro cesante como consecuencia del alumbramiento y de las necesidades de cuidado del
recién nacido, se rigen por la Ley Nro. 26790, su Reglamento y demas normas complementarias.

5 /f\/o%{\
A @ amiento del descanso pre natal
_Artichlo 96°.- La trabajadora gestante podra aplazar el descanso pre natal de acuerdo al siguiente
wdstalle:
A ptar por diferir en todo o en parte el goce del descanso pre natal, en cuyo caso el nimero de dias
naturales diferidos se acumulara al periodo de descanso post natal. Para dicho, efecto, debera
comunicar -por escrito decision al empleador hasta dos (02) meses antes de la fecha probable del
parto, indicando el numero de dias de descanso pre natal que desea acumular al periodo de descanso
post nata y acompariando el correspondiente informe médico que certifique que la postergacion del
descanso pre natal por dicho nimero de dias no afectara de ningtin modo a la trabajadora gestante o
al concebido; pudiendo éste ser variado por razones de salud de la gestante o del concebido debido a
una contingencia imprevista.

Esta decision no requiere aceptacion ni aprobacion de la Oficina de Desarrollo Humano, por lo que la
postergacion produce efectos desde la recepcion del documento que la comunica.

2) La postergacién del descanso pre natal no autoriza a la trabajadora gestante a variar o abstenerse del
cumplimiento de sus labores habituales, salvo que medie acuerdo al respecto con el empleador. Sin
embargo, el empleador debera asignar a la trabajadora gestante labores que no pongan en riesgo la
salud y/o desarrollo normal del embrion y el feto durante el periodo de gestacion, sin afectar sus
derechos laborales.

Incidencias sobre los cambios en la fecha probable de parto.
Articulo 97°.- En los casos que se produjera cambios en la fecha probable de parto se tendra en cuenta
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1) Si el alumbramiento se produjera antes de la fecha probable del parto fijada para establecer el inicio
del descanso pre natal, el nimero de dias de adelanto se acumulara al descanso post natal.

2) Si el alumbramiento se produjera después de la fecha del parto fijada para establecer el descanso pre
natal, los dias de retraso seran considerados como descanso médico por incapacidad temporal para el
trabajo y pagados como tales, seguin corresponda.

Ejercicio del descanso post natal.

Articulo 98°.- El ejercicio del descanso post natal es de cuarenta y cinco (45) dias naturales, se inicia el
del parto, y ademas se incrementara con el nimero de dias de descanso pre natal diferido, el nimero
ias de adelanto del alumbramiento y los treinta (30) dias naturales de parto multiple, cuando asi
esponda.

escanso vacacional inmediato.

Articulo 99°.- Si a la fecha del vencimiento del descanso post natal, la madre trabajadora tuviere derecho

a descanso vacacional pendiente de goce, podra iniciar parcial o totalmente el disfrute vacacional a partir

%Y\e! dia siguiente de vencido el descanso post natal, siempre en cuando previamente lo hubiera
municado por escrito a la Oficina de Desarrollo Humano y/o quién haga sus veces en las Unidades

gjecutoras, con una anticipacion no menor de quince (15) dias naturales al inicio del goce vacacional.

ta decision no requiere aceptacion ni aprobacion del empleador.

= Situaciones especiales del alumbramiento adelantado.

SN Articulo 100°.- En los casos de alumbramiento adelantado, se tendra en cuenta lo siguientes:

=X) Siel alumbramiento se produce entre las semanas veintidés (22) y treinta (30) de la gestacion, el goce
del descanso por maternidad se encuentra condicionado a que el concebido nazca vivo y sobreviva
>t mas de setenta y dos (72) horas.

Si el alumbramiento se produjera después de las treinta (30) semanas de gestacion la madre
trabajadora tendra derecho al descanso por maternidad aun cuando el concebido no nazca vivo.

Derecho de la madre trabajadora al término del descanso por maternidad.
Articulo 101°.- La madre trabajadora tiene derecho a retornar al mismo puesto de trabajo, al término del
descanso por maternidad.

L encia por fallecimiento

N, iculo 102°.- La Licencia por fallecimiento del cényuge, hijos, padres o hermanos, se otorga por cinco
SAUS) dias Utiles (habiles) en cada caso cuando el deceso se produce en la localidad u ocho (8) dias Utiles
cuando el deceso se produce en el lugar geografico distinto al centro laboral del servidor o funcionario.

