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VISTO:

El INFORME N° 0106-2019-GRL/UELS/OAJ de fecha 02 de julio del 2019, el INFORME N° 137-2019-GRL/SGRA-
ORH de fecha 17 de julio del 2019, el Informe N° 084-2019-GRL-UELS/OA de fecha 22 de julio del 2019, el INFORME N°
894-2019-GRL-UELS-OPP de fecha 05 de agosto del 2019, y demds documentos que se aparejan;

CONSIDERANDO:

Que, conforme al articulo 191 de la Constitucion Politica del Peru, los Gobiernos Regionales tienen autonomia politica,
econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia;

Que, mediante la Vigésima Sétima Disposicion Final de la Ley N° 29289, Ley del Presupuesto del Sector Publico para
el afio fiscal 2009, se autoriza la creacion de la Unidad Ejecutora Lima Sur en el Pliego Gobierno Regional de Lima con cargo
a SUs propios recursos;

Que, el articulo 25 de la Ley N° 27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionales, establece que: “Las funciones
administrativas del Gobierno Regional se desarrollan por las Gerencias Regionales a cargo de los Gerentes
Regionales":

Que, el articulo 33 de la Ley N°27867 preceptua que: “Las funciones ejecutivas y administrativas corresponden
al Gerente General Regional y los Gerentes Regionales segun lo establecido en la presente Ley Organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado por el Consejo Regional”,

Que, mediante Resolucién Ejecutiva Regional N° 315-2019-GOB, de fecha 16 de mayo del 2019, el sefior Gobernador
Regional de Lima designa en las funciones de Gerente Sub Regional Lima Sur, al suscrito Ingeniero Agronomo MIGUEL
ANGEL MELGAREJO ESCUDERO, conforme al articulo 26° de la Ley N° 27867,

Que, la Gerencia Sub. Regional Lima Sur, es un drgano desconcentrado del Gobierno Regional de Lima, que se
constituye como persona juridica de derecho publico, con autonomia administrativa en asuntos de su competencia; depende
organicamente de la Gerencia General Regional del Gobierno Regional de Lima, conforme lo establecen los Articulos 1° y 2°
de la Ordenanza Regional N° 004-2011-CR-RL, Ordenanza Regional que Aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Gerencia Sub. Regional Lima Sur del Gobierno Regional de Lima;

Que, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, es el drgano responsable de la formulacion y conduccion de los
procesos técnicos de planificacion estratégica y operativa, presupuesto y racionalizacion. Depende técnica y normativamente
de la Gerencia Regional de Planificacion, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial y administrativamente de la Gerencia
Sub. Regional; Es funcion de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto. elaborar y proponer el proyecto y/o modificatorias de
los documentos de gestion de la Gerencia Sub. Regional Lima Sur, al amparo de lo establecido en los Articulos 14° y Articulo
15° Inicio b), de la Ordenanza Regional N° 004-2011-CR-RL;

Cabe precisar, que las Directivas tienen por finalidad precisar politicas y determinar procedimientos o acciones que
deben realizarse en cumplimiento de disposiciones legales vigentes. Estas Directivas constituyen la ejecucion de la facultad
reglamentaria que tiene la Entidad, conforme a las normas antes citadas;

Que, mediante INFORME N° 0106-2019-GRL/UELS/OAJ de fecha 02 de julio del 2019, el Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica de la UELS, informa que sobre los 03 proyectos de Directivas remitidos, no concurre observacion referente
al marco legal sefalado;

Que, a través del INFORME N° 137-2019-GRL/SGRA-ORH de fecha 17 de julio del 2019, la Jefe de la Oficina de
Recursos Humanos de la UELS, emite opinion favorable sobre los 03 proyectos de Directivas remitidos, asimismo indica que
al presentarse errores de tipo material seria necesario la respectiva correccion antes de su aprobacion;

Que, mediante INFORME N° 084-2019-GRL-UELS/OA de fecha 22 de julio del 2019, el Jefe de la Oficina de
Administracion de la UELS, emite opinién favorable respecto a los proyectos de directivas remitidos;

Conforme lo advertido en el numeral 2.6 del Informe Legal N°152-2012-SERVIR/GPGRH, en el caso de las Unidades
Ejecutoras aun cuando forman parte de la estructura organica de una entidad publica, se caracterizan por gozar de un nivel de
descentralizacion y autonomia en su gestion respecto a la entidad en la que pertenecen; por tal motivo al gozar de un nivel de
desconcentracion administrativa pueden contraer compromisos, devengar gastos, ordenar pagos con arreglo a la legislacion
aplicable, entre ofras funciones que el ordenamiento legal le confiere;
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Que, asimismo el Informe Técnico N°220-2019-SERVIR/GPGSC, emitido por la Gerencia de Politicas de Gestion del
Servicio Civil, ha sefialado en sus conclusiones: ‘3.2 Debido a que la entidad publica y su Unidad Ejecutora son considerados
como empleadores distintos corresponde a la Unidad Ejecutora disefar y aprobar sus instrumentos o documentos de gestion
como el CAP, CAP Provisional, MOF y ROF”;

