REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES - RISC DE LA GERENCIA REGIONAL DE

EDUCACION LAMBAYEQUE

CAPITULO I: GENERALIDA DES

1.0 FINALIDAD

Establecer condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en la Gerencia Regional de
Educacidn Lambayeque, senalando los derechos y obligaciones del servidor civil; las sanciones en caso
de incumplimiento, previo procedimiento administrativo; precisando las atribuciones y obligaciones de la
entidad; y, otros aspectos referidos a la ejecucidn de sus funciones, a las que deben sujetarse los
servidores, cualquiera sea su régimen laboral, modalidad de vinculacidn o modalidad de trabajo, en
cumplimiento de sus funciones.

2.0 OBJETIVO

Contribuir a que los servidores civiles de la entidad desempefien con responsabilidad la tarea que la
£\ Nacidn les ha encomendado al asumir su puesto de trabajo, cumpliendo sus funciones bajo los principios
VIBY - . éticos del orden, respeto, disciplina, eficiencia, y conozcan y respeten la organizacidn dentro del marco

e “ legal, en pro de un servicio de calidad.

“TUUNAL

LS 3.0 BASE LEGAL
a) Constitucidn Politica del Peru.

fi,)' Ley N° 26644, precisa goce del derecho de descanso Pre y Post natal de la trabajadora gestante.

Ley N° 26771, sobre Nepotismo y sus modificatorias, Leyes N° 302g4 y 31299.

-‘d) Ley N° 26790, Ley de Modernizacian de la Seguridad Social en Salud, y su horma modificatoria.
e) Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna.

f} Ley N° 27403, Ley que precisa los alcances del permiso por lactancia materna.

I\ ' @) Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores
\ publicos, asf como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

L

h) Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado.

Loém« ¢., i) Ley N° 27815, Ley del Cddigo de 6tica de la Funcidn Publica.
I n IIV< a-.\:
}1 j) Ley N° 27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionales, y sus modificatorias.

Y
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\' k) Ley N° 27942, Ley de Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual.
o/
I) Ley N° 28175, Ley Marco del Empleado Publico.

m) Ley N° 28239, Ley que modifica la Ley N° 26790 que reconoce subsidio adicional por lactancia y
extiende 30 dias adicionales el subsidio por maternidad en caso de partos multiples.

n) Ley N° 28731, Ley que amplia la duracidn del permiso por lactancia materna.

0) Ley N” 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad
publica y privada.



p) Ley N° 29733, Ley de Proteccidn de Datos Personales.
q) Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y sus modificatorias.

r) Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del régimen especial del Decreto Legislativo
1057 y otorga derechos laborales.

s) Ley N° 29973, Ley General de Persona con Discapacidad y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 002-2014-MIMP.

t) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

u) Ley N° 30119, que concede el derecho de licencia at trabajador de la actividad publica y privada para la
asistencia médica y la terapia de rehabilitacidn de personas con discapacidad.

<L v) Ley N° 31188, Ley de Negociacidn Colectiva en el Sector Estatal.

— w) Ley N° 31419, que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la
1y * funcidn publica de funcionarios y directivos de libre designacidn y remocion.

s x) Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico.
f VR y) Decreto Legislativo N° 800, establece horario de atencidn y jornada diaria en la Administracidn Publica,
f:j'. (,__,/ = f‘njqodificado con Decreto Legislativo N° 1023.
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T /z) Decreto Legislativo N° 854, Ley de jornada de trabajo, horario y trabajo en sobre tiempo y modificatoria
Ley N° 27671.

aa) Decreto Legislativo N° 94 0, Ley General de inspeccidn y defensa del trabajador.

bb) Decreto Legislativo N° 1023 que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

cc) Decreto Legislativo N° 1057, regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios.
dd) Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de simplificacidn administrativa.

ee) Decreto Legislativo N° 1405, que establece regulaciones para que el disfrute del descanso
vacacionalremunerado, favorezca a la conciliacidn de la vida laboral y familiar.

dcr \v ff} Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo 276.
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| gg) Decreto Supremo N° 001°96-TR, Reglamento del Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo

hh) Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728 - Ley
deProductividad y Competitividad Laboral.

if) Decreto Supremo N° 009-97-SA, aprueba Reglamento de la ley N° 26790.

ji) Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, aprueba el reglamento de la Ley N° 26771.

kk) Decreto Supremo N° 020-2001-TR, aprueba el Reglamento del D. Legislativo N° 910.
I) Decreto Supremo N° 019-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27588.
mm) Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley N° 27815.

nn) Decreto Supremo N° 028-2007-PCM, dictan disposiciones a fin de promover la puntualidad como
practica habitual en todas las entidades de la Administracidn Publica.
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00) Decreto Supremo N° 062-2008-PCM aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1023.

pp) Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo 1057, y su
modificatoria Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

qq) Decreto Supremo N° 014-2010-TR, aprueba el Reglamento de la Ley N° 29409.

rr) Decreto Supremo N° 005-2012-TR, aprueba Reglamento de la Ley N° 29783.

ss) Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, aprueba Reglamento de la Ley N° 29733.

ss) Decreto Supremo N° 010-2014-EF, que aprueba normas reglamentarias para que las entidades
publicas realicen afectaciones en la Planilla Unica de Pagos.

tt) Decreto Supremo N° 040-20J4-PCM, aprueba el Reglamento General de la Ley N° 30057.

uu) Decreto Supremo N° 013-2017-TR, aprueba el Reglamento de la Ley N ° 30119 y su
modificatoria aprobada por el D,S. N” 009-2019-TR.

vv) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
ProcedimientoAdministrativo General.

\:5«\»1) Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP, aprueba el Reglamento de la Ley N° 27942,

\o Gl o ;,.:_;f.;;,i', x)x) Decreto Supremo N° 0 3-2019-PCM, aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1405.
: £ .//

yy) Decreto Supremo N° 008-2022-PCM, aprueba Lineamientos para la Implementacidn de la Ley N°
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31188, Ley de Negociacian Colectiva en el Sector Estatal.
zz) Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, Reglamento de la Ley N° 31419.

aaa) Resolucidn Ministerial N° 376-2008-TR, medidas nacionales frente al VIH y SIDA en el lugar de
trabajo.

bbb) Resolucidn N° 174-2016-SERVIR-PE, formalizan opinién vinculante del Consejo Directivo en la
Sesidn N° 29-2016, ralacionada a la aplicacidn de la Ley del Cddigo de £tica de la Funcidn Publica y su
Reglamento.

ccc) Ordenanza Regional N° 005-2018-GR. LAMB/CR, aprueba nuevo texto del Reglamento de
Organizacidn y Funciones del Gobierno Regional Lambayeque y modificatorias.

ddd) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N? 174-2016-SERVIR-PE, formaliza la opinion vinculante
adoptada por el Consejo Directivo en la sesidn N° 29-2016 contenida en el Informe Técnico N° 1990-
2016-SERVIR/GPGSC.

eee) Decreto Regional N°000014-2021-GR.LAMB/GR, aprueba el Manual de Operaciones de la Gerencia
Regional de Educacidn del Gobierno Regional de Lambayeque.

fff} Resolucidn Gerencial General Regional N°000261-2011-GR.LAN]B/GGR, define como Entidades Tipo
B, sdlo para efectos del Sistema Administrativo de Recursos Humanos, a las siguientes Unidades
Ejecutoras, entre otras, Gerencia Regional de Educacidn.

4.0 ALCANCE

4.1 El presente RISC se aplica en todos los drganos (Primer y segundo nivel organizational) y unidades
orgtnicas (tercer nivel organizacional) de la Gerencia Regional de Educacidn Lambayeque: Sede GRED y
Unidades de Gestian Educativa Local de Chiclayo, Lambayeque y Ferrefiafe.
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CAPITULO II: ACCESO AL SERVICIO CIVIL

Concurso pdblico de méritos, para contrato de personal

Articulo 1°.- Es facultad de la dependencia promover la contratacidn de personal, sdlo de acuerdo a la
necesidad institucional, como contratado de naturaleza permanente o transitoria, bajo cualquier régimen
laboral, mediante concurso publico de méritos, a cargo de una Comisidn Especial designada para tal fin, y
es la responsable de conducir todas las etapas del concurso, en aplicacidn estricta de la normativa que
regula a cada régimen, a las disposiciones presupuestarias y deméas normativa complementaria. El
concurso no aplica para el ejercicio de cargos de confianza.

Disponibilidad presupuestal

Articulo 2°.- Para que una persona natural pueda ser vinculada laboralmente a la dependencia bajo

~\cualquier régimen laboral, la Oficina de Presupuesto o la que haga sus veces, debe emitir previamente a
- Jla convocatoria, opinidn favorable sobre la existencia de disponibilidad presupuestal.

culo 3°.- Si se tratara de un contrato de reemplazo en el régimen del Decreto Legislativo N° 276 debe
)6. tarse con el cargo/plaza vacante generada con retroactividad a dos (2) ejercicios presupuestales en

«idliel cidn al ejercicio vigente, prevista en el Cuadro para Asignacidn de Personal (CAP) o Cuadro para
f g .A§ jnacion de Personal Provisional (CAP-P) y Presupuesto Analltico de Personal (PAP), asl como haber
MR, . aplido con los requisitos previstos en el Manual de Clasificador de Cargos de la Gerencia Regional de

Educacidn de Lambayeque, y habilitada en el Aplicativo Informéatico para el Registro Centralizado de
Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico (AIRHSP), en tanto no se implemente la
Ley 30057, Ley del Servicio Civil.

Contrato por suplencia
Articulo 4°.- Para la celebracidn de un contrato de suplencia en el régimen del Decreto Legislativo N° 276,

el titular de la plaza debe encontrarse sujeto a la suspensidn perfecta o imperfecta del servicio civil, el
mismo que culmina al retornar el titular a su plaza.

o4 Quahs Contratacion Administrativa de Servicios - CAS
| #—*,.f.",; ST ")

\7_ onmommmmnos * Articulo 6°.- El proceso de seleccidn de personal bajo la modalidad de contratacidn administrativa

A\ Uk A
»

SLAnpRiE”

.07 de servicios -CAS regulada por el Decreto Legislativo 1057, se supedita a la necesidad institucional, el

perfil del puesto y demas requisitos establecidos por la normatividad correspondiente. El contrato
administrativo de servicios no esta sujeto a la Ley de Bases de la Carrera Administrativa, al régimen
laboral de la actividad privada, ni a otras normas que regulan los reglmenes civils especiales, se
constitute en la modalidad sugerida de contratacidn, salvo la posibilidad de recurrir a las modalidades de
contratacidn establecidas en los articulos 3° y 4° del presente Reglamento.

Priorizaciones para contrato de reemplazo

Articulo 7°.- Previo al concurso abierto o publico para contratacidn por reemplazo debe realizarse el
concurso interno para ascenso, asl como la reasignacidn si es que hubiere solicitudes, en ese orden de
prelacidn. Excepcionalmente, previa justificacian sustentatoria, cuando las caracteristicas del cargo
demanden un profesional de alta especializacidn y dada su escasez, la autoridad puede decidir que el
concurso sea publico desde su inicio.

Bonificacidn por discapacidad

Articulo 8°.- En los concursos publicos para ingreso a la dependencia, los postulantes con discapacidad



debidamente acreditada con el certificado de discapacidad otorgado por cualquier hospital de los
ministerios de Salud, de Defensa y del Interior, y el Seguro Social de Salud (Es Salud), que cumplan con
los requisitos para el cargo y hayan obtenido puntaje final aprobatorio en el respectivo concurso reciben
una bonificacian de quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido, y de existir empate en el puntaje
final entre dos (2) o mas postulantes a un determinado cargo, que involucre a una persona con
discapacidad, se da preferencia a ésta.