..Documentos para regularizacion de ausencia de fallecimiento de familiar

A iculo 103°.- Al término de la licencia el trabajador debe de acreditar el fallecimiento ante la Oficina de
:\rrollo Humano y/o quién haga sus veces en las Unidades Ejecutoras, con copia Fedatada con alguno
f;i/ siguientes documentos: partida de defuncion, acta de defuncién y/o constancia de defuncién. Para
ggularizacion de su ausencia mediante acto resolutivo.

icencia por citacion expresa

Articulo 104°.- La licencia por citacién expresa judicial, militar o policial, se otorga al servidor que acredite
la notificacion con el documento oficial respectivo, abarca el tiempo de concurrencia mas el término de la
distancia.

Licencia por funcion edil
Articulo 105°.- La licencia por Funcion Edil se otorga a los trabajadores que han sido elegidos por
eleccién popular, por un maximo de veinte (20) horas semanales.

Licencia por onomastico
Articulo 106°.- El servidor goza de un dia de descanso por su onomastico. Si la fecha coincide con dia no

laborable, este sera efectivizada el primer dia util siguiente.

Representacion deportiva, cultural, artistica y literaria

Articulo 107°.- A los servidores convocados o designados oficialmente, para integrar delegaciones
nacionales, regionales o institucionales por representacion deportiva, cultural, artistica y literaria se le
conceden licgncia con goce de haber por el tiempo que duren tales eventos.

DE NQREAALIVIDAD Y CAPACITACION
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Licencia por adopcién

Articulo 108°.- Los trabajadores tiene derecho a una licencia con goce de remuneraciones por adopcion,
por treinta (30) dias naturales, contados a partir del dia siguiente de expedida la Resolucién
Administrativa de Colocacion Familiar y suscrita la respectiva Acta de Entrega del Nifio, siempre que el
nifio a ser adoptado no tenga mas de doce afos de edad.

Comunicacién de adopcién

S {A¥ticulo 109°.- Para tener derecho a la licencia indicado en el articulo 103° del presente Reglamento, el

_¥&NWidor debera de comunicar a la Oficina de Desarrollo Humano, en un plazo no menor de quince (15)
Kf naturales a la entrega fisica del nifio, de la voluntad de gozar de la licencia correspondiente, para la

2

PESpectiva emision de la resolucion autoritativa.

rticulo 110°.- La falta de comunicacién dentro del plazo establecido en el articulo 109° del presente
rdglamento, impide al trabajador el goce de licencia por adopcién.

Conclusién de licencia por adopcion

rticulo 113°.- En caso de revocatoria de la resolucion que otorgd la Colocacion Familiar, la licencia
cluye de pleno derecho. En este supuesto, los dias ya gozados deberan contabilizarse en el plazo de

L0 gclg;'cencia que pudiera solicitar el trabajador peticionario de adopcion dentro del mismo afio calendario.

W

dso de vacaciones concluida el periodo de licencia por adopcion

Articulo 114°.- El trabajador tiene derecho a que el periodo de descanso vacacional por record ya

cumplido y aun pendiente de goce se inicie a partir del dia siguiente de vencida la licencia sefalada. La

voluntad de gozar del descanso vacacional debera ser comunicada a la Oficina de Desarrollo Humano

.....Son una anticipacion no menor de quince (15) dias calendario al inicio del goce vacacional.

icion de denegatoria de licencia por adopcién

6lllo 115°.- La Oficina de Desarrollo Humano y/o quien haga sus veces en las Unidades Ejecutoras,
ntydra denegar ninguna solicitud del servidor, que solicita licencia por adopcién, el mismo que sera
jsiderada como un acto de hostilidad equiparable al despido.

Licencia por paternidad

Articulo 116°.- Los servidores (padres) tienen derecho a licencia por paternidad en caso de
alumbramiento del conyuge o conviviente del servidor, por espacio de cuatro (04) dias dtiles (habiles)
consecutivos. El inicio de la licencia por paternidad se hace efectivo en la oportunidad que el trabajador
indique, entre la fecha de nacimiento del hijo o hija y la fecha en que la madre o el hijo o hija sean dados
de alta por el centro meédico respectivo.