Que, mediante INFORME N° 894-2019-GRL-UELS-OPP de fecha 05 de agosto del 2019, el Jefe de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto de la UELS, cumple con remitir los 03 Proyectos de Directivas (con las respectivas
correcciones), a fin de que sean derivadas a las Oficinas de Asesoria Juridica, Administracién y Recursos Humanos para el
respectivo visto bueno;

Que, la Unidad Ejecutora Lima Sur - GRL, enmarcado en la nueva filosofia de modernizacion administrativa, debe
garantizar una oportuna y eficiente prestacion de servicios a la poblacion de las provincias de Carete - Yauyos y la
colectividad en general, con sujecion a los lineamientos técnicos establecidos y la necesidad de servicio requiere de manera
prioritaria contar con una Directiva moderna acorde con la normatividad vigente;

Estando a lo actuado y con el Visto Bueno de la Oficina de Asesoria Juridica de la UELS, Oficina de Administracién de
la UELS, Oficina de Planeamiento y Presupuesto de la UELS, Oficina de Recursos de Humanos de la UELS: Por los
fundamentos expuestos y en uso de las facultades conferidas en la invocada Ley N° 27867 y en el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Gerencia Sub Regional Lima Sur del Gobierno Regional de Lima, aprobada por la Ordenanza
Regional N° 004-2011-CR-RL;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la “DIRECTIVA N° 002-2019-GRL-UELS - NORMAS INTERNAS QUE
REGULAN LAS RELACIONES LABORALES DE LOS TRABAJADORES DE LA UNIDAD EJECUTORA LIMA SUR DEL
GOBIERNO REGIONAL DE LIMA", la cual consta de (12) folios, cuya finalidad es: Fomentar y mantener la armonia en las
relaciones laborales, entre los trabajadores de la Unidad Ejecutora Lima Sur; conforme a los fundamentos expuestos en
la parte considerativa de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que la Oficina de Administracion de la UELS, a través de la Oficina de Recursos
de Humanos de la UELS, socialice a cada area y/o oficina de la Unidad Ejecutora Lima Sur - GRL, la “DIRECTIVA N° 002-
2019-GRL-UELS - NORMAS INTERNAS QUE REGULAN LAS RELACIONES LABORALES DE LOS TRABAJADORES DE
LA UNIDAD EJECUTORA LIMA SUR DEL GOBIERNO REGIONAL DE LIMA”; velando por su permanente actualizacion y
cumplimiento en coordinacion con las areas correspondiente.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER la publicacion de la presente resolucion en el portal electronico de la Unidad
Ejecutora Lima Sur, a cargo de la Oficina de Informética — UELS.

ARTICULO CUARTO.- REMITIR copia de la presente Resolucion a las areas correspondientes para su conocimiento
y fines conforme a Ley.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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NORMAS INTERNAS QUE REGULAN LAS RELACIONES LABORALES DE
LOS TRABAJADORES DE LA UNIDAD EJECUTORA LIMA SUR DEL
GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
CAPITULO |

GENERALIDADES

OBJETIVO

Articulo 1°.- La presente Directiva, es un instrumento de caracter laboral que tiene como
objetivo establecer las principales normas que regulan las relaciones laborales a las
==Y ‘%« cuales deben sujetarse los trabajadores de la Unidad Ejecutora Lima Sur (UELS), define

" ¢ sus derechos, obligaciones y régimen disciplinario, reglamenta las situaciones
,-'ﬂ pERTT administrativas de asistencia, permanencia y puntualidad.

“=" FINALIDAD

Articulo 2°.- La presente Directiva tiene por finalidad fomentar y mantener la armonia en
las relaciones laborales, entre los trabajadores de la UELS, basado en el respeto
reciproco y el permanente interés por el bienestar de quienes la conforman, asi como
asegurar la buena marcha institucional y una prestacién eficiente del servicio; asimismo,
establece las reglas y normas de conducta laboral que deberan observar y cumplir
obligatoriamente todo trabajador sin distincion de cargos o nivel jerarquico, observando
los principios de buena fe, transparencia, objetividad, eficiencia, legalidad, imparcialidad,
probidad y ética publica laboral, garantizando la disciplina laboral.

Lo dispuesto en la presente Directiva no implica restriccion a las facultades de direccion y
administracién del Gobierno Regional de Lima, para organizar sus actividades, supervisar
‘el cumplimiento del trabajo y aplicar las sanciones segun correspondan, en
consecuencia, todas y cada una de las normas contenidas en la presente Directiva tiene
caracter enunciativo y no limitativo.