Bonificacién a Licenciados de las Fuerzas Armadas.
Articulo 9°.- Se otorga una bonificacidn del diez por ciento (10%) del puntaje, en la etapa de la entrevista
a los postulantes licenciados de las Fuerzas Armadas, siempre y cuando acrediten con documento oficial
emitido por la autoridad competente su condicidn de licenciado, lo cual esta sujeto a verificacion posterior.
Restriccion por deudor alimentario moroso

\"'0 rticulo 10°.- No puede postular en el concurso el deudor alimentario moroso. El participante debe

resentar el Certificado de Registro Negativo (no ser deudor alimentario moroso), alternativamente podra
L. -0 % resentar la correspondiente Declaracion Jurada, sujeto a verificacidn posterior.

Restriccién por tener antecedentes penales, policiales y judiciales

.,“"'-'n_; iculo 11°.- No pueden postular en el concurso las personas que tengan antecedentes penales,

policiales y judiciales, debiendo presentar los certificados que acrediten no estar inmersos tales
2., girp nstancias, caso contrario deben presentar las correspondientes Declaraciones Juradas, sujetos a
11 v@ ficacidn posterior.

,) Restriccidn por sancidn de inhabilitacién

Articulo 12°.- No pueden postular en el concurso las personas que se encuentren inhabilitadas

f para laborar a favor del Estado, debiendo presentar la documentacidn que acredite no encontrarse en tal
condicidn, caso contrario deben presentar las correspondientes Declaraciones Juradas, sujetas a
verificacidn posterior.

Acciones de induccién y orientacién

& Articulo 13°.- Todo servidor civil nuevo recibe orientacian sobre la misidn, objetivos, organizacidn,
‘%, funcionamiento de la entidad y aspectos laborales generates, por parte de la Oficina de Recursos
% Humanos o la que haga sus veces y de las Oficinas usuarias involucradas, asi como la orientacidn de las

%4 ]funciones que le corresponda desarrollar en su puesto de trabajo, a cargo de la respectiva unidad de

“§ organizaci6n del drgano estructurado o unidad orgéanica donde desempefiara sus labores.
(&

Carnét de identificacidn

Articulo 14°.- El trabajador debe contar con un carnét de identificacidn (Fotocheck), proporcionado por la
Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, que to acredita como tal, debiendo portarlo en
lugar visible de su vestimenta durante su permanencia en el Centro de Trabajo, el mismo que debe ser
devuelto al dejar de prestar servicios en la institucian. Igual condicidn de obligatoriedad tiene el uso del
uniforme institucional, de ser el caso, en los terminos previstos en la respectiva norma regional.

Obligacion de organizar y mantener legajo personal

Articulo 15°.- La Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos o la que haga sus veces, a través del
responsable del escalafdn, organiza y mantiene actualizado por cada funcionario y servidor civil, asf como
del personal cesante, un legajo personal que contenga toda la informacidn relativa a su historial laboral,
pudiendo ser verificada para comprobar la veracidad de los mismos, el servidor esta obligado a presentar



la documentacidn requerida para la organizacidn, conservacidn y actualizacidn de su legajo personal.

Prohibicion de nepotismo en el area

Articulo 16°.- Una persona natural no puede ser contratada para laborar en la misma unidad de
organizacidn o dependencia donde labora un servidor (a) con parentesco hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, segun el siguiente detalle:

PARENTESCO POR CONSANGUINIDAD PARENTESCO POR AFINIDAD
1° Grado Padres, hijos/as Relacidn directa Cdnyuge
2° Grado Hermanos/as 1° Grado Suegros, yernolnuera
3° Grado Tlo/a, sobrino/a carnales 2° Grado cufiado/a
4° Grado Abuelo/a, nieto/a,
primo/a hermano/a

il
' ! ~ Obligacién de comunicar cambio de domicilio
o s ';: Articulo 17°.- Todo trabajador esta en la obligacidn de comunicar a la Oficina de Recursos Humanos, o la

gue haga sus veces, su cambio de domiclllo por conducto regular, teniéndose para todos los efectos
laborales como correcta y verdadera la ultima direccian que hubiese proporcionado el servidor civil.

2 ae

.A‘quso de funcionarios y directivos pdblicos da libre designacién y remocién
e o 'llie,f)uisitos minimos

* rtightti 18°.- El Gerente Regional de Educacidn, Directores y Jefes de Oficinas y demas directivos
publicos de libre designacidn y remocién deben contar con los requisitos minimos establecidos en la
normatividad vigente, para el desempefio en los puestos o cargos respectivos, lo que involucra contar con
la formacidn académica, experiencia general, experiencia especlfica y demas especificaciones sefaladas
en dicha normativa. La designacidn esta a cargo del Gobernador Regional.

Responsabilidad funcional par reduccién de requisitos

Articulo 19°.- La dependencia puede establecer requisitos mayores, pero no menores a los establecidos en la
normativa, bajo responsabilidad de los funcionarios y servidores publicos involucrados en el proceso de
aprobar los documentos de gestion correspondientes.

| Impedimentos para acceder a cargos de funcionarios y directivos pfiblicos de libre designacién y
remocidn:

2 S5/

\"'»"-“—'i'f-'-‘-*‘(} Articulo 20°.- De conformidad con el artfculo 39-A de la Constitucidn Polftica del Peru, estan impedidas
de accedes a los cargos de funcionario publico de libre designacidn y remocidn, y directivo publico de libre
designacidn y remocidn, las personas sobre quienes recaiga una sentencia condenatoria emitida en
primera instancia, en calidad de autoras o cdmplices, por la comisidn de delito doloso. También estdn
impedidas de accedes a dichos cargos, las personas gue se encuentren inhabilitadas por el Congreso para
ejercer cargo publico, las que se encuentren inhabilitadas por mandato judicial para ejercer funcidn publica
y quienes hayan sido destituidas de la administracién pdblica por falta muy grave.

Procedimiento de vinculacidn a cargo de la Sede del Gobierno Regional
Articulo 21°.- Este procedimiento esta conformado de cuatro (04) acciones administrativas: (i) Inicio del
procedimiento; (ii) Verificacian de cumplimiento del perfil de puesto; (iii) Verificacidn de impedimentos para

el acceso a la funcidn publica; y (iv) Designacidn y publicacidn, como se detalla:

21.1 Inicio del procedimiento. - El procedimiento de vinculacian se inicia con la recepcidn de la



propuesta a través de la Alta Direccidn, cuyo curriculum vitae documentado es derivado a la Oficina
Ejecutiva de Recursos Humanos o la que haga sus veces para la evaluacidn respectiva respecto al
cumplimiento de los requisitos establecidos por el presente Reglamento, concordante con la Ley y su
respectivo reglamento.

21.2 Verificacién del cumplimiento del perfil de puesto.- La Oficina de Recursos Humanos o la que
haga sus veces verifica el cumplimiento de los requisitos para el desempeno del cargo, emitiendo el
informe de cumplimiento o no cumplimiento, pudiendo, como producto de la revisidn, solicitar directamente
informacidn complementaria a la persona propuesta, la que debe remitir lo requerido en el plazo que ésta
determine; de no hacerlo, la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces emite el informe de
no cumplimiento.

Respecto a la formacion, la citada Oficina debe verificar que los grados y/o tltulos profesionales se
encuentren registrados en el Registro Nacional de Grados y Tltulos administrado por la Superintendencia
Nacional de Educacian Superior Universitaria (SUNEDU) o en el Registro de tftulos, grados o estudios de
posgrado obtenidos en el extranjero, administrado por SERVIR, de ser el caso.

Ve . 21.3 Verificacién de impedimentos.- El informe de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus
— " veces contiene la verificacidn de que la persona propuesta no tenga impedimentos para el desempefio del

., » ., cargo, revisando obligatoriamente la informacidn proporcionada por la Plataforma de Debida Diligencia del

Zs A o Sector Publico, el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles, el Registro de Deudores de
HHERT Reparaciones Civiles y el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, de encontrarse inscrito en este
ultimo debe cancelar el registro o autorizar el descuento por planilla o por otro medio de pago, previo a la
expedicidn de la resolucidn de designacidn correspondiente, de acuerdo a la Ley N° 28970, Ley que crea

= “kfegistro de Deudores Alimentarios Morosos. Adicionalmente, debe considerarse los registros disponibles

. |

, Kp v lrulados a cargos y funciones especificas creadas con normas con rango de ley, segun se detalla en el

Odl mpendio Normativo sobre Impedimentos para el Acceso ala Funcidn Publica, Anexo N° 01 del
"“@pglamento delaLey N° 31419 y requiere a la persona propuesta la suscripcian de la Declaracidn Jurada,
‘exo N° 02, del citado Reglamento, de no tener impedimentos para ser designado.

21.4 Designacién y publicacion. - Emitido el informe de cumplimiento de requisitos o de no

impedimentos, se continua con el procedimiento para la emisidn de la resolucidn de designacidn la cual se
publica en el portal electrdnico de la entidad, y en el diario oficial "El Peruano”, de corresponded.

CAPITULO Ill: ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

Asistencia en forma puntual al centro de labores

L TRIONAL (- Articulo 22°.- El trabajador de la Gerencia Regional de Educacidn, debe concurrir diaria y puntualmente a
- ViR \ su centro de trabajo, observando los horarios establecidos, cumpliendo de esta manera con las normas
dw{;’g]emltldas en el presente Reglamento. El registro de control de asistencia en el Sistema Biométrico (reloj
_' marcador de huella digital), es la unica constancia de la asistencia al Centro de Trabajo del trabajador

_A/./ nombrado y contratado bajo subordinacidn; no existiendo excepcidn alguna para esta accidn, salvo las
A\.'._fl.,.ﬁ,}g_\;‘,‘/ consideradas en este Reglamento y las que se dicten por Resolucidn,debidamente motivada.

Jornada laboral diaria

Articulo 23°.- La jornada diaria de trabajo, es en horario partido de lunes a viernes de ocho (08) horas
diarias, acumulando 40 horas semanales, distribuidas de la siguiente manera:

Ingreso 7:30 a.m. Suspension: 1:00 p.m.
Almuerzo 1:00 p.m. Hasta: 2:00 p.m.
Reinicio 2:00 p.m. Salida: 4:30 p.m.

Para el caso de la Instituciones Educativas de los diferentes niveles y modalidades, la jornada laboral,
asistencia, permanencia y puntualidad de su personal serd el que se encuentra establecido en el
Reglamento Interno en concordancia con las normas establecidas por el Ministerio de Educacian y el
Gobierno C entral.



Tolerancia

Articulo 24°.- En el caso del trabajo presencial, el tiempo diario de tolerancia para el ingreso al centro de
trabajo después de la hora establecida, es de cinco (5) minutos, siempre que dicha tolerancia no exceda
de dos (2) veces en una semana ni mas de dos (2) veces en un (1) mes. El exceso de tiempo de la
tolerancia, hasta un maximo de diez (10) minutos, asf como e! exceso de veces de tolerancia por semanay
por mes respectivamente, da lugar al descuento respectivo del total de ingresos remunerativos y no
remunerativos que percibe mensualmente el trabajador.

Uso del comedor institucional

Articulo 25°.- El acceso del trabajador al servicio que brinda el romedor/cafeteria dentro de la institucian,
es en el horario de 1:00 p.m. a 2:00 p.m. para el almuerzo; para refrigerios (comidas rapidas) se sujetara a
disposiciones emitidas par la Oficina de Administracidn o la que haga sus veces. De excederse el
trabajador del horario establecido para el almuerzo o refrigerios, el tiempo en exceso debe ser
compensado con labor adicional, caso contrario esta sujeto a descuento de sus ingresos remunerativos y
AP remunerativos que percibe mensualmente el trabajador.