En caso que la oportunidad de inicio del goce coincida con dias no laborables, segun la jornada aplicable
al servidor, el inicio del periodo de licencia se produce el dia habil inmediato siguiente.

Comunicacién con anticipacién de quince dias

Articulo 117°.- Los servidores para hacer uso del derecho indicado en el articulo 116° del presente
Reglamento, debera de comunicar a la Oficina de Desarrollo Humano, con una anticipaciéon no menor de
quince (15) dias naturales, respecto a la fecha probable del parto. Adjuntando el respectivo documento
emitido por el Médico tratante, en caso de convivientes o hijos extramatrimoniales, debe de adjuntar el
documento qug ustente el derecho del beneficiario.

FRBV-OF]FINA DE DESARROLLO HUMANO
*zmwﬁ;%‘%{, AD Y CAPACITACION
R

(@A'Cf’i\.!(\:;r’ i




18

Precisién del momento de otorgamiento

Articulo 118°.-No corresponde el otorgamiento de dicha licencia en los casos en que el servidor se
encuentre haciendo uso de descanso vacacional o en cualquier situacion que haya determinado la
suspension temporal del trabajo.

Caracter irrenunciable
iculo 119°.- La licencia por paternidad es de caracter irrenunciable y no puede ser cambiado o
ituido por pago en efectivo u otro beneficio.

iculo 121°.- Se concede hasta por un maximo de noventa (90) dias calendarios, considerandose
gCumulativamente toda las licencias y/o permisos de la misma indole que tuviere los ultimos doce (12)
ﬂ eses.

Cumplido el tiempo maximo permitido el servidor no puede solicitar nueva licencia hasta que transcurra

A doce (12) meses de trabajo efectivo, contados a partir del dia de su reincorporacion
)

negacidn de licencia sin goce de remuneraciones

iculo 122°.- Las solicitudes de licencia sin goce de remuneracion, deberan ser presentados a la
icina de Desarrollo Humano y/o en la que hagan sus veces en las Unidades Ejecutoras, con la
aprobacion de su jefe inmediato, la misma puede ser denegada, diferida o reducidas por razones de
necesidad institucional.

a sola presentacion de la solicitud no da derecho al servidor, la ejecucion del mismo, si no cuenta con el
to admlnlstratlvo de su aprobacuon en caso de su incumplimiento los dlas de SuU ausencia seran

: ‘}\j% ajo.
E\@{@

Incompatibilidad con tiempo de servicios
Articulo 123°.- La Licencia sin goce de remuneraciones no es computable como tiempo de servicio al
estado, para ningln efecto.

Licencia por matrimonio a cuenta de periodo vacacional
“-"Al'thu|0 124°.- Se concede al trabajador por un periodo no mayo a treinta (30) dias, los mismos que
/i_/"\ A ydeducidos del periodo vacacional inmediato siguiente. El servidor presentara dentro de las setenta y
f f12) horas posteriores a su reincorporacion, copia legalizada de la partida de matrimonio civil.

(s
jljé/‘ cia por enfermedad grave de cényuge, padres é hijo

rticulo 125°.- El trabajador podra gozar de licencia por enfermedad grave del conyuge, padres e hijos
deducible del periodo vacacional pendiente de uso y/o adelanto del mismo (ciclo laboral siguiente), por un
maximo de treinta (30) dias, para cuyo efecto debera de acreditar y/o sustentar con la Constancia Médica
de atencion por el Médico tratante y/o otro documento sustentatoria de su familiar. Dicha licencia se
adquiere luego de un (01) afio de servicios efectivos y remunerados.

No procede el otorgamiento de dicha licencia por dos periodos vacacionales sucesivas, salvo las que
$i/tenga pendiente de uso.

Entrega de cargo

Articulo 126°.- El trabajador autorizado para hacer uso de licencia con o sin goce de remuneraciones por
mas de 10 dias deberd como condicion previa hacer entrega de cargo al jefe inmediato o al trabajador
designado para su reemplazo. De conformidad a lo establecido en la Directiva Nro. 016-
2008/GOB.REGA.HVCA/ORA-OPER/OREL: “Normas Y Procedimientos para la Entrega — Recepcion de

mé‘mmohgmm DE DESARROLLO HUMANO
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Prohibicion de laborar en otra dependencia ptblica

Articulo 127°- Los servidores y funcionarios que se encuentren haciendo uso de la licencia o permiso,
con o sin goce de remuneraciones, se encuentran prohibidos de prestar servicios remunerados en otras
entidades publicas a excepcion de la funcion docente, en caso de incumplimiento seran objeto de las
sanciones tipificadas en el Art. 26° del Decreto Legislativo N° 276 y su Reglamento aprobado por D.S. N°
005-90- P.C.M.