BASE LEGAL
Articulo 3°.- Esta Directiva tiene como Base Legal los siguientes dispositivos:

a) Constituciéon Politica del Peru.

b) Ley N°27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.

c) Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo 728 aprobado por el Decreto
Supremo 00397-TR.

d) Decreto Legislativo N°1057 Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios.

e) Decreto Supremo N°075-2008-PCM-Reglamento del Decreto Legislativo N°1057,
modificado por Decreto Supremo N°065-2011-PCM.

f) Ley N°29849 Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N°1057 y otorga derechos laborales.
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g) TUO de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
aprobado por DECRETO SUPREMO N°004-2019-JUS.

h) Ley N°28175 Ley Marco del Empleado Publico.

i) Ley N°30879 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2019.

j) Ley N°29289, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afo fiscal 2009,
donde en su vigésima sétima disposicion final autoriza la creacion de la Unidad
Ejecutora Lima Sur.

k) Ordenanza Regional N°009-2009-CR-RL que modifica la estructura organica y los
articulos 61° y 62° del Titulo XI, de los dérganos desconcentrados del ROF del
GRL, creando la Gerencia Subregional Lima Sur.

) Ordenanza Regional N°004-2011-CR-RL que aprueba el ROF y CAP de la
Gerencia Subregional Lima Sur.

m) Decreto Supremo N°028-2007-PCM dictan disposiciones a fin de promover la
puntualidad como practica habitual en todas las entidades de la administracion
publica.

n) Ley N°26644, "Precisan el goce del derecho de descanso Prenatal y Postnatal de
la trabajadora gestante” y modificatorias.

0) Ley N° 27785, Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica.

p) Ley N° 27815 de Codigo de Etica de la Funcién Publica.

Articulo 4°.- La presente norma es de aplicacion y cumplimiento para:

a) Gerencia Subregional Lima Sur G“un,ffﬂngj':ﬁfff:ﬂn?ﬁ SELF,M
b) Oficina de Asesoria Juridica La presente es copia fiel del documento original
c) Oficina de Planeamiento y Presupuesto uesesncuentee s e
d) Oficina de Administracion 0 ZAB0 2019

e) Oficina de Logistica (jb

f) Oficina de Recursos Humanos ~ eeeeneseooo. A
g) Oficina de Contabilidad W“EEELEE e
h) Oficina de Tesoreria B SR SRR

i) Oficina de Informatica
j) Oficina de Relaciones Publicas y Comunicaciones
k) Sub Gerencia de Desarrollo Social
& I) Sub Gerencia de Infraestructura y Transportes
m) Oficina de Estudios y Proyectos
n) Oficina de Obras
o) Oficina de Liquidacion y Transferencia de Obras
p) Oficina de Unidad Formuladora
q) Oficina de Coordinacion Descentralizada de Yauyos

CAPITULOII

ADMISION O INGRESO

Articulo 5°- La UELS, en uso de sus facultades y de acuerdo a los requerimientos de
servicio, podra contratar al personal necesario bajo las modalidades y formalidades
previstas en la legislacion vigente siempre que su disposicion presupuestal lo permita.

Articulo 6°.- El ingreso del personal a la institucién se realizara mediante procesos de
seleccién, acorde a los requerimientos y especialidades de cada puesto de trabajo y
demas requisitos establecidos por la UELS, o Gobierno Regional de Lima en el marco de
la normativa vigente, asimismo los cargos de confianza existentes en la UELS son:
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Gerente Subregional, jefe de la Oficina de Asesoria Juridica, jefe de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, jefe de la Oficina de Administracion y Sub Gerente de
Infraestructura y Transportes.

/ CAPITULO Il
OBJETIVOS DE LA UELS

Articulo 7°.- Conforme lo establecido en el Reglamento de Organizaciéon y Funciones la
UELS tiene los siguientes objetivos:

a) Liderar y contribuir al desarrollo econdémico, humano y ambiental de la
poblacion asentada en el ambito de la provincia de Cafete y Yauyos con
un enfoque de desarrollo humano, territorial y de gestion de las cuencas
hidrograficas.

b) Ampliar la cobertura y el mejoramiento de la calidad de los servicios de
Salud y Saneamiento priorizando las areas de menores recursos.

c) Ampliar la construccién y mejoramiento de la Red Vial que permita una
mayor integracion del ambito territorial.

d) Mejorar la infraestructura de riego y programar adecuada Yy
coordinadamente las campanas de siembra que permita ampliar la frontera
agricola con la finalidad de incrementar la produccion y productividad
agraria.

e) Promover el mejoramiento y ampliacién de la cobertura del servicio
eléctrico.