PAX p

= b= f'—_Wtorizacién de horario distinto para la jornada laboral

\ dece )i ’.';.”/Amiculo 26°.- Cualquier horario distinto a la presente jornada de trabajo, que por razones de servicio sea
N Lype /'J' necesario, es autorizado por el Gerente Regional de Educacidn mediante Resolucidn Gerencial Regional

e informado a la Gerencia General Regional del Gobierno Regional.

e -ég\eytro obligatorio de asistencia

;#tulo 27°.- El personal con alcance a este Reglamento tiene la obligacidn de concurrir puntualmente u
“i-‘ "{ggintro laboral, registrar su asistencia en el reloj biométrico, o de no ser posible por la falta del ismo, por
~<iimotivos justificados, en algun otro mecanismo de control de personal que guarde la garantfa de por la
’ menos el ingreso y salida del trabajador, siendo responsabilidad de la Oficina de
Recursos Humanos o la que haga sus veces, su control.

Procedimiento poromisidn deregistro deasistencia

Articulo 28°.- La omisidn de todo trabajador, ya sea nombrado o contratado, de efectuar el registro de

.asistencia biométrica, o con olro mecanismo de control de ingreso al local institucional, es considerada
\ como inasistencia, sujeta al descuento respectivo, salvo que el jefe inmediato, previa sustentacidn por
escrito del servidor, justifiqgue los motivos que dieron lugar a dicha omisidn. En ningun caso procede
justificar la omisian de registro con papeleta de autorizacian de salida indicando permiso, comisidn de
servicios, u otro concepto no idaneo.

. Exoneracién del registro de asistencia

Lk t ./Articulo 29°.- Estan exonerados del Registro de Asistencia el Gerente Regional de Educacion y los
\Q;" oend 4/ Directores de Unidad de Gestion Educativa Local.

> \n',/
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Registro de personal de confianza, en Libro de Asistencia

Articulo 30°.- Toda persona designada en cargo de confianza registra y firma personalmente su
asistencia en un libro destinado para tal fin, anotando la hora de ingreso y salida. En el caso del "Libro de
Asistencia”, el mismo debe permanecer en custodia de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga
sus veces y del personal de seguridad o control de porterfa.

Sustento del no registro del personal de confianza en el Libro de Asistencia

Articulo 31°.- Cuando un personal de confianza no registre su ingreso y/o salida en el "Libro de
Asistencia" o sistema, debe sustentar por conducto regular ante su Jefe inmediato, con conocimiento de la
Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, las razones de la omisidn. Caso contrario, se

efectuaré el descuento respectivo.

El personal de confianza que se ausenta por razones del servicio, propias de su funcidn, debera dar



cuenta de su salida a su Jefe Inmediato, de no encontrarse éste debera comunicar a la Secretaria de su
Oficina o personal de apoyo de éste ultimo para conocimiento.

Permanencia en el puesto de trabajo

Articulo 32°.- La permanencia del servidor civil en su puesto de trabajo es responsabilidad del propio
servidor y de su jefe inmediato en cada unidad de organizacian, debiendo éste informar a la Oficina de
Recursos Humanos o la que haga sus veces, sobre cualquier ocurrencia al respecto.

Inasistencia justificable durante las 2 primeras horas de la jornada

Articulo 33°.- Se debe entender como inasistencia justificable, la no concurrencia at centro de
trabajo, siempre y cuando el trabajador comunique a su Jefe inmediato, y éste a la Oficina de Recursos
Humanos o la que haga sus veces, preferentemente dentro de las dos (02) primeras horas de haber
iniciado la jornada laboral, caso contrario, a mas tardar, dentro del segundo dfa de haberse producido ésta,
cuando se trate de los siguientes supuestos'

a) Por Asuntos Personales: (i) Por enfermedad de ascendiente, descendiente, cdnyuge; (i) por acciones
vinculadas directamente al servidor/a, deducibles de las vacaciones, o compensable con labor adicional
AONAL SN autorizada por el jefe inmediato.

\ s “
. { _ Por Asuntos Particulares, en casos distintos a los citados en el literal precedente, deducibles de las
T muneraciones.
\ ED
N agge " ¢) Por Asuntos de Salud, manifestados en el lapso del descanso del dia laborable anterior, hasta la hora de

concurrencia al centro laboral, no sujeto a descuento remunerativo ni compensacidn de ninguna indole.

AL D~ Sancién por inasistencias injustificadas

SO

: rticulo 34°.- Las ausencias injustificadas por mas de tres (3) dfas consecutivos o mas de cinco (5) dlas
s Ao consecutivos en un periodo de treinta (30) dfas calendario, o mas de quince (15) dias no consecutivos
\-,, DG Zﬁ un periodo de ciento ochenta (180) dlas calendario constituyen falta administrativa que puede ser
Z ™" sancionada con suspensidn o destitucidn, previo pf ocedimiento administrativo disciplinario, conforme lo

sefiala la normatividad SERVIR.

“ Autorizacidn de exoneracién del registro de asistencia

Articulo 35°.- Cuando por la naturaleza de la funcidn o necesidad del servicio resulta necesaria alguna

exoneracidn de control de marcado por cualquier mecanismo de asistencia diaria y cambio de horario de

! trabajo, éste debe ser autorizado por Resolucidn, segun sea el caso y previo informe de la Oficina de
K Recursos Humanos o la que haga sus veces.

Autorizacion para realizar labores adicionales en forma voluntaria

‘3:?‘-‘.\ Articulo 36°.- Es politica de la Gerencia Regional de Educacidn que toda actividad se cumpla dentro del
r*}‘,‘prario establecido. No obstante de ello, el trabajador que por necesidad del servicio tenga que

soiamy | @luntariamente trabajar horas fuera del horario normal de trabajo, debe contar con autorizacian expresa
LLIG

‘:‘a,/de su jefe inmediato y con el conocimiento del Jefe de la Oficina de Administracidn o quien haga sus
“ veces.

\o  OEAJ
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CAPITULO IV: FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA LABORAL Y RESPETO AL USUARIO
Clima de armonla laboral basado en principios y valores éticos

Articulo 37°.- La entidad y sus servidores civiles deben propiciar un clima de armonia en el centro
habitual de trabajo, basado en los principios y valores éticos, colaboracion mutua y en los beneficios que
ofrece a sus trabajadores en todos los campos que la normativa vigente permita.

Actuacidn basada en el respeto hacia los demas

Articulo 38°.- En todo momento, el servidor civil, sin distingo de su clasificacidn, debe mostrar en la
dependencia en que labora, una conducta de trato cordial y respeto hacia los demas (superiores,



subordinados, comparieros de trabajo y publico usuario en general), conservando de esta manera la buena
imagen de la institucidn. La confidencialidad e identificacidn institucional son valores esenciales del
trabajador.

Sancién por conducta incorrecta

Articulo 39°.- La conducta que no esté acorde con la actitud positiva del servidor civil es sancionada de
conformidad a las disposiciones legales vigentes que norma la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su
Reglamento General aprobado con Decreto Supremo N° 040-2014-PCM; el Decreto Legislativo N° 276,
Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico; Texto Unico
Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo General aprobado con Decreto Supremo N° 004-
2019-JUS; y Ley N° 27815, Ley del Cddigo de £tica de la Funcidn Publica, previo procedimiento
administrativo disciplinario.

Falta de caracter disciplinario por atencién insatisfactoria at usuario

‘Articulo 40°.- El servidor civil, sin distingo de su clasificacidn, debe actuar frente al publico usuario con
f:’ e - "ré speto y cortesla; el reclamo o queja que éste presente es materia de investigacian para determinar su
\% vk racidad, la misma que de ser acreditada constitute falta de car8cter administrativo pasible de sancidn
Vo] jon parte de la superioridad, con arreglo a la normatividad vigente descrita en el artlculo precedente.

Relaciones de trabajo para obtener metas institucionales

onsabilidad, cooperacidn y participacidn de todos sus trabajadores, destinada a la obtencidn de las

J qu 41°.- La dependencia conceptua las relaciones de trabajo como una tarea comun de integracion,
lmptas institucionales y la satisfaccién de las necesidades y bienestar del personal.

YL bg esarrollo de labores en las mejores condiciones de operatividad

Articulo 42°.- La dependencia procura que el personal desarrolle su trabajo en las mejores condiciones
de operatividad posibles, especificamente en la seguridad, amplitud, iluminacidn, higiene y limpieza de sus
instalaciones, dotandolo de espacios seguros, amplios, debidamente iluminados, higiénicos, y mobiliario
adecuado.

Desarrollo de préacticas de acercamiento entre trabajadores

Articulo 43°.- La dependencia desarrolla practicas de acercamiento entre los trabajadores, fomentando y
apoyando las actividades sociales, culturales, deportivas y/o recreativas, de acuerdo al Plan de Bienestar
Social, que la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces elabora anualmente.

:‘I.i'. lgualdad de oportunidades entre hombres y mujeres

Y0 >+ Articulo 44°.- La dependencia desarrolla practicas que garanticen el enfoque de la igualdad de
SLameit™7 oportunidades entre hombres y mujeres en todas sus actividades, asi como la equidad de género en el
marco del pleno ejercicio de sus derechos fundamentales, sin discriminacidn ni privilegios de ninguna
indole.

CAPITULO V: SEGURIDA D Y SALUD EN EL TRABAJO

Medidas de seguridad

Articulo 45°.- La dependencia establece medidas destinadas a garantizar y salvaguardar la vida e
integridad flsica de sus trabajadores, previniendo y eliminando las causas que pudieran provocar
accidentes, asi como brindando adecuada proteccidn a los locales e instalaciones institucionales.
Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo o representante de los trabajadores

Articulo 46°.- La dependencia garantiza el establecimiento y funcionamiento efectivo de un Comité
de Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como el reconocimiento de los representantes de los trabajadores

facilitando su participacidn.

Reglamento Interno de Seguridad y Salcid en el Trabajo



Articulo 47°.- La dependencia tiene como obligacidn, elaborar su Reglamento Interno de Seguridad
y Salud en el Trabajo, que es entregado a cada trabajador en forma obligatoria, el que contiene la siguiente
estructura minima:

a) Objetivos y alcances.

b) Liderazgo, compromisos y la polltica de seguridad y salud.

c) Atribuciones y obligaciones del empleador, de los supervisores, del comité de seguridad y salud, de los
trabajadores y de los empleadores que les brindan servicios si las hubiera.

d) Esténdares de seguridad y salud en las operaciones.

e) Estandares de seguridad y salud en los servicios y actividades conexas.
Preparacidn y respuesta a emergencias,
esponsabilidades de la entidad en relacién a Seguridad y Salud en el Trabajo

e Articulo 48°.- A fin de contribuir y garantizar la mejora del conocimiento sobre la seguridad y salud en el
trabajo, la dependencia tiene las siguientes responsabilidades:

. a) Entregar a cada trabajador, copia del reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo.

e
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g) ealizar no menos de cuatro (4) acciones de capacitacidn al afio en materia de seguridad y salud en el
trzbajo.
) /l'

... ) Adjuntar al contrato de trabajo la descripcidn de las recomendaciones de seguridad y salud en el trabajo.

d) Brindar facilidades econdmicas y licencias con gone de haber para la participacidn de los trabajadores
en cursos de formacidn en la materia.

e) Elaborar un mapa de riesgos con la participacidn de la organizacian sindical, represenfantes de los
trabajadores, delegados y el comité de seguridad y salud en el trabajo, el cual debe exhibirse en un lugar
visible de la institucidn.

f} Promover como minimo una (01) reunidn mensual del Comité de Seguridad y SaludenelTrabajodela
. dependencia.
g - .
: A 4, Cumplimiento de normas de seguridad

rticulo 49°.- Todo trabajador de la Gerencia Regional de Educacian debe cumplir las normas de seguridad
y salud en el trabajo.

Participacién en actividades de defensa civil

Articulo 50.- El trabajador esta obligado a participar en acciones o actividades que programe la
dependencia, como son: charlas, practicas de simulacro de evacuacidn post sismos, incendios, casos de
emergencia o primeros auxilios, y demas eventos relacionados con defensa civil.