CAPITULO VI

DE LAS VACACIONES ANUALES

.- Las vacaciones anuales es el descanso fisico de 30 dias consecutivos a que tiene
derecho los trabajadores, con goce integro de remuneraciones, la misma que se genera después de doce
12) meses de servicio remunerados, teniendo como referencia la fecha de ingreso a la Administracion

Articulo 129°.- La Oficina de Desarrollo Humano y/o quien haga sus veces las Unidades Ejecutoras, en el
mes de noviembre de cada afio formulara el rol de vacaciones para el afio siguiente, en funcion al ciclo
laboral completo (doce meses remunerado), y tendra en cuenta las necesidades del servicio y el interés
2! servidor, para el cual tendrd como base la fecha de ingreso a la Administracién Publica, para su
3 obacién mediante acto resolutivo expedido por la Oficina de Desarrollo Humano y/o Direccion Regional
erencias Sub Regionales, segun corresponda.

ostergacion de vacaciones

Articulo 130°.- En la programacion del rol de vacaciones, la Oficina de Desarrollo Humano y/o quién
haga sus veces en las Unidades Ejecutoras, deberan tener en cuenta las licencias, permisos y sanciones
RO >IN goce de remuneraciones, toda vez que estas ocasionan la postergacion del uso de vacaciones por el
{smo periodo, por cuanto no son de cémputo para el calculo del ciclo laboral.

QLT
Sficio de las vacaciones

rticulo 131°- El uso fisico de vacaciones se iniciara el primer dia habil de cada mes y en forma

continua hasta cumplir los treinta (30) dias. Para cuyo efecto la Oficina de Desarrollo Humano, notificara

al servidor mediante Memorandum conforme al Rol de programacioén de Vacaciones aprobadas, con una

anticipacion de quince (15) dias, con copia a su Jefe inmediato, para que el servidor prepare su acta de

ntrega de cargo de conformidad a lo establecido en la Directiva Nro. 016-2008/GOB.REGA.HVCA/ORA-
2BR/OREL: “Normas Y Procedimientos para la Entrega — Recepcion de Cargo de los Trabajadores del

&f‘: rno Regional de Huancavelica”.
I,

w/ctq§ s excepcionales
“Brticulo 132°- Solo en casos excepcionales y debidamente justificado (necesidad de servicio), el
trabajador podra hacer uso del periodo vacacional en forma fraccionada de quince (15) dias calendario ya
sea el primer dia habil o la segunda quincena del mes en curso. Hecho que sera comunicado por el Jefe
inmediato del Servidor a la Oficina de Desarrollo Humano y/o quien haga sus veces las Unidades
Ejecutoras, con la debida sustentacion técnica (labores a realizar que motivan el fraccionamiento) para

efectos de reprogramacion via acto resolutivo.

Prohibicion de otorgamiento de vacaciones menores a quince dias

Articulo 133°.- Queda prohibido el otorgamiento del goce de vacaciones menores a quince dias, las
solicitudes que sean presentadas a la Oficina de Desarrollo Humano y/o quien haga sus veces las
Unidades Ejecutoras, seran declaradas improcedentes.

Reprogramacion de vacaciones

Articulo 134°.- La reprogramacion de vacaciones por necesidad de servicio, se efectuara a peticion del
jefe inmediato con la fundamentacion técnica (indicando las labores a realizar por el servidor, y la nueva
2\ fecha de su efectivizacion de las vacaciones), el cual serd comunicado a la Oficina de Desarrollo Humano

M
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6 la que haga sus veces en las Unidades Ejecutoras, con una anticipacion de cinco (05) dias para la
expedicion de la Resolucion correspondiente de reprogramacion de vacaciones.

Modificacion del Rol de Vacaciones

Articulo 135°.- El uso de vacaciones puede ser modificado cuando se otorga al servidor licencia por
enfermedad, antes de la autorizacion del periodo vacacional.