f) Mejorar la calidad del servicio educativo y el fomento de la ciencia, la
tecnologia, la cultura, la recreacion y el deporte.

g) Promover el incremento de la inversion privada en su jurisdiccion, que
} genere empleo digno, aumento de la produccion, el ingreso y la riqueza.

h) Apoyar las acciones de Defensa Nacional y Defensa Civil, priorizando la
prevencion, asi como brindar apoyo al mejoramiento de la seguridad
ciudadana.

i) Promover el ordenamiento territorial y la solucion de problemas de
Demarcacion Territorial.

j)  Articular y dinamizar la gestién institucional, promoviendo el incremento de
la productividad, eficiencia y calidad de servicio.

k) Promover el incremento de la produccion, la productividad% mﬁﬁ'%m BE LIkt
de empleo. Unidad Ejecutora Lima Sur
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DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR <

) _ " WALTER HERNAN TOVAR NOLAZSS ™
Articulo 8°.- Son derechos del trabajador: Fwaﬁtmlmamtertﬁzco
RE.RN_231-2016-PRES

CAPITULO IV
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a)

b)

a)

b)

f)

9)

Percibir el pago puntual de su remuneracion mensual, asi como de otros
beneficios que le correspondan de acuerdo a ley.

Contar con los materiales y demas elementos que la institucion juzgue
necesarios y adecuados para el normal cumplimiento de sus obligaciones.

Contar con un ambiente laboral que guarde armonia con la normativa en
materia de seguridad e higiene ocupacional.

Ser informado de los cambios en la presente Directiva, de los métodos y
sistema de trabajo, de la variacion en los horarios de trabajo y de otros
cambios en la politica de gestion de la institucion.

Recibir un trato apropiado por parte de sus superiores y companeros de
trabajo.

Que se mantenga la reserva y confidencialidad de datos de su legajo
personal y que no se difundan mas alla de lo requerido.

Recurrir a las instancias correspondientes para solicitar orientacion o
ejercer su derecho de peticion, presentar denuncias, o quejas sobre
decisiones que a su criterio le perjudiquen.

Articulo 9°.- Son obligaciones del trabajador:

Respetar y cumplir las normas legales y administrativas de caracter
laboral, asi como las normas de la presente Directiva, y aquellas que dicte
la UELS, o el GRL en uso de sus facultades.

Cumplir con las funciones inherentes al cargo que desempefa, con
honradez, lealtad, dedicacién, eficiencia y productividad.

Cumplir en forma personal y directa respecto a las labores encomendadas,
constituyendo grave incumplimiento de sus obligaciones el hecho que el
trabajo asignado sea realizado por tercera persona.

Dar estricto cumplimiento a las disposiciones sobre prevencion de riesgos,
tanto en lo personal como respecto a los trabajadores que estan bajo su
supervision.

Atender con respeto, amabilidad, prontitud, y eficiencia a los administrados
y compafieros de la institucion, agotando todos los medios que estén a su
alcance para resolver los pedidos y/o requerimiento relacionados con el
servicio, dentro del marco de la “Politica Nacional de Modernizacién de la
Gestion Publica”.

Permanecer en su puesto de trabajo y dedicar todo el tiempo del horario y
jornada a las funciones encomendadas y tareas realizadas.

Prestar auxilio y colaboracion cuando se le requiera para atender casos
fortuitos o de fuerza mayor que hagan peligrar la integridad fisica del

personal o bienes de la UELS. GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
Elé’ Unidad Ejecutora Lima Sur
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h) Respetar el principio de autoridad, asi como presentar un comportamiento
correcto con sus superiores, compaferos de trabajo y administrados,
manteniendo un ambiente de armonia, orden y disciplina laboral.

i) Abstenerse de participar dentro de los locales de la institucion en acciones
que alteren el orden y la disciplina. Asi como también de realizar actos,
inclusive fuera de dichos locales cuando los hechos se deriven de la
relacion laboral, en agravio de la UELS, sus funcionarios o compafieros de
trabajo.

j) Cumplir las 6rdenes e instrucciones que le impartan sus superiores con
relacion a sus labores y obligaciones inherentes al cargo.

k) Presentarse a su lugar de trabajo correctamente vestido acorde a las
funciones desempefadas, guardando la debida compostura durante la
jornada de trabajo y velando en todo momento por la buena imagen de la
institucion.

[) Cuidar de las maquinas, equipos, materiales y herramientas de trabajo
asignadas propiedad de la UELS.

m) Comunicar por escrito cualquier cambio o variacién sobre la informacion
declarada ante la UELS, tales como datos personales, familiares, estado
civil, cambio de domicilio u otros, con el objeto de actualizar las fichas
personales.

n) Guardar absoluta reserva y discrecion sobre aquellas actividades,
gestiones o documentos de la UELS que por su naturaleza sean de
caracter reservado o confidencial.

o) Informarse y mantenerse actualizado con las normas, dispositivos,
reglamentos, y/o documentos de interés plblico y mejora institucional que
publique o difunda la UELS en su pagina WEB, o periodico mural.