Condiciones de operatividad del tdpico

Articulo 51°.- El tdpico de la dependencia debe encontrarse en las mejores condiciones de salubridad,
dotado de medicamentos necesarios para una emergencia e instrumentos de primeros auxilios.

CAPITULO VI: CAPACITACION
Promocion de la capacitacion

Articulo 52°.- La Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces promueve la capacitacidn de
sus trabajadores en pro del correcto ejercicio del cargo y de su desarrollo personal.



Mejora del desempefio mediante la capacitacién

Articulo 53°.- Mediante la capacitacidn se busca mejorar el desempefio del trabajador que lo oriente a
enfrentar funciones mas complejas, asl como actualizar sus conocimientos y/o consolidar sus competencias.

Concordancia de necesidades de capacitacién con objetivos institucionales

Articulo 54°.- Las necesidades de capacitacidn de los trabajadores deben guardar concordancia con los
objetivos institucionales y las brechas de conocimientos.

Aprobacion del Plan de Desarrollo de Personas
Articulo 55°.- La maxima autoridad del Organo o Unidad Orgénica mediante acto resolutivo aprueba el
Plan de Desarrollo de Personas elaborado por la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces y

(AL svalidado por el respectivo Comité de Capacitacian.

giones de capacitacién at margen del Plan de Desarrollo de Personas

. lo 56°.- Es factible realizar acciones de capacitacidn al margen de lo contemplado en el Plan de
‘ver'= ~Desarrollo de Personas, con sujecidn a los procedimientos establecidos en la normativa interna sobre dicha
materia.

& p@hlggaC|on de asistencia a acciones de capacitacién

g AR}mlo 57°.- Es obligatoria la asistencia y participacidn del trabajador inscrito en acciones de capacitacion;
o -_"é'ht_‘-}aso de inasistencia, asumiré los costos econdmicos y/o consecuencias administrativas que se
\. 1 osl determine, salvo ésta sea debidamente justificada.

4

N\ CAPITULO VII: GESTION DEL RENDIMIENTO Y DESEMPENO LABORAL

Definicién de gestién del rendimiento

Articulo 58°.- Herramienta que identifica, reconoce y promueve el aporte de los/as servidores/as civiles al
\ logro de los objetivos y metas institucionales y evidencia las necesidades requeridas para mejorar el
\ desempefio de cada uno/a enlos puestos asignados, osl como el de la dependencia.

Objetivo de la Gestién del Rendimiento
P> : . . . . . . -
,{y“ v'B" \,\ Articulo 59°.- Establecer los lineamientos y acciones a seguir que permitan identificar las fortalezas y
{5 dé”,.J,S o\ debilidades del desempefio de cada servidor civil, a fin de implementar las acciones de capacitacidn que
' .Jcontribuya a la optimizacidn de las competencias individuales del personal y del servicio que brinda cada
S V" unidad de organizacién.

4/
B Condiciones Generales del Procedimiento de la Gestldn del Rendimiento

="
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Articulo 60°.- La Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces es la encargada de administrar
todas las actividades inherentes al proceso de gestidn del rendimiento, asl como, de actualizar las
herramientas para dicho propdsito.

Factores de evaluacién del desempef\o laboral

Articulo 61°.- Son aspectos observables y verificables a través de los cuales el/la evaluador/a valora el
desempefio del/a evaluado/a. Los factores de evaluacidn en la Gestidn del Rendimiento pueden ser metas
ylo compromisos; el desempefio laboral es evaluado anualmente, cuyo proceso abarca a todos los drganos
y unidades organicas de la Entidad. Los resultados son una fuente de informacidn y consulta permanente
administrada por la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces.

Calificativos obtenidos en la evaluacién

Articulo 62°.- La calificacidn se otorga previa valoracidn de los resultados logrados por el/la servidor/a en



el cumplimiento de los factores de evaluacidn establecidos en la etapa de planificacidn, a partir del
seguimiento realizado y las evidencias registradas previamente. Esta valoracidn se asigna de acuerdo at
procedimiento metodoldgico desarrollado en el instrumento técnico dispuesto por SERVIR, pudiendo
obtenerse los siguientes tipos de calificacidn:

Buen rendimiento: Representa rendimiento y desempefio satislactorios del/a evaluado/a, que se evidencia
al haber alcanzado los logros establecidos en los factores de evaluacidn, aplicando la metodologfa
desarrollada en el instrumento técnico emitido por SERVIR.

Rendimiento distinguido: La dependencia puede calificar como personal de rendimiento distinguido a un
maximo del diez por ciento (10%) de los/as servidores/as con calificacidn notificada en cada evaluacidn, esta
calificacidn la asigna la Junta de Directivos, la cual es seleccionada por la Oficina de Recursos Humanos o
la que haga sus veces, en la etapa de evaluacidn. Dicha Junta asigna la calificacidn de personal con
rendimiento distinguido a partir de la lista de candidatos que elabora la Oficina de Recursos Humanos o la
gue haga sus veces, teniendo en cuenta los requisitos establecidos para tal fin.

Rendimiento Sujeto a Observacién: Corresponde a los casos en que el/lla evaluado/a no alcanza los
logros establecidos en los factores de evaluacian, la mejora considera acciones de capacitacidn de
formacidn laboral con el fin de mejorar su desempefio en el ciclo de Gestidn del Rendimiento inmediato
posterior. Estos requerimientos se incluyen en el Plan de Desarrollo de las Personas (PDP) del ciclo

& 5\ B Ve \1 mediato posterior.
== _}-‘:.‘1 D saprobado: Los/as evaluados/as obtienen esta calificacion de forma automatica en los casos en que se
NS0T f ‘hJ obtenido una calificacian de rendimiento sujeto a observacidn por segunda vez consecutiva, o al haber
~1q <” btenido una calificacion de rendimiento sujeto a observacidn en dos (2) oportunidades en un periodo de

cinco afios calendario en el mismo puesto, 0 no haber participado del proceso de evaluacién por motivos
atribuibles a su exclusiva responsabilidad, debidamente comprobado por la Oficina de Recursos Humanos o
~\o h,Jagque haga susveces.

B CICMLOVN LICENCIAS Y PERMISOS
""A LICENCIAS
Definicidn de licencia

Articulo 63°.- Se considera licencia a la autorizacién previa que se concede a un trabajador para no asistir
a su centro de trabajo, uno o m3s dfas. Esta se otorga mediante Resolucion, segun corresponda, a
peticidn de la parte interesada y esta condicionada a la conformidad institucional. Las licencias se
clasifican en:

A.1 Licencia con goce de haber:
&é¢oiltt,,
e "?4\ La licencia con goce de haber, comprende las siguientes opciones.
AT ey A11 Licencia por incapacidad laboral temporal: Se otorga conforme a la Ley N° 26790 Ley de
": ,'\', 3/ / Modernizacidn de la Seguridad Social en Salud, y normas complementarias, con goce Integro de sus
& (aur® 4 remuneraciones e incentivos laborales mas asignaciones sociales que le corresponda, hasta el veinteavo
T (20°) dia acumulado de incapacidad, pasado dicho periodo corresponde el subsidio respectivo por

EsSalud.

A.1.2 Licencia por Gravidez: Se otorga cuarenta y cinco (45) dias antes (pre-natal) y cuarenta y cinco (45)
dias después (post-natal). El periodo pre-natal que exceda la fecha probable del parto se considera
licencia por enfermedad, pudiendo ser acumulativo el periodo pre-natal después del post natal.

A.J.3 licencia por paternidad: Es otorgada por el empleador at padre por diez (10) dias calendario
consecutivos en los casos de parto natural o ceséarea.

En casos especiales el plazo de la licencia es el siguiente:

(i) Veinte (20) dias calendario consecutivos por nacimientos prematuros y partos multiples.



(i) Treinta (30) dias calendario consecutivos por nacimiento con enfermedad congénita terminal o
discapacidad severa, asi como por complicaciones graves en la salud de la madre.

El plazo de la licencia se computa a partir de la fecha que el trabajador indique entre las siguientes
alternativas:

(i) Desde la fecha de nacimiento del hijo o hija.
(i) Desde la fecha en que la madre o el hijo o hija son dados de alta por el centro médico respectivo.

(i) A partir del tercer dia anterior a la fecha probable de parto, acreditada mediante el certificado médico
correspondiente, suscrito por profesional debidamente colegiado.

‘ En el supuesto que la madre muera durante el parto o mientras goza de su licencia por maternidad, el
v,“';:;\\padre del hijo/a nacido/a seré beneflciario de dicha licencia con goce de haber, de manera que sea una
g 'f Z cumulacidn de licencias.

enudfan) “ | trabajador peticionario que haga uso de la licencia de paternidad tiene derecho a hacer uso de su
\ Lada &S "/ descanso vacacional pendiente de goce, a partir del dia siguiente de vencida lalicencia de paternidad. La
) voluntad de gozar del descanso vacacional debe ser comunicada al empleador con una anticipacidn no
menor de quince dias calendario a la fecha probable de parto de la madre”.

#A.1.4 Licencia por fallecimiento del cdnyuge/conviviente, padres, hijos o hermanos: Es otorgada por cinco (05) dias
P en cada caso, pudiendo extenderse hasta ocho (08) dias cuando el deceso se produzca en lugar geogréfico

"\ diferente adonde se encuentre ubicado el centro laboral del servidor o funcionario, entendiéndose por lugar
| geogréfico al territorio del ambito del depariamento de Lambayeque; al término del mismo, el trabajador debe
= acreditar el fallecimiento con el correspondiente Certificado o Acta de Defuncién.

A.1.5 Licencia por capacitacidn institucional: Se otorga por imparticidn de acciones de capacitacidn
destinadas a la adquisicidn de conocimientos tedrico practico considerados como de interés y necesidad
institucional por el periodo que, en cada caso de acuerdo a dicha necesidad y duracidn del evento, to
establezca la autoridad, bajo las siguientes condiciones:

a) Contar con el auspicio o propuesta de la dependencia.
b) El curso o certamen debe estar referida at campo de accidn institucional y/o especialidad del trabajador.

¢) Contar con la Resolucidn, segun corresponda, que autoriza at trabajador participar de la accidn de
capacitacidn. Para el caso de estudios de capacitacidn en el extranjero requiere Resolucian.

"":f.\A 1.6 Licencia por funcidn edil: Se otorga a los servidores que han sido elegidos para desempefiar cargos
2lde regidor en sufragio directo, universal y secreto por un méximo de veinte (20) horas semanales, previa
/presenlacién de la credencial otorgada por el Jurado Nacional de Elecciones, conforme a la Ley N° 27972,

tf

/ Ley Organica de Municipalidades,

\e  OEAI

N "o
A.1.7 Licencia por funcidn de consejero regional: Se otorga a los servidores que han sido elegidos para
desempefiar cargos de consejero regional en sufragio directo, universal y secreto por un méaximo de
ochenta (80) horas mensuales, previa presentacian de la credencial otorgada por el Jurado Nacional de
Elecciones, conforme a la Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.

A.2 Licencia sin goce de haber:

A.2.1 Licencia por motivos particulares: Podra otorgarse hasta por noventa (90) dias en un perlodo no
mayor de un (01) afio, de acuerdo a las razones que exponga el trabajador y a las necesidades del
servicio.

Sdlo pueda concederse este derecho a partir de un (01) dfa calendario hasta un plazo méximo de
noventa (90) dlas calendario, pudiendo ser ampliado por causas debidamente justificadas; asimismo, éste

se sujeta a la vigencia del contrato administrativo de servicios.

A.2.2 Licencia por Capacitacidn No Institucional: Podra otorgarse por el periodo que en cada caso lo



establezca la autoridad teniendo en cuenta el interés personal del servidor civil, la necesidad institucional
en cuanto a la materia de capacitacidn, el servicio dejado de prestar y la duracion del evento de
capacitacidn, sin el auspicio, ni propuesta institucional.