Asi mismo también las vacaciones seran modificadas cuando el servidor haga uso de licencia por motivos
particulares, antes de la autorizacion del periodo vacacional.

ypedimento de hacer uso de vacaciones, licencias mayores a cinco dias
,,,,,, t ‘ ulo 136°.- Los servidores que se encuentren en proceso administrativo disciplinario, en tanto se
NS Relva su situacion estan impedidos de hacer uso de vacaciones, licencias por motivos particulares

Acciones que no son justificados a cuenta de vacaciones

rticulo 137°.- No seréan justificadas a cuenta de vacaciones pendientes de uso las siguientes acciones:
Las ausencias (inasistencias) al centro laboral

Las ausencias (inasistencias) por enfermedad del servidor

cumulacién de vacaciones
rticulo 138°.- El descanso fisico por vacaciones puede acumularse hasta por dos periodos consecutivos
comun acuerdo con la entidad, preferentemente por razones de necesidad de servicio.

CAPITULO VII
DE LAS COMISIONES DE SERVICIO

Articulo 140°.- La comision de servicios se efectuara por necesidad del servicio, fundamentandose la
labor a cumplir. La Comision de Servicio puede ser: en la localidad sede del centro de trabajo, fuera de la
localidad o en el extranjero.

tiones Regionales Sectoriales, que van a realizar comision de servicio local, deberan utilizar el
hismo establecido en el articulo 81° del presente Reglamento.

eriodo maximo de la Comisién de Servicio fuera de la localidad

Articulo 142°.- La Comisién de Servicio en ningun caso debera de exceder de treinta (30) dias calendario
por vez. La Comision de servicio que exceda de quince (15) dias calendario requiere de Resolucion del
Titular de la entidad; debiendo el trabajador hacer entrega de cargo.

12}t Documento de autorizacion de Comision de Servicio fuera de la localidad

374 , Ty ) . , . . .

/&) Articulo 143°.- La Comision de Servicio fuera de la localidad, seran autorizadas mediante memorandum
del Jefe inmediato de uno a cinco dias, el mismo que contendra la fecha de inicio y de término.

Las comisiones de servicio de seis a quince dias seran autorizadas por el jefe inmediato y superior
jerarquico.

Pago de viaticos
Articulo 144°.- El trabajador tendra derecho al pago previo de los gastos de movilidad y viaticos segun
corresponda, de acuerdo a la Directiva Nro.002-2009/GOB.REG.HVCA/GRPPYAT-SGDlel.

: A
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Percepcion de remuneraciones y regularizacién de asistencia

Articulo 145°.- El trabajador comisionado continuara percibiendo sus remuneraciones y beneficios que le

corresponda. Para cuyo efecto es responsabilidad del Jefe Inmediato del servidor comisionado, tramitar la

copia del memorandum de autorizacion a la Oficina de Desarrolio Humano y/o quién haga sus veces en

las Unidades Ejecutoras, un dia antes de la efectivizacion de la comision y/o ha mas tardar en el mismo

dia de inicio de la comision; para la regularizacion de su asistencia del servidor, el incumplimiento de lo
af-‘«a%\_\e’stablecido dara lugar al descuento respectivo como falta injustificada.

2
4

CAPITULO Vil

DE LAS FALTAS Y SANCIONES

Faltas disciplinaria
Articulo 149°.- Las faltas de caracter disciplinario, que segiin su gravedad pueden ser sancionadas con
ese temporal o con destitucion previo proceso administrativo, son las que se contemplan en el articulo
2610 del Decreto Legislativo Nro. 276. Asi mismo, constituye faltas las siguientes:
Las tardanzas e inasistencias injustificadas.
Abandonar el puesto de trabajo sin autorizacion.
Registrar y/o firmar indebidamente la tarjeta de control, hojas y/o cuaderno, seglin el mecanismo
establecido.
.d) Alterar y/o retirar y/o hacer desaparecer la tarjeta de control, hojas y/o cuaderno, propia y/o ajena.
”B\Jé)\(:: | incumplimiento al Presente Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia.
f) \(La omisién del registro de control de asistencia de acuerdo al mecanismo de control de asistencia
‘,-’c'ja'abi‘,‘ﬁ'g'e'z?:'f,"ié‘r"izad(” tanto a la hora de ingreso como de salida.
leg)/$F| Registrar su asistencia y no constituirse a su puesto de trabajo (oficina)

El retiro del personal antes de la hora de salida sin justificacion alguna.
i) El no retorno a su centro de trabajo, luego de cumplido la comisién de servicio local, el mismo que

constituye en Abandono de Puesto de Trabajo.
j) La Salida del trabajador del Local Institucional sin la debida autorizacion (Tarjeta de Salida).