CAPITULO V
DE LA JORNADA Y DEL HORARIO DE TRABAJO
Articulo 10°.- La Oficina de Administracion a través de la Oficina de Recursos Humanos,
son responsables de organizar y mantener actualizado el Registro de Control de

Asistencia y de ser el caso emitir las disposiciones internas necesarias, que permitan su
cumplimiento.

Articulo11°.- Dentro de los cinco (5) primeros dias de cada mes, la Oficina de Recursos
Humanos consolidara y publicara la relacion de los trabajadores que tuvieron tardanzas,
inasistencia y permisos justificados o injustificados en el mes anterior a efecto de la
aplicacion de los descuentos correspondientes de ser el caso, sin perjuicio de la
responsabilidad administrativa a que diera lugar.

Articulo 12°.- Cada Jefe de Oficina 6 Area, de la UELS firmar4 los permisos de salidas

del personal a su cargo.
P g (2152 GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
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Articulo 13°.- Los jefes de las Oficinas o Areas son los responsables de la permanencia
en sus puestos de trabajo del personal a su cargo, debiendo de informar oportunamente
la Oficina de Administracion el abandono injustificado en que incurra el trabajador,
asimismo de manera inopinada o cuando lo estime necesario la Oficina de Administracion
procedera a verificar la asistencia y/o permanencia de los trabajadores de la UELS, en
sus respectivos puestos de trabajo, la verificacion de ausencias injustificadas o no
autorizadas se considerara como inasistencias injustificada, aplicando el descuento
respectivo sin perjuicio de las medidas disciplinarias a que dieren lugar.

Articulo 14°.- La jornada y horario laboral para los trabajadores de la UELS, se rige
conforme lo establece el Reglamento Interno de Trabajo del Gobierno Regional de Lima,
la jornada de trabajo se cumple de lunes a viernes y el horario laboral es de 08 horas
diarias.

Articulo 15°.- El horario establecido para el Personal de la UELS es el siguiente:

a) Ingreso . 08: 30 a.m.

s (%] GOBIERND REGIONAL DE LIMA
b) Salida - 06: 00 p.m. Unidad Ejecutora Lima Sur
c) Refrigerio : 01: 00 p.m. hasta las 2.30 p.m. La presente es copia fiel del documento original

que se encuentra or ~ectivo,

Articulo 16°.- El horario de atencion al publico sera el siguiente:

. 1.- En la manana : 08:45a.m. hastala 1:00p.m.
=| 2.-En la tarde : 02: 30 p.m. hastalas 5:45p.m.

CAPITULO VI
DEL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL

Articulo 17°.- Cada trabajador registrara su asistencia diaria en forma personal, en el

control de acceso biométrico, asimismo registrara su ingreso en el parte diario de

asistencia de la Oficina o Area correspondiente, indicando la hora de ingreso y la hora de
/ salida firmando en ambos casos.

Articulo 18°.- Los empleados de confianza de la Gerencia Subregional Lima Sur, se
encuentran exonerados de registrar su ingreso y salida de la entidad?, sin embargo, la
Gerencia Subregional si lo considera necesario puede establecer mecanismos para
supervisar el cumplimiento de las labores diarias al empleado de confianza en el marco
de lo senalado en el literal d) de la Tercera Disposicion Transitoria de la Ley N°28411.

Articulo 19°.- El reporte de control biométrico y el parte diario de asistencia, son los
Unicos documentos que acreditan la asistencia al trabajo y el cumplimiento de la jornada
laboral y que sustentara la formulacion de la planilla tnica de Pagos.

INFORME TECNICO N°2256-2016-SERVIR/GPGSC

(..)

3.1 De acuerdo a lo dispuesto en los articulos 39 y 40 de la Constitucion Politica del Peril, los
empleados de confianza, al igual que otros servidores publicos y funcionarios del Estado, se
encuentran al servicio de la Nacion, no obstante, estan sujetos a determinadas particularidades
en el ejercicio de su funcion publica~ Asi, el Tribunal Constitucional en diversos
pronunciamientos ha sefialado que una de las particularidades de la vinculacion de los
empleados de confianza, es el hecho que aquellos no se encuentran sujetos a la jornada
mdaxima legal, por lo que, estin exentos de marcacion de asistencia. (...)
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Articulo 20°.- El marcado habitual en el control de acceso biométrico comprende 04
registros: horario de ingreso y salida de labores (de 08: 30 a.m. a 6:00 p.m.) y el horario de
iggreso y salida al refrigerio (de 01: 00 p.m. a 2.30 p.m.).