A.3 Licencia a cuenta del periodo vacacional

A.3.1 Licencia por Matrimonio: Se concede at trabajador(a) por un periodo no mayor de treinta (30) dias, el
mismo que serd deducido del perlodo vacacional inmediato siguiente, debiendo el(a) trabajador(a)
presentar dentro de las cuarenta y ocho (48) horas posteriores a su reincorporacidn al centro laboral, copia
simple o autenticada por fedatario de la dependencia, de la Partida de Matrimonio.

A.3.2 Licencia por Enfermedad Grave de Cdnyuge, Padres e Hijos: Se concede al(a) trabajador(a) por un

periodo no mayor de treinta (30) dlas, el mismo que es deducido del periodo vacacional inmediato

/T.\.\ siguiente, sustentandose con la presentacidn de los documentos correspondientes emitidos por el médico
/’;_‘:\‘_' 2 i+,,\¢.\ tratante, de acuerdo a Ley.

- — | Autorizacidn de licencia

S Articulo 64°.- Toda licencia con o sin goce de haber es autorizada mediante Resolucidn emitida por la
— Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces.

Periodo laborado para acceder a licencia sin goce de remuneraciones

..\.«..‘:f_;;_\ Articulo 65°.- Para tener derecho a licencia sin goce de remuneraciones, el/la trabajador/a debe contar
A ‘vf\con mas de un (01) afio de servicio efectivo y remunerado en condicidn de nombrado, contratado,
.Ai@signado, o contratado bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios — CAS.
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“Periodo laborado para acceder a licencia a cuenta del periodo vacacional

Articulo 66°.- El perlodo de licencia a cuenta del periodo vacacional, se otorga en funcidn al periodo
laborado, teniendo en consideracian que por un (1) afio de labores que corresponde al periodo laboral
completo se genera treinta dlas de vacaciones, siendo la proporcional vacacional a razdn de dos dlas y
medio (2.5) por cada mes laborado.

Obligacidn de presentar CITT por enfermedad

Articulo 67°.- El/la trabajador/a que sufriera enfermedad o accidente que conlleve la prescripcidn de
Incapacidad Temporal para el Trabajo debe justificarse con el correspondiente Certificado Mbdico otorgado
por el médico tratante o Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo -CITT (certificado médico),
dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de su reincorporacidn a su centro de trabajo, salvo imposibilidad
atribuible al establecimiento de salud que brinda el servicio médico, el que constitute el insumo para el
otorgamiento de la licencia por enfermedad; de no hacerlo, se considera como inasistencia injustificada,
sujeta a los descuentos de ley y las sanciones que establece la normativa vigente.

Incidencia de licencia en la programacidn vacacional

Articulo 68°.- La licencia con o sin goce de remuneraciones, a excepcidn de licencia por funcidn edit; asl
como la sancidn de suspensidn, dan lugar a la variacidn de la programacion del periodo vacacional.

La licencia sin goce de remuneraciones no es computable como tiempo de servicio

Articulo 69°.- Los pertodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables como tiempo de
servicio para ningun efecto en la Administracidn Publica.

Tramite de una licencia

Articulo 70°.- Ei tramite de licencia se inicia con la presentacidn de la solicitud por parte de la persona
interesada, ante la Mesa de Partes Virtual o Presencial y derivada a la Oficina de Recursos Humanos o la
que haga sus veces, previo visado del Jefe Inmediato o Inmediato Superior de éste, requisito sin el cual no
se aceptara tal petician.



La sola presentacidn de la solicitud no da derecho al goce de licencia. Si el trabajador se ausentara en
esta condicidn, se considera como inasistencia injustificada, pudiendo ser objeto de sanciones por
comisidn de falta tipificada en los literales a) y k) del artlculo 28° del Decreto Legislativo N° 276 o las que
correspondan al Régimen del DL.1057 y su Reglamento.

B. PERMISOS
Definiciéndepermiso

Articulo 71°.- El Permiso constituye la autorizacidn del jefe inmediato de la respectiva unidad de
organizacidn, con conocimiento de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, para
ausentarse hasta por ocho (08) horas durante un mes del centro de trabajo. El uso del permiso se inicia a
peticidn de parte con el aval del jefe inmediato o el superior jerarquico de éste, de darse el caso, y esta
condicionado a las necesidades del servicio. Los permisos son los siguientes:

—— B.1 Permiso con goce de haberes

? Es aquel que se otorga al trabajador para ausentarse por horas, no sujeto a deduccidn ni compensacidn de
ninguna indole, tenemos los siguientes permisos:

. /' B.1.1 Permiso por razones de salud, es la autorizacidn para que el/a trabajador/a asista a consulta médica
en el Hospital, Centro de Salud o Clfnica, la que es autorizada mediante el registro del Sistema
Biométrico, éste no se encuentra afecto a ningun descuento ni deduccidn del periodo vacacional, ni
compensacian laboral, el procedimiento es el siguiente:

. - ,a\'n erite el derecho a ausentarse del centro de trabajo. La dependencia a través de la Oficina Ejecutiva de
W ettt R ecursos Humanos o la que haga sus veces se reserva el derecho de realizar el control posterior, a fin de
- \erificar que el servidor/a haya hecho el real y correcto uso del permiso concedido.

J < flla trabajador/a muestra a su Jefe inmediato la cita médica, que sefiala tener consulta médicay que
...

El/a trabajador/a que hay a sido atendido en algun establecimiento de Salud por emergencia, debe
justificar con documento de un responsable del area o del médico que atendid dicha emergencia, el cual es
entregado en Control de personal (responsable del control biométrico), para su regularizacidn
correspondiente, caso contrario se procede al descuento de sus haberes.

B.1.2 Permiso por gravidez, se otorga a la trabajadora gestante para concurrir a sus controles en la
dependencia de EsSalud o facultativo de su preferencia, debiendo a su retorno acreditar la atencidn con la
respectiva constancia firmada por el médico tratante.

B.1.3 Permiso por capacitacidn institucional, para concurrir a acciones de capacitacién a tiempo parcial,
cuando cuente con el auspicio o propuesta de la entidad.

B.1.4 Por citacidn expresa de autoridad judicial, militar o policial, se otorga previa presentacidn de la
notificacidn o citacidnrespectiva.

B.2 Permiso sin goce de haberes

Se otorga al trabajador/a para ausentarse por horas, estando sujeto a deduccidn de sus remuneraciones
mensuales, tenemos los siguientes permisos:

B.2.1 Permiso por motivos particulares, se otorga al trabajador/a para atender asuntos de indole particular
(negocios, tramites o similares), estando supeditado a la necesidad del servicio y la autorizacidn del jefe
inmediato. Son acumulados mensualmente en dias y horas para el respectivo descuento de las
remuneraciones y para el cdmputo de los no'venta (90) dias como maximo de la licencia sin goce de
remuneraciones.

B.2.2 Permiso por capacitacian No Institucional, para concurrir a acciones de capacitacidn a tiempo parcial,
cuando no se cuenta con el auspicio o propuesta de la dependencia, esta supeditado a la necesidad del
servicio y la autorizacian del jefe inmediato, son acumulados mensualmente en dias y horas para el
respectivo descuento de las remuneraciones y para el cdmputo de los noventa (90) dias como méaximo de
la licencia sin goce de remuneraciones, salvo que sean compensados con trabajos fuera de la jornada
laboral, debidamente autorizados, por necesidad de servicio.



B.3 Permiso a cuenta del periodo vacacional

Es aquel que se encuentra sujeto a la deduccidn de las vacaciones del ejercicio econdmico siguiente, por
excepcidn se da por varios dias continuos, con acto resolutivo, tenemos los siguientes tipos:

B.3.1 Permiso por matrimonio, se otorga al trabajador/a para realizar gestiones prenupciales,
acumulandose en dias y horas para la deduccidn del periodo vacacional siguiente, salvo que sean
compensados a su retorno con trabajos fuera de la jornada laboral, debidamente autorizados, por
necesidad de servicio.

B.3.2 Permiso por enfermedad grave del cdnyuge, padres e hijos, debiendo acreditarse con el
correspondiente documento emitido por el médico tratante, acumulgndose en dias y horas para la
deduccidn del periodo vacacional siguiente, salvo que sean compensados con trabajos fuera de la jornada
laboral, debidamente autorizados por su jefe inmediato, por necesidad de servicio.

B4 Permiso en casos especiales

.4.1 Permiso por docencia o estudios superiores, se otorga para ejercer docencia superior universitaria o

. ~1 =no universitaria, o continuar estudios superiores universitarios 0 no universitarios con éxito, hasta por un

¢, | 3 '/maX|mo de seis (6) horas semanales, previa presentacidn de la documentacidn sustentatoria emitida por el

AUEBA 27 respectivo Centro de Estudios, debiendo ser compensadas dentro del mes calendario, caso contrario son
deducidas de sus remuneraciones.

. \"f_"‘r .2 Permiso por representacion sindical, se otorga al dirigente sindical con autorizacian del jefe
' Ifmediato, no necesariamente por escrito, cuando no gozan de licencia sindical. Este permiso opera
/(f m?luso para acciones sindicales al interior de la dependencia.

. /B8 Permiso por lactancia, se otorga a la madre trabajadora al término de la licencia post-natal, por el
maximo de una (1) hora diaria hasta que el hijo cumpla un (J) aflo de edad, alinicio o I+rmino de la jornada

laboral, previa presentacidn de la copia autenticada del Acta de nacimiento, por fedatario de la entidad.

B.4.4 Permiso por refrigerio, se otorga excepcionalmente al trabajador/a para tomar refrigerio estando
sujeto al horario y tiempo de duracidn que disponga el jefe inmediato en cada ocasidn, el que esta sujeto a
las disposiciones y control de este.

B.4.5 Permiso por cumpleafios, se otorga al servidor en el dia de su cumpleafios, éste no se encuentra
afecto a ningun descuento ni deduccidn del periodo vacacional; si dicha fecha es no laborable, el
descanso se efectivizara el primer dia habil siguiente. Por excepcidn, sdlo cuando la tarea realizada por el
servidor cuente con un plazo que se cumple el dia del goce de dicho derecho, se puede diferir el descanso
para el siguiente dfa hébil de éste, siempre que exista el sustento debidamente documentado del jefe
inmediato ante la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces; de preferencia, el sustento debe
ser previo a la fecha del cumpleaf\os.

B.5 Permiso por asuntos personales

,\1

LAanS
Es la autorizacian que se concede al trabajador/a por horas, de caracter acumulativo y se deduce del
periodo vacacional no gozado; al no poseer dlas de vacaciones no gozadas se deducira de los haberes del
trabajador, salvo que el servidor compense con labores fuera de la jornada ordinaria. Si es deducible de
las vacaciones no gozadas, por cada ocho (08) horas se considera un (01) dia. Se otorga en los siguientes
casos:

B.5.1 Permiso por enfermedad de ascendiente, descendiente, cdnyuge, se otorga por horas durante los
dlas que el servidor lo solicite, previa presentacidn de la documentacidn pertinente que acredite la
enfermedad del familiar o cdnyuge.

B.5.2 Por matricula y tramites de estudios del servidor, cdnyuge e hijos; se otorga para que el
trabajador/a acuda a los centros de estudios superiores universitarios 0 no universitarios vinculados a la
matrlcula o realizacidn de tramites tanto de él/ella, o su cdnyuge, o de hijos que cursan educacidn basica
regular.

CAPITULO IX: COMPENSACIONES Y DESCANSO VACACIONAL
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Concepto de compensacidn

Articulo 72°.- Es la retribucidn econamica o contraprestacidn que percibe un servidor civil por la
prestacidn efectiva del servicio o actividades realizadas en el marco de las funciones propias de su cargo.