Sanciones establecidas )

Articulo 150°.- Los servidores por la comision de cualquiera de las faltas disciplinarias relativas al control
de asistencia y permanencia sefialadas en el articulo 149° del presente Reglamento, se haran
acreedores de las sanciones de acuerdo al siguiente detalle sea reincidente 6 reiterante:

a) Amonestacion verbal y/o escrita, se oficializa por resolucion directoral dictada por el Director de la
Oficina de Desarrollo Humano y/o por el Gerente Sub Regional 6 Director Regional segun
corresponda; a propuesta del jefe inmediato.

Suspension sin goce der remuneraciones hasta por 30 dias, que se oficializara

por resolucién del Director de la Oficina de Desarrollo Humano y/o por el Gerente Sub Regional 6
Director Regional segun corresponda; a propuesta del jefe inmediato y visto bueno del superior
jerarquicg’ N
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d) Cese temporal sin goce de remuneraciones mayor de treinta (30) dias y hasta doce meses, se aplica
previo proceso administrativo disciplinario, se oficializa por resolucion del titular de la entidad a
propuesta de la Comision de procesos Administrativos Disciplinarios.

e) Destitucion, se aplica previo proceso administrativo disciplinario, se oficializa por resolucion del titular
de la entidad a propuesta de la Comisidon de Procesos Administrativos Disciplinarios.

Las sanciones se aplican sin atender necesariamente al orden correlativo sefialado.

whin Ausencias injustificadas

: ’culo 151°.- Las ausencias injustificadas por mas de tres (3) dias consecutivos y por mas de cinco (5)
""""""""""""" g, no consecutivos en un periodo de treinta (30) dias calendario y por mas de quince (15) dias no
% S

Msecutivos en un periodo de ciento ochenta (180) dias calendario, son susceptibles de sancién, con
¢ese temporal o Destitucion previo Proceso Administrativo Disciplinario.

CAPITULO VIII
DE LOS ESTIMULOS

Estimulos

ARTICULO 152°.- El Gobierno Regional Huancavelica y las Unidades Ejecutoras, otorgara estimulos por
g puntualidad y labor desarrollada de acuerdo con los lineamientos de politica institucional sobre el
Satticular, la misma que sera dictada por la Oficina de Desarrollo Humano de la Sede Regional.
Inflependientemente al estimulo que pudiera otorgar el Comité de Administraciéon del Fondo de Asistencia
Estimulo- CAFAE-, la sede regional y las Unidades Ejecutoras, podra conceder permisos a los
#trabajadores mas destacados, tendientes a promover su autorrealizacion personal, los mismos que

podran ser otorgados el dia del Empleado Publico.

Dia del Empleado Pdblico
ARTICULO 153°.- El 29 de mayo o el dia anterior Gtil de cada afio es considerado como “Dia del

pleado Publico”, en el cual se realizara entre otras acciones lo siguiente:
Entrega en acto publico de la Resolucion Gerencial General Regional de FELICITACION por
puntualidad, a los servidores de la Gerencia Regional y/o Direccion Regional, que hayan demostrado
puntualidad en el periodo anterior.
b) Entrega en acto publico de la Resolucion Presidencial Regional de RECONOCIMIENTO, a los
servidores que hayan cumplido 25 6 30 afios de servicios al Estado.
..6) La Oficina de Desarrollo Humano, debera archivar la Resolucion de Felicitacion en el legajo personal

DE LAS RESPONSABILIDADES

=PDe la Oficina de Desarrollo Humano

Articulo 154° .- E| Director de la Oficina de Desarrollo Humano, es responsable de formular, modificar y
actualizar el Reglamento de Control de Asistencia y permanencia del personal; asi como conducir,
orientar y difundir las acciones de control de personal.