Articulo 21°.- No estaran comprendidos en el marcado habitual los empleados de
confianza y los trabajadores que porten la respectiva papeleta de salida, asimismo los
trabajadores que permanezcan en la entidad durante el horario de refrigerio (almuerzan
dentro del comedor/cafetin), no estan obligados al marcado de ingreso y salida solo durante
ese horario; en todos los casos los trabajadores deberan respetar el horario establecido
en el articulo 15° de la presente Directiva.

Articulo 22°.- El parte diario de asistencia sera controlado por cada jefe de Oficina o
quien haga sus veces, anotando la inasistencia o tardanza del trabajador ya sea en el
horario de ingreso y salida o en el horario del refrigerio.

Articulo 23°.- El personal de la UELS se encuentra prohibido de ingerir sus alimentos en
el comedor/cafetin dentro de su horario laboral, bajo responsabilidad funcional del Jefe de
Oficina o Area al que pertenece.

Excepcionalmente podran concurrir al comedor/cafetin en horario laboral, los
trabajadores que hayan retornado de comision de servicio o los empleados de confianza.

Articulo 24°.- Los Jefes de Oficina, requeriran la autorizacion del Gerente Subregional
Lima Sur, para las Comisiones de Servicio que realicen.

Articulo 25°.- El personal de seguridad bajo responsabilidad, sélo permitira la salida del
personal que porte la papeleta de Salida.

Articulo 26°.- Por cuestiones de prevencion y proteccidon, el personal de seguridad
(control puerta) podra controlar y verificar el ingreso y salida de paquetes o bolsas que
porten los usuarios, asi como los trabajadores de la sede, con excepcion de los
empleados de confianza.

Articulo 27°.- El personal de seguridad debera entregar al responsable de Recursos
Humanos a primera hora del dia siguiente, las papeletas de salida recepcionadas,
asimismo debera informar de todo lo ocurrido en su turno.

Articulo 28°.- Las Papeletas de Salida de Comisién de Servicio deberan [SgaPA A EONAL O L

de salida del servidor, especificando asimismo si dicha comisién es con O SifeE@tOIEba fiel el dorimento origini

que se encuentra « ‘active

J-HA60 2019
CAPITULO VI

...................................

DE LAS TARDANZAS E INASISTENCIAS WAL s JOVAR NOLAZCO

RERN 1-2016-PRES

Articulo 29°.- Todos los trabajadores deberan concurrir puntualmente al trabajo, segun el
horario laboral sefialado en el articulo 15° de la presente Directiva, para el cémputo de
las tardanzas, los trabajadores dispondran de una tolerancia para el ingreso de cinco (05)
minutos, los mismos que acumulados durante el mes no deberan exceder los treinta (30)
minutos, caso contrario se computara dichos minutos como tardanza para los fines de
descuento, sin perjuicio de las responsabilidades administrativas disciplinarias que
correspondan.

Articulo 30°.- El trabajador que, habiendo registrado su ingreso, omitiera registrar su
salida, sera considerado como inasistente; salvo que dentro de las 24 horas posteriores
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lo justifiquen por escrito ante su respectivo Jefe de Oficina y ante la Oficina de Recursos
Humanos; lo que se atendera hasta un maximo de (3) veces por mes. De igual modo se
procedera en el caso del servidor que omitiera registrar la hora de ingreso.

Articulo 31°.- Los documentos de justificacion de inasistencia por diversos motivos
(descanso médico, Comisién de Servicio), seran canalizados a través de las respectivas
Jefaturas ante la Oficina de Recursos Humanos, dentro de las 48 horas posteriores al
término de la inasistencia.

Articulo 32°.- Los documentos de justificacion presentados después del plazo senalado
en el artic jor, bsanara inasistenci

I ulo anterior, no su aran las inasistencias ﬂﬁﬁi Nﬁ Emuﬁi[ OF LIMA
extemporaneos, estando los trabajadores sujetos a los descuentos fima Sur
perjuicio de la responsabilidad administrativa que pudiera incurrir. La pwsem es copia f'ei de* documemoongmai

que se encuentra en - ° ==pectivo,

2019
CAPITULO VIII
DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS . 1%‘:'3&':3%“
.ER. 31-2016-PRES

Articulo 33°.- El permiso es la autorizacion escrita (papeleta salida) que se concede al
trabajador para ausentarse momentaneamente dentro de la jornada laboral y horario
laboral.

| Articulo 34°.- En caso de emergencia de no encontrarse el Jefe de Oficina o el que haga
' sus veces, los permisos seran autorizados por el jefe de Recursos Humanos.

Articulo 35°.- Los permisos por motivos personales se encuentran, en principio, sujetos a
descuento.