Forma de fijar tas compensaciones

Articulo 73°.- Las compensaciones se fijan de acuerdo a la polltica salarial de la Entidad, en concordancia
con los regimenes laborales de cada servidor, u otros mecanismos aplicables, de conformidad con las
normas vigentes sobre la materia.

Descuentos afectos en planilla de haberes

~Articulo 74°.- La dependencia efectua sobre la planilla de compensaciones mensuales los descuentos
& "« establecidos por Ley, por mandato judicial o los que autorice expresamente y por escrito el servidor,

ZYiimitados éstos ultimos a la cuota sindical, créditos bancarios y otros a favor de las deméas entidades

;_._z upervisadas y/o reguladas por la Superintendencia de Banca, Seguros y AFP conforme al Decreto
" » Bpremo N° 010-2014-EF, por el cual se aprueban normas reglamentarias para que las entidades publican

£

/ . . . . ., . .
/ realicen afectaciones en la Planilla Unica de Pagos, no pudiéndose afectan mas del cincuenta por ciento

(50%) del monto neto total de lo que percibe el/la servidor/a como ingreso, salvo cuando por mandato
judicial expreso se ordena que dicha afectacidn sea hasta el 60% por pensidn alimentaria. Por excepcidn
se puede autorizar otros descuentos, previa evaluacidn y anaiisis en cada caso.

Inﬁngibllldad de descuentos
y |

' -Apﬁ culo 75°.- Los descuentos efectuados en planilla de haberes tienen caracter de intangibles, realizado

«al'd <y descuento se hace el abono a favor del destinatario a través de su cuenta bancaria o mediante el
cheque respectivo; esta completamente prohibido que la entidad haga uso de dichos descuentos para
otros fines.

J Compensacidn por labor adicional a lajornada

Articulo 76°.- El servidor que tenga autorizacidn escrita para laborar fuera de la jornada ordinaria, y
a quien por razones presupuestales o dispuestas por norma, no sea posible otorgarle compensacidn
pecuniaria, tiene derecho a ser compensado con permisos en periodos iguales al tiempo laborado, en la
fecha que lo solicite, previa conformidad del Jefe Inmediato y de acuerdo a la necesidad del servicio. La
Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces llevara un control estadfstico de las horas
extraordinarias autorizadas a compensar, siempre que estos no sirvan para regularizar salidas no
autorizadas deltrabajador.

Pago de intereses legales por adeudos de caréacter laboral

Articulo 77°.- En casos de adeudos de caracter laboral, la dependencia estd obligada a reconocer
y abonar al servidor, los intereses legates que corresponda sobre los montos adeudados, a partir del dia
siguiente de aquel en que se produjo el incumplimiento de pago, hasta el dfa de su pago efectivo, sin
necesidad de que el servidor afectado exija en sede administrativa o judicial a la dependencia, el
cumplimiento de la obligacidn, o pruebe haber sufrido algun dafio. El interés legal que corresponde, es el
fijado por el Banco Central de Reserva del Peru. Dicho interns no es capitalizable.

Beneficios sociales

Articulo 78°.- La dependencia esta obligada a efectivizar en forma oportuna el pago de los beneficios
sociales que corresponda a cada régimen laboral, de acuerdo a la normativa vigente.

Generacidn de las vacaciones

Articulo 79°.- El derecho a treinta (30) dlas de vacaciones se genera después que el trabajador/a, en la
condician de permanente tincluido el CAS), haya acumulado dace (12) meses de servicios efectivos en la
institucidn. Este descanso flsico es remunerado, determin9ndose la oportunidad de goce por acuerdo entre
el trabajador y la dependencia. De no haber acuerdo, lo determina la dependencia.



Vacaciones anuales

Articulo 80°.- El trabajador/a permanente (nombrado y contratado bajo tal condicidn, incluido el CAS),
goza anualmente de treinta (30) dias de descanso flsico vacacional remunerado, pudiendo acumular
mediante acuerdo formal con su Jefe inmediato, hasta dos (02) periodos vacacionales, quien justifica la
necesidad, ante la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces.

Para el caso del personal inmerso en la Ley N°29944 “Ley de Reforma Magisterial" y Ley N°30512 “Ley de
Institutos y Escuelas de Educacidn Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes', las vacaciones
anuales se gozaran de acuerdo a lo establecido en cada una de sus Leyes especiales y las Directivas de
la materia, establecidas por el Ministerio de Educacidn.

Inicio de vacaciones

Articulo 81°.- Las vacaciones se inician el primer dia del mes programado, pudiendo ser aplazadas

7O '\ ~ excepcionalmente sdlo por necesidad del servicio institucional con la conformidad del Jefe inmediato,

= M P S\ debiendo reiniciarse el goce de vacaciones al término de las labores por las cuales fueron suspendidas o
— 0 que generd su aplazamiento.

Rol anual de\racaciones

Articulo 82°.- La Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, consolida el Rol Anual de
vacaciones, propuesto en el mes de noviembre de cada afio, y validado para el afio siguiente; y, es
o cm?do con Resolucién o norma equivalente, segun sea el caso.

Ap @ce propormonal de vacaciones

Artlc‘U/Io 83°.- El servidor que aun no cumple el periodo laboral de un (1) afio puede acceder al goce de

°-*“ vacaciones en forma proporcional al periodo laborado, para lo cual debe debera contar con un minimo de
doscientos diez (210) dias de servicio efectivo y remunerado.

’\ Entrega de cargo por goce vacacional

l Articulo 84°.- Todo trabajador/a antes de hacer uso de sus vacaciones esta obligado a entregar el cargo a
su Jefe Inmediato o a quien éste designe; esta accidn es vélida cuando las vacaciones a gozar es por un
periodo de mas de quince (15) dias. En caso que el trabajador no hay a gozado algun perlodo vacacional
anterior, y que necesite gozarlo, debe contar con la conformidad de su Jefe inmediato, quien segun la
\ necesidad del servicio puede aceptarlo o denegarlo. Sl el trabajador se ausenta sin la conformidad del
Jefe inmediato, se considera como inasistencia injustificada, constituyendo falta de caracter disciplinario
que es objeto de sancidn tipificada en la normatividad vigente.

\ CAPITULO X: POLITICAS CONTRA EL HOSTIGAMIENTO SEXUAL LABORAL (HSL)

Garantfa de prevencién y sancién del HSL

cesURIA M «
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A .‘_:=v£1ff‘5" Articulo 85°.- La dependencia garantiza la adopcidn de acciones de prevencian y sancidn de toda
conducta flsica o verbal reiterada de naturaleza sexual no deseada y/o rechazada, realizada por una o mas
personas que se aprovechan de una posicidn de autoridad o jerarqula o cualquier otra situacidn ventajosa,
en contra de otra u otras, quienes rechazan estas conductas por considerar que afectan su dignidad asl
como sus derechos fundamentales.

Elementos constitutivos del HSL

Articulo 86°.- Para que se configure el hostigamiento sexual debe presentarse alguno de los elementos
constitutivos siguientes:

a) El sometimiento a los actos de hostigamiento sexual, que es la condicidn a través de la cual la victima
accede, mantiene o modifica su situacidn laboral, educativa, policial, militar, contractual o de otra fndole.

b) El rechazo a los actos de hostigamiento sexual genera que se tomen decisiones que conlleven a afectan



a la victima en cuanto a su situacidn laboral, educativa, policial, militar, contractual o de otra Indole de la
victima.

Manifestaciones del HSL
Articulo 87°.- El hostigamiento sexual puede manifestarse por medio de las conductas siguientes:

a) Promesa implicita 0 expresa a la victima de un trato preferente y/o beneficioso respecto a su situacidn
actual o futura a cambio de favores sexuales.

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

¢) Uso de términos de naturaleza o connotacidn sexual (escritos o verbales), insinuaciones sexuales,
proposiciones sexuales, gestos obscenos que resulten insoportables, hostiles, humillantes u ofensivos
para la victima.

~wowAL ;) Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza sexual que
k" @ sulten ofensivos y no deseados por la victima.

Trato ofensivo u hostil por elrechazo de las conductas sefialadas en este artlculo.

CAPITULO XI: FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LA DEPENDENCIA
Facultades de la dependencia

rticulo 88°.- Corresponde a la dependencia organizar, coordinar, dirigir controlar y ejecutar las
tividades del personal en su centro de trabajo, estableciendo polfticas destinadas at logro de sus

il " é jetivos, observando las disposiciones legales vigentes, asl como sancionar el incumplimiento de las

1< 1 ligaciones laborales y administrativas; siendo sus facultades las siguientes:

a) Determinar la organizacidn general, asf como dictar y modificar el Reglamento Interno de Servidores
Civiles - RISC GRED.

b) Determinar la capacidad o aptitud de cada servidor nombrado o contratado para ocupar un puesto de
trabajo y establecer la labor que se le asigne.

c) Evaluar el desempefio en forma periddica de los trabajadores de la dependencia, de acuerdo a la
Directiva que para tal efecto se apruebe mediante Decreto Regional o en su defecto por la normativa
emitida por el ente rector SERVIR.

d) Seleccionar, contratar e incorporar nuevo personal cuando sea necesario, de acuerdo a la vigente Ley
de Presupuesto y deméas normas legales que correspondan.

| A wek ) €) Planear, organizar, dirigir, controlar, coordinar y orientar las actividades a desarrollarse en la Sede
\o .5/ Central del Gobierno Regional Lambayeque.

U

& ! n\n_\}“_{
8§ Aprobar los desplazamientos de personal tales como; designacian, rotacidn, encargos, destaque y/o
cualquier otra accidn de movimiento de personal, a fin de oplimizar la gestidn publica.

g) Implementar mediante reglamentos, directivas y otras normativas, elmarco laboral de ladependencia.

h) Aplicar las disposiciones sobre Seguridad y Salud en el trabajo, segun lo establecido en la Ley N”
29783, Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, y su Reglamento aprobado con D.S. N° 005-2012-TR.

i) Determinar la oportunidad del descanso vacacional a falta de acuerdo con el trabajador, asf como
conceder licencias y permisos.

J) Aplicar medidas administrativas y disciplinarias.

k) Fortalecer elfactor humano, atraves de Programas de Bienestar Social y Capacitacidn Institucional.



Obligaciones

Articulo 89°.- La dependencia, a través de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces,
ademasdelasobligaciones establecidas enlas normaslegales y/oconvencionales, esresponsablede:

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

b) Disponer el pago de remuneraciones y demas compensaciones econdmicas y no econamicas a sus

trabajadores nombrados y contratados en las condiciones y oportunidades establecidas en sus contratos
de trabajo y de acuerdo con los dispositivos legales vigentes.

c) Propiciar laarmonla en las relaciones laborales con los trabajadores.

d) Proporcionar al trabajador los elementos y recursos necesarios para el cumplimiento de sus funciones.
CAPITULO XII: DERECHOS, OBLIGACIONES, PROHIBICIONES DEL (A) TRABAJADOR(A)

Goce de derechos

Articulo 90°.- El trabajador goza de todos los derechos y beneficios previstos por la legislacidn vigente,
entre ellos:

| ) El servidor nombrado hace carrera publica en base a méritos logrados, sin discriminacidn alguna.

wors, ) El servidor permanente goza de estabilidad laboral, siendo cesado o destituido por las causales
2 Leus \ i establecidas en la Ley; cuando es por la comisidn de faltas previstas en la Ley, el cese o destitucidn se
T efectiviza previo Proceso Administrativo Disciplinario.

b --',‘.i,,.vj,-:\ c) A lareserva sobre lainformacion que pudiera afectar su intimidad, contenida en su legajo personal, afin
< \\ de que la misma no pueda ser conocida fuera del &mbito de la relacidn de trabajo, salvo mandato judicial o
. Z|administrativo, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a

«» _/Informacidn Publica y su Reglamento.

i'; d) Los servidores permanentes perciben por la labor efectuada, la remuneracion, bonificaciones,
incentivos u otros que corresponda de acuerdo a ley, y el personal contratado, segun lo convenido en sus
contratos de trabajo y de acuerdo a los dispositivos legales vigentesy normas institucionales.

e) El servidor nombrado tiene derecho a la garantla del nivel civil alcanzado y a los atributos que este
ostente.

f} Solicitar en cualquier momento constancia de trabajo o de remuneraciones, asi como recibir el certificado
de trabajo al concluir el vfnculo laboral.

g) Gozar del perlodo vacacional equivalente a 30 dias, programado anualmente, siendo estas
.. remuneradas, obligatorias e irrenunciables. El personal nombrado puede acumular hasta dos (2) periodos
\ de acuerdo alLey y por acuerdo mutuo entre el trabajador y la dependencia.