Encargados del cumplimiento del presente reglamento

Articulo 155°.- El Gerente General Regional, el Jefe de la Oficina de Control Institucional, los Gerentes
Regionales, los Directores Regionales de: Administracion y Asesoria Juridica, el Procurador Publico, los
Directores de las Oficinas de: Economia y Logistica; los Directores Regionales Sectoriales, Los Sub
Gerentes Regionales y el Director de la Oficina de Desarrollo Humano o el que haga sus veces en las
Gerencias Sub Regionales, a través de los encargados de Control de Asistencia, se encargaran de hacer
cumplir lo establecido en el presente Reglamento.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
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. Ejercer el perfecto control de entradas y salidas del Personal, asi como de las tarjetas y/o papeletas de
permisos diarias.
. Requerir diariamente que se le muestre el contenido de maletines, bolsos, etc.

SEGUNDA.- Excepcionalmente se establecera turnos entre el personal independientemente de su
régimen laboral o contractual, a fin de garantizar la atencién al publico durante los siete dias de la semana
(Lunes a domingo, incluidos feriados).Se excepttia de los feriados los dias: 1° de enero, 1° de mayo, 28 y
29 de julio, y 25 de diciembre. Los servidores tienen derecho a descanso semanal de dos dias, luego de

ERA.- Los servidores que laboren los dias sabados, domingos y feriados, debera de cumplir con el
io establecido en el articulo 12° del presente Reglamento.

UARTA.- Queda terminantemente prohibido realizar actividades ajenas a las funciones dentro de la
Seraornada laboral, en las instalaciones del Gobierno Regional, Direcciones Regionales Sectoriales y
K _gencias Sub Regionales.

ng centro laboral, deben acreditar esta necesidad, con solicitud dirigida a la Oficina de Desarrollo
tighano, adjuntando copia de la transferencia otorgada por ESSALUD, para ser considerado como

SEPTIMA.- Durante los dias de paro 6 huelga, la Oficina de Desarrollo Humano 6 quien haga sus veces
en las Gerencias Sub Regionales y Direcciones Regionales Sectoriales, retiraran los mecanismos de

bidamente sellado y rubricado por el jefe inmediato a la Oficina de Desarrollo Humano 6 quién haga sus
ces en las Unidades Ejecutoras, para efectos de consolidacion de la asistencia del personal.

OCTAVA.- Las ausencias por paros 6 huelgas, seran descontadas bajo responsabilidad de la Oficina de
Desarrollo Humano 6 quién haga sus veces en las Gerencias Sub Regionales y Direcciones Regionales
Sectoriales, en el mes siguiente, el monto de dichos descuentos sera revertido al Tesoro Publico.

Para efectos de los descuentos por paros 6 huelgas, se considerard en igualdad de condiciones a los

oVE

=z
5/

“él) acion de labores se revierten al Tesoro Piblico.
Y/, -

ECIMA.- Los aspectos no contemplados en el presente Reglamento, seran resueltos por la Oficina de
Desarrollo Humano, en el marco del articulo 26° numeral 3 de la Constitucion Politica del Pert; a fin de
uniformizar los criterios referidos al Control de Asistencia y Permanencia a nivel Regional, en estricta
observacion y aplicacion de la normatividad vigente.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES
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TERCERA: Los dias que el Gobierno Central, declare dias no laborables recuperables, la recuperacion
de las mismas se aprobard mediante Resoluciéon Gerencial General, en el cual se establecera los dias y

horas a recuperar. Cualquier otra disposicion queda nula sino se cumple con lo establecido en el presente
articulo.

CUARTA: Quedan derogados todas las disposiciones administrativas internas de Control de Asistencia y
Permanencia de Personal, que han sido aprobado por las Direcciones Regionales Sectoriales, y el
Reglamento de Control y Permanencia de Personal en el Gobierno Regional y Sectorial de Huancavelica,
aprobado mediante Resolucion Gerencial General Regional Nro. 622-2011-/GOB.REG.HVCA/GGR, y

Huancavelica, Noviembre de 2012.
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ANEXO 1)
GOBIERNO REGIONAL OFICINA DE DESARROLLO
HUANCAVELICA HUMANO
oy APELLIDOS Y NOMBRES:.......ccccoeiiiiiiiiinininnnnnnnnas DEPENDENCIA:.........cceiniennnnen.
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Firma del Director de la ODH.
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