Articulo 36°.- Los permisos por citas para atencién médica, citacién judicial o policial,
capacitacion u otras labores inherentes a las funciones realizadas en la UELS, no
ocasionan descuento alguno de remuneracion. Estos permisos deben justificarse con la

@i respectiva citacién, constancia de atencion médica u otro documento que sustente el
permiso autorizado.

Articulo 37°.- La madre servidora al término del periodo postnatal, tiene derecho a una
hora diaria de permiso por lactancia materna hasta que el hijo tenga un (01) afo de edad,
el permiso por lactancia materna, se considera como efectivamente laborado para todo
beneficio legal incluyéndose el goce de la remuneracion respectiva.

Articulo 38°.- El trabajador que no obtuviera la autorizaciéon para hacer uso del permiso y
se ausenta de sus labores, incurre en inasistencia injustificada, motivo por el cual se
aplicara el descuento respectivo sin perjuicio de la responsabilidad administrativa a que
diera lugar.

Articulo 39°.- La Licencia es la autorizacién escrita que se concede para no concurrir al
centro de trabajo por uno o mas dias, autorizada con anticipacion a la fecha de inicio,
debiendo ser solicitada por escrito.

Articulo 40°.- Las licencias con goce de haber seran concedidas, previa acreditacion de
por parte del trabajador de la causal invocada, en los siguientes casos:

a) Por enfermedad comprobada, accidente intervencion quirurgica del
trabajador, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes.
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b) Por fallecimiento de familiar directo.

c) Por enfermedad grave comprobada, accidente y/o intervencion quirargica
del conyuge, hijos o padres.

d) Por capacitacion oficializada o autorizada por el Gerente de la Sub Region
Lima Sur, auspiciada por el Gobierno Regional de Lima, total o
parcialmente o por el trabajador, siempre y cuando la materia de
capacitacion se encuentre vinculada con las funciones de la institucion, asi
como con el cargo desempenado o los estudios realizados.

e) Otros casos que senalen las disposiciones vigentes sobre la materia y
aquellos que, a criterio de la institucion, se consideran justificados.

Articulo 41°.- Las licencias sin goce de haber sefaladas en el articulo anterior podran ser
compensadas a cuenta de descanso fisico vacacional del periodo correspondiente.

Articulo 42.- Las licencias pre y posnatal se rigen por la Ley N°26644, "Precisan el goce
del derecho de descanso Prenatal y Postnatal de la trabajadora gestante" y las
modificatorias efectuadas a su texto por las leyes 27402, 27606, 29992 y 30367, por lo
que toda trabajadora, cuando amerite el caso, debera regirse a lo indicado en la
mencionada Ley.

Articulo 43°.- Las licencias sin goce haber por motivos personales o particulares del
trabajador estara supeditada a las necesidades de servicio institucional y no podran
exceder acumulativamente de ciento ochenta (180) dias al afo, estableciendo que su
otorgamiento podra ser concedido por comunicacion escrita o resolucion si fuere el caso,
previa conformidad del Jefe inmediato superior, con el visto bueno del Jefe de la Oficina
de Recursos Humanos y el Gerente Subregional Lima Sur.

Articulo 44°.- El tramite de la licencia se inicia con la presentacion de la solicitud simple
del trabajador adjuntando los sustentos respectivos, dirigida a su jefe inmediato quien
dara el tramite respectivo al Responsable de Recursos Humanos de la sede.

-a sola presentacién de la solicitud no da derecho al goce de la licencia; si el trabajador
se ausentara en esa condicion, constituiria inasistencia injustificada y/o abandono de
trabajo sujeto al descuento respectivo y sin perjuicio de la responsabilidad administrativa
incurrida.

CAPITULO IX
DE LA COMISION DE SERVICIO

Articulo 45°.- Comisién de servicio, es la accion Administrativa que consiste en el
desplazamiento temporal del trabajador fuera de la Sede Institucional, dispuesto por la
Gerencia Subregional Lima Sur o Jefe de Oficina para realizar funciones segun su grupo
ocupacional y especialidad.

Articulo 46°.- Todo trabajador que se desplace fuera de la entidad en comision de
servicio, en horario que comprende entre el inicio y término de la jornada laboral, lo hara
obligatoriamente portando la correspondiente Papeleta de Salida autorizada por el jefe
inmediato y visado por el responsable de la Oficina de Recursos Humanos, haciendo
constar en la Papeleta el cumplimiento de la comisién por la dependencia en donde fue

ef _
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Articulo 47°.- Los Jefes de Oficina, requeriran de la autorizacion Gerente de la Gerencia
Subregional Lima Sur, para las Comisiones de Servicios que realicen.