. mes? m h) Obtener permisos para ejercer Docencia Universitaria hasta por seis (06) horas semanales, el mismo
M. "N\ ¥ que serd compensado fuera de la jornada laboral; similar trato se otorga al servidor que esta cursando
Tk estudios superiores.

i) Permiso ala madre trabajadora por una (01) hora diaria por lactancia hasta que su hijo(a), cumpla un
(01) afio de edad.

) Al uso de licencia con goce de remuneraciones por enfermedad, gravidez, fallecimiento de familiar
directo, citacidn expresa judicial, militar o policial y por funcion edil, la que se autoriza con Resolucidn
Jefatural Ejecutiva o equivalente, segun corresponda.

k) Uso de licencia con goce de remuneraciones por capacitacidn institucional por el periodo que en cada
caso lo disponga la dependencia, condicionada ala conformidad institucional y formalizada por Resolucidn



del titular de la dependencia.

I) Uso de licencia sin goce de remuneraciones por motivos particulares hasta por noventa (90) dias y por
capacitacidn no institucional por el periodo que en cada caso sea autorizado con Resolucidn Jefatural
Ejecutiva oequivalente.

m) Solicitar licencia con goce de remuneraciones a cuenta de su perlodo vacacional programado en fecha
posterior, por matrimonio o enfermedad grave debidamente comprobada de sus padres, cdnyuge o
conviviente sin impedimento matrimonial, o hijos. Se otorga por el término maximo de treinta (30) dlas.

n) El trabajador/a tiene derecho a afiliarse o ser incorporado al régimen de pensiones de su eleccidn,
conforme a Ley.

0) El trabajador/a puede interponer recurso impugnativo que estime conveniente contra el acto
administrativo que afecte sus derechos e intereses.

p) Todo trabajador/a esta sujeto “al desplazamiento de personal” en laformay condicion que establece la
Ley y de acuerdo a su régimen laboral.

72, Q) El trabajador/a nombrado o contratado tiene derecho a constituir una organizacidn sindical y afiliarse a
““&lla en forma voluntaria, libre y no sujeta a condicidn alguna. No puede ejercer este derecho mientras
sempefie cargo polftico, de confianza o de responsabilidad directiva, segun sea el caso.

\\f PRy ; ,fRetorno a la dependencia luego de realizar Servicio Militar Obligatorio

. Articulo 91°.- El servidor Civil, en caso que deba cumplir con el Servicio Militar Obligatorio, mantiene su
CE N derecho de pertenecer a la dependencia, reincorporandose al término de dicho servicio.

(.. *f? bllgacmnes
g, Artlculo 92°.- Forman parte de las obligaciones del trabajador de la Entidad de la Gerencia Regional
de Educacidn de Lambayeque y sus dependencias, las siguientes:

a) Respetar y cumplir las disposiciones legales, entre ellas las disposiciones establecidas en el Cddigo de
. Ltica, acatar las normas del presente Reglamento, asf como acatar y cumplir las drdenes de sus
superiores.

b) Realizar labores y/o actividades asignadas dentro del plazo previsto por cada jefe. Asi mismo debe
mantener un rendimiento de las labores encomendadas acorde a los niveles y exigencias previstas en el
| Manual de Clasificador de Cargos o documento equivalente de la Gerencia Regional de Educacidn de
- Lambayeque, no debe dedicarse en el centro de trabajo a atender asuntos personales u otros que no
estan vinculados con la ejecucidn de sus labores que desempefia.

¢) Concurrir puntualmente a su centro de labores, respetando los horarios, registrando su ingreso y salida
mediante los sistemas establecidos para tal fin, no debiendo abandonar o dejar de asistir
injustificadamente al centro de trabajo por mas de tres (03) dias consecutivos, o por mas de cinco (05) dfas
» en un perfodo de treinta (30) dlas calendario o mas de quince (15) dlas en un periodo de ciento ochenta
(180) dias calendario, o salir injustificadamente del centro de trabajo sin autorizacién expresa de su jefe
inmediato o aprovechar dichas autorizaciones para realizar actividades ajenas a labores propias de su
cargo.

d) Concurrir al centro de labores en estado ecuanime, es pasible de sancidn la concurrencia en estado
etllico o bajo influencia de drogas o sustancias estupefacientes. El estado de embriaguez, aunque no sea
reiterado resulta de excepcional gravedad cuando asl se derive por la naturaleza de la funcidn o del trabajo
encomendado.

e) Cumplir con las normas de seguridad informéatica y obligaciones referidas al uso adecuado de internet,
software y correo electrdnico que se imparten en la dependencia de la Gerencia Regional de Educacidn
de Lambayeque.

f} Abstenerse de realizar actos de violencia, grave indisciplina, injuria y faltamente de palabra verbal,



escrita o electrdnica en agravio de unfuncionario o su superior jer9rquico o de otrotrabajador dentro del
centro de trabajo o fuera de él.

g) Cumplir con las disposiciones establecidas en la Ley N” 27815 - Ley del Cddigo de Ctica de la Funcidn
Publica y su Reglamento.

h) Restituir a la dependencia, el valor de los bienes que estando bajo su responsabilidad se pierda o
deteriore por descuido, omisidn o negligencia, debidamente comprobada.

i) Cumplir con las disposiciones internas en materia de seguridad e higiene ocupacional que se imparten a
través del Gobierno Central, MINEDU, Gerencia Regional de Educacidn de Lambayeque y Unidades de
Gestidn Educativa Local.

j) El servidor que conozca la comisidn de un acto delictivo en el centro de trabajo o en circunstancia
relacionada directamente con el ejercicio de la funcidn publica, tiene la obligacidn de informar
oportunamente a la autoridad superior competente.

k) El trabajador debe actuar con correccidn y justicia en los actos que tenga por atender como parte de su

labor o fuera de ella; en todo momento debe supeditar su interés particular al interés general; asl como

conocer exhaustivamente las labores del cargo, coadyuvando en el propdsito de mejora continua en pro
&% del mejor servicio al ciudadano.

cAONAL
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Capacitarse y actualizarse de manera permanente para el buen desempefio de sus funciones.

"‘/‘irin) El servidor publico que determine la Ley o que administra o que maneja Fondos del Estado, esta en la

UER' "~ obligacidn de presentar Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas al inicio de posesian del cargo, asl como al
concluir sus funciones.

TN
GIONAL

- ,\ n) El servidor mientras tenga vinculo laboral con la Administracidn Publica, esta impedido para

‘“\desempeniar otro empleo remunerado y/o suscribir contrato bajo cualquier modalidad con otra entidad
- 'publica 0 empresa del estado, salvo para el desemperio de funcidn docente sin que exista cruce de
Eorario, o para desempefiarse como miembro solo de un directorio.

Prohibiciones

Articulo 93°.- Constituye prohibiciones a los servidores de la Gerencia Regional de Educacidn
Lambayeque y sus Dependencias:

a) Efectuar actividades distintas a su cargo, durante el horario normal de trabajo, salvo labor docente,
previo permiso otorgado por la autoridad, o aquellas que obstaculicen o entorpezcan las labores dentro de
las horas destinadas a la actividad laboral.

b) Realizar actividades politico-partidarias durante el cumplimiento de sus labores.

< ¢) Recibir retribucidn de terceros para realizar u omitir actos del servicio.
.ll \ \(l “lC ’r\
£ A

7 4 3'|d) Gelebrar por sl o por terceras personas o intervenir directa o indirectamente, en contratos con la
) < ,dependencia en la que labora o en las que tenga interés el propio servidor, cdnyuge o parientes hasta el
47 cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

e) Opinarodar declaraciones aunmedio de comunicacidn social, sobre asuntos dela Gerencia Regional
de Educacidn de Lambayeque y/o sus actividades, salvo autorizacidn expresa de la autoridad competente.

f} Desempefiar otro empleo remunerado y/o suscribir contratos de locacidn de servicios bajo cualquier
denominacidn (servicios no personales, servicios de terceros, etc) con otra institucidn o empresa del
Estado, salvo para el desempefio de un cargo docente.

g) Disminuir intencionalmente el rendimiento de su labor, asl como retardar la tramitacian de documentos,
expedientes, reclamos, informes o cualquier otra funcidn relacionada con su cargo.

h) Utilizar el fotocheck para fines personales distintos a la identificacidn del personal en el centro de
trabajo, o tomar el nombre de la dependencia para realizar gestiones de indole personal.



i) Faltar el respeto al superior, a sus comparieros de trabajo y a los administrados en general, dentro del
centro de trabajo, o fuera de este en el cumplimiento de sus funciones.

j) Participar en cualquier forma, de actos de violencia o agresidn flsica en el centro de trabajo o fuera de
este, en la medida que los hechos se deriven directamente de la relacian laboral entre los servidores
civiles intervinientes en el acto de violencia o agresidn. Estan incluidos los actos de provocacidn cometidos
por un servidor civil frente a otro compariero de labores.

k) Participar o propiciar actos discriminatorios de cualquier fndole, hostilidad u hostigamiento sexual, de
género o por discapacidad contra sus compafieros de trabajo.

) Simular enfermedad.

m) Cometer actos que, de manera directa oindirecta, perjudiquen o afecten elnombre de la Entidad o su

patrimonio.
CG\ONAL o2 - . . . . . . . .
/ VR © n) Utilizar o hacer publico documento o informacidn relacionada con la dependencia, sin autorizacidn de
< s organos correspondientes, salvo en los casos en que sea requerido por autoridad competente.
L ALE! I, ) Divulgar informacidn secreta y/o reservada a la que tenga acceso en el ejercicio de su funcian, aun
I después de haber cesado en el cargo, salvo mandato expreso de autoridad competente.

p) Concurrir al centro de labores en estado de embriaguez o bajo influencia de drogas o sustancias
~we . estupefacientes. El estado de embriaguez, aunque no sea reiterada resulta de excepcional gravedad.

f ,‘\
[ j , I q) Proporcionar informacién falsa para su legajo personal.

g G r) Utilizarlos ambientes y bienes de la Entidad, parafines ajenos alinstitucional, en provecho propio o de
Slaert=" terceros, causen o no perjuicio a la Entidad.

s) Introducir o distribuir al interior de la dependencia propaganda comercial, politica u otra de cualquier
{ naturaleza, ajena a los fines de la dependencia.

t) Realizar declaraciones publicas sobre los asuntos relacionados a la dependencia y/o sus actividades, sin

autorizacidn previa y expresa de la Alta Direccidn.

u) Valerse de su condician de servidor civil de la dependencia para obtener ventajas indebidas ante
\ personas u otras instituciones publicas o privadas.

v) Dafar la infraestructura (paredes, pisos, instalaciones) y equipos de la Entidad; ya sea escribiendo,
pintando y/o pegando folletos, programas, avisos, anuncios, papeles y en general cualquier otro acto que
atente contra el ornato y buena presentacidn de ladependencia.

w) Sustraer, aprovecharse o apropiarse ilegalmente de cualquier bien que sea propiedad de la
dependencia o que esté en posesidn de ésta bajo cualquiertitulo.

CAPITULO XIII: DESPLAZAMIENTO
Definicién Concepto de desplazamiento

Articulo 94°.- Gonsiste en el traslado de un serv:dor a otro puesto, cargo o plaza para desempefiar
funcidn similar o diferente a la que realiza dentro o fuera de la dependencia, teniendo en cuenta las
necesidades del servicio, asl como también sus conocimientos, capacidad y experiencia. Tiene como
finalidad cubrir necesidades de servicio o fortalecer la experiencia del servidor civilen beneficio de éste y
de la entidad.

Competencia de la dependencia para realizar el desplazamiento

Articulo 95°.- La dependencia, en uso de su capacidad directriz, puede disponer el desplazamiento de
personal, propiciando la eficiente aplicacidn del potencial humano, sin mas limitaciones que las
establecidas en la legislacidn vigente, y con la opinidn favorable de la Direccidn Ejecutiva de Gestidn
Institucional respecto a la disponibilidad presupuestal o la que haga sus veces, de ser el caso.
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Articulo 96°.- Las acciones que pueden implicar desplazamiento de personal son: designacidn, rotacian,
destaque, encargo, comisidn de servicio y otras sefialadas en la normatividad respectiva. Para el caso del
personal de laLey N°29944 y Ley N’30512, las acciones de desplazamiento las determina el MINEDU.

Designacibn

Articulo 97°.- Es la accidn administrativa que consiste en el desempefio de un cargo de confianza en las
Entidades del Estado y/o sus dependencias, por decisian de la Autoridad competente, es de caracter
temporal y se requiere la existencia de plaza vacante presupuestada de Funcionario de confianza. Al
servidor civil designado, se le reserva su plaza y/o cargo de origen, a la cual retorna al concluir tal
designacidn.

Rotacion

Articulo 98°.- Es la accidn administrativa que consiste en la reubicacion de un servidor civil at
"nterior de la dependencia para asignarle funciones en otro cargo presupuestado contenido en el Cuadro
ara Asignacidn de Personal o Cuadro para Asignacidn de Personal Provisional, segun su grupo

T syl * cupacional y categoria remunerativa, asi como el perfil para el cargo. La rotacidn fuera del lugar habitual
\;: AupiiT2

de servicios, requiere el consentimiento expreso del servidor.

Rotacién de personal CAS

i 7\};;_\ A Articulo 99°.- El servidor contratado bajo el régimen de Contratacidn Administrativa de Servicios -CAS

uede ser rotado en forma temporal, al interior de la dependencia para prestar servicios en una unidad de

':'Vk;fganizacidn distinta al que solicitd la contratacian. La rotacidn fuera del lugar habitual de servicios,
“..@quiere el consentimiento expreso delservidor.

Destaque

Articulo 100°.- Es la accidn administrativa que consiste en el desplazamiento temporal de un servidor civil
de la "Entidad tipo A" a una "Entidad tipo B" o viceversa, entre "Entidades tipo B", entre entidades de
pliegos diferentes; a pedido de la "Entidad de destino" debidamente fundamentada, para desempefiar
funciones asignadas en la "Entidad de destino" dentro de su campo de competencia funcional,

requiriéndose la opinidn favorable de la "Entidad de origen” asl como el consentimiento del servidor. Se

formaliza con resolucidn del titular de la "Entidad de origen".
Duracion del destaque

Articulo 101°.- El destague no puede ser menor de treinta (30) dlas, ni debe exceder el ejercicio

d@uﬂ_‘.‘k Y, presupuestal vigente, en caso sea necesario continuar con el destaque del servidor, es necesario una

nueva resolucién previo analisis del nuevo requerimiento,
Plaza presupuestada vacante y pago de incentivo laboral en entidad de destino

Articulo 102°.- Cuando el servidor destacado proviene de una entidad distinta a las dependencias de la
Gerencia Regional de Educacidn de Lambayeque, existe la obligacidn de contar con la plaza
presupuestada vacante similar a la del servidor destacado, para asumir el correspondiente pago del
incentivo laboral, manteniendo la entidad de origen la obligacidn de abonar sus remuneraciones y
beneficios, igual procedimiento se sigue cuando un servidor de la Sede de la Gerencia Regional de
Educacidn sea destacado a una entidad distinta.

Encargo

Articulo 103°.- Es la accidn administrativa de personal a través de la cual se autoriza a un servidor civil o
contratado por funcionamiento con mas de 02 afios de servicios, el desempefio de funciones de
responsabilidad directiva en un cargo cuyo nivel remunerativo es superior al del servidor, dentro de la
Gerencia Regional de Educacidn de Lambayeque y sus dependencias; es temporal, excepcional y
fundamentado, no puede ser menor de treinta (30) dias, ni exceder el periodo presupuestal, y se formaliza
con resolucidn del titular de la entidad o dependencia en la que labore el Servidor civil.

Improcedencia del encargo



Articulo 104°.- No procede el encargo para reemplazar titolares qve parmanezcan desempefiando sus
funciones en la entidad, o que haya sido desplazado a otro cargo en clara vulneracian de las normas
vigentes.

Es procedente el encargo a favor de personal que ejerce cargos de confianza, para cubrir temporalmente y
por necesidad de servicio otro cargo de confianza; este tipo de encargo es excepcional, no puede exceder
los 30 dias y no genera pago diferencial.

Encargo a personal CAS

Articulo 105°.- Debidamente sustentado en razones de necesidad del servicio, se puede autorizar a un

servidor del régimen de Gontratacidn Administrativa de Servicios, el desempefio de funciones de

responsabilidad directiva (encargo), sin variacidn de su contraprestacidn, bajo el mismo procedimiento
stablecido para el Servidor de Carrera.

; j)pos de encargo

Articulo 106°.- Los tipos de encargo son los siguientes:

Encargo de puesto.- Accidn mediante la cual se autoriza al servidor el desempefio de un cargo directivo

£ con plaza presupuestada vacante, de nivel remunerativo mayor al que ostenta.

fgwcargo de funciones.- Accidn mediante la cual se autoriza al servidor el desempefio de las funciones de
; ﬁn cargo directivo, por ausencia temporal del titular, por vacaciones, licencia, destaque, comisidn de
"’servicio, sancidn de suspensidn sin goce de remuneraciones.

Comisién de servicios

Articulo 107°.- La Comisian de Servicio, es la autorizacidn que ie concede el Jefe Inmediato Superior at
trabajador y/o Funcionario pararealizar actividades relacionadas con sus funciones fuera del Centro de
labores, puede ser por horas, la que debe constar necesariamente en el registro de marcado del reloj
biométrico; y, cuando se trate de mas de un (01) dia, necesariamente debe constar en documento escrito.
CuandolaComisidn de Servicio superalos quince (15) dlas, laautorizacion es mediante actoresolutivo.

Naturaleza de la comisién de servicios

Articulo 108°.- La Comisidn de Servicio no constituye licencia, sino una obligacidn laborable que implica
el desplazamiento temporal y fisico del trabajador para cumplir con un encargo especlfico de la
dependencia, fuera del complejo institucional, de acuerdo alas condiciones de trabajo minimas otorgadas
para tal fin.

RegiGtro en el control biométrico

Articulo 109°.- El servidor autorizado a realizar Comisidn de Servicio durante horas laborables
debe registrarse en el "Control Biométrico de Personal”, opciones "Mi asistencia y Permanencia de
Personal”, "Papeleta de Salida", consignando el motivo de la comisian, destino y descripcion de las
acciones a realizar; es autorizada por el Jefe Inmediato o quien haga sus veces. Si alguna dependencia no
cuenta con este sistema utiliza la papeleta manual, la misma que debe ser entregada en Porterla para el
control respectivo.

Autorizacién de salida

Articulo 110°.- La Autorizacidn de Salida de un trabajador por comisidn de servicios, asuntos
personales, asuntos particulares o por asuntos de salud, asl como para realizar cualquier otra accidn
administrativa fuera del local institucional, se efectua a través del mddulo "Mi Asistencia y
Permanencia Laboral", donde el trabajador registra la papeleta y ésta es autorizada por su Jefe
inmediato o Jefe del drgano al que pertenece, o también por un trabajador que haya sido delegado para
dicho fin.

Registro al retorno de su salida



Articulo 111°.- Cuando el trabajador retorna de la comisidn de servicios o por el asunto que motivd su
salida, debe registrar su retorno en el Sistema Biometrico, mddulo “Mi Asistencia y Permanencia Laboral*',
con la finalidad de que la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, adopte las acciones del
sistema de personal que correspondan.

Obligacién de mostrar registro de salida

Articulo 112°.- Elpersonal de vigilancia o porterfa, bajo responsabilidad sblo permite la salida del local de
la institucidn, at trabajador nombrado o contratado, que muestre su registro en el reloj biométrico, tal como
lo establece este Reglamento, caso contrario anota el hecho como evasidn del trabajador, dando cuenta a
la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces.

CAPITULO XIV: BIENESTAR E INCENTIVOS
e, rograma de Bienestar social e incentivos
—-—6 i’culo 113°.- La dependencia aprueba anualmentc el Programa de Bienestar social e incentivos a favor

..., lostrabajadoresy sus familiares - de ser el caso - el mismo que es ejecutado por la Oficina de
.“Lg,‘/’.'-ecursos Humanos o la que haga susveces.

"]

Reconocimiento como servidor destacado

- Articulo 114°.- El servidor publico que destaque en el desarrollo de sus funciones en estricto
"+ <»cumplimiento de los principios, deberes y obligaciones contenidos en el Cddigo de ktica de la Funcidn
‘Publica es reconocido con la distincian que le corresponda, la cual se haré entrega en acto solemne en
@gremonia publica a realizarse el 29 de mayo de cada afio o el dfa dtil anterior, en el marco de la
qgl@bracidn del "Dfa del Empleado Publico™.

Reconocimiento por cumplir 25, 30, 35, 40 y 45 afios de servicios oficiales en el Estado

Articulo 115°.- El servidor civil que haya cumplido 25, 30, 35, 40 y 45 afios de servicio a favor del Estado
se hace merecedor de un reconocimiento por unica vez, entregado por el Comité de Administracidn del
Fondo de Asistencia y Estimulo - CAFAE, el cual se hara entrega en acto solemne en ceremonia publica a
realizarse el 29 de mayo de cada ago o el dla util anterior, en el marco de la celebracian del "Dia del
Empleado Publico'.

Prioridad para ser becado en acciones de capacitacién

Articulo 116°.- El trabajador que no registra inasistencias ni tardanzas durante un (01) afio, tiene
. prioridad para ser becado o participar en una accidn de capacitacion.

"| Reconocimiento por destacar en representacién de la entidad

Articulo 117°.- El servidor de la unidad de organizacidn que represente a la dependencia o entidad, en
disciplina deportiva, y ocupe un lugar de privilegio es favorecido por escrito por el titular de la
dependencia, segun corresponda. De igual manera se procedera con aquel servidor que sobresalga en
evento cultural, artistico o con investigaciones cientlficas, tecnoldgicas y relacionadas a la Administracidn
Publica.

CAPITULO XV: DERECHOS COLECTIVOS

Concepto de sindicacidn

Articulo 11B°.- Es el derecho que tienen los trabajadores para poder sindicalizarse sin previa autorizacidn
deladependencia, afin de promover, desarrollar, fomentar, proteges y defender sus derechos eintereses
en busca del mejoramiento social, econdmico y moral de sus miembros.

Derecho de sindicacidn

Articulo 119°.- Todo servidor de cualquier régimen laboral tiene derecho a constituir organizaciones

sindicales, afiliarse a ellas, redactar sus estatutos, elegir libremente sus representantes, y organizar su
administracian y actividades, dentro del marco de la regulacidn correspondiente. No pueden sindicalizarse



los trabajadores con poder de decisian, ni los que desempefian cargos de confianza o de direccidn.
Pliego de reclamos

Articulo 120°.- Es