Articulo 48°.- E| trabajador tendra derecho al pago de los gastos por movilidad y viaticos
segun corresponda de acuerdo a la Directiva aprobada para tal fin y cumplir con lo
estipulado sobre el particular.

CAPITULO X
DE LAS VACACIONES

Articulo 49°.- Los trabajadores de la UELS tendran derecho a vacaciones conforme lo
establece el régimen laboral al que pertenecen, y las disposiciones legales vigentes.

“ Articulo 50°.- La Oficina de Administracion, a través de la Oficina de Recursos Humanos
.=+ son las responsables de coordinar, formular y/o aprobar la programacién de vacaciones
» & de los trabajadores de la UELS.

Articulo 51°.- El trabajador antes de hacer uso del periodo vacacional, debera hacer
entrega de cargo al jefe de Oficina o Area a la que pertenece o a quien éste indique de
manera formal y documentada, conforme la Directiva de la materia.

Articulo 52°.- El responsable de la Oficina de Recursos Humanos, en coordinacion con
los jefes de Oficina u areas respectivas notificaran al trabajador que debe hacer uso de
sSus vacaciones por escrito.

CAPITULO XI
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO APLICABLE A LOS SERVIDORES DE LA UELS

Articulo 53°.- La sancion disciplinaria tiene por finalidad brindar al trabajador la
oportunidad de corregir su conducta, salvo los casos de despido o de destitucion.

Articulo 54°.- El Procedimiento Administrativo Disciplinario (PAD) a trabajadores y ex
trabajadores de la UELS, independientemente del Régimen Laboral al que pertenecen se
rige por las disposiciones establecidas en la Ley N°30057 Ley de Servicio Civil, su
reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°004-2014-PCM, en concordancia
con la DIRECTIVA N°02-2015-SERVIR/GPGSC sobre “Régimen Disciplinario vy
Procedimiento Sancionador de la Ley N°30057", y lo sefialado en su numeral 4.1 “las
egfas procedrmenra!es y sustantivas del régfmen discipﬁnario % procedfmfento

CAPITULO XII
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 55°.- La UELS en cumplimiento de la Legislacién Iaboral vigente y en virtud de la

funcion social que realiza, adoptara medi de higiene se urldad ocupacional
necesarias GOBIERN ﬂEGlI:IN L DE L
' Unidad Ejecutora Lima Sur

La presente es copia fiel del dncumento original
que se encuentra e oectivo.
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Articulo 56°.- Las zonas de trabajo asi como las instalaciones respectivas, deben
ntenerse limpias de materiales , desperdicios, inscripciones, etc. En resguardo de la
salud y seguridad laboral.

Articulo 57°.- Es deber de los trabajadores de la UELS, cuidar y/o velar, por cada uno de
los bienes de oficina asignados, asi como también por los servicios basicos que utiliza.

Articulo 58°.- Los trabajadores estan obligados a concurrir a las charlas y practicas de
seguridad, salud, higiene o prevencioén que la UELS o el GRL organicen o promuevan.

,,,,,,,

CAPITULO Xl

DE LOS ESTIMULOS

i

Articulo 59°.- El desempefio eficiente en las labores encomendadas, la responsabilidad y
puntualidad practicada por los trabajadores de la UELS, independientemente del nivel o
cargo desempefado constituyen un requisito para acceder a los siguientes beneficios,
segun cada caso y disponibilidad presupuestal:

. GOz,
oo

o

B

a) Resolucion de felicitacion la misma que sera entregada con ocasién del Dia del
Servidor Publico, previo informe documentado y sustentado de la oficina
competente.

b) Acceso a programas de capacitacion, becas, cursos o estudios acorde a sus
funciones y especializacién.

c) Compensaciones con dias de descanso fisico conforme la normativa legal
aplicable.

CAPITULO XIV
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA

La Oficina de Administracion — a través del jefe de la Oficina de Recursos Humanos
proporcionara luego de su Aprobacion un ejemplar del presente Reglamento a cada
Area de la sede de la Gerencia Subregional Lima Sur y velard por su permanente
actualizacion y cumplimiento en coordinacion con los Organos y Areas
correspondientes.

SEGUNDA

Los funcionarios y trabajadores de la UELS tienen derecho al descanso de un dia por
onomastico, si tal dia coincide con sabado, domingo o feriado no laborable, el uso del
descanso se hara efectivo el primer dia habil siguiente.

TERCERA

En todas aquellas disposiciones no sefaladas o previstas en la presente Directiva,
serda de aplicacion la normativa establecida en los instrumentos de gestion del
Gobierno Regional de Lima u otras normas competentes.

CUARTA
La presente Directiva entrara en vigencia Giaicido dégionmwentsn de haber sido
aprobado mediante Resolucién de la Geren bregioBatiima S

La presente es copia fiel del Anrnmento original
que se encuentra < agtivo,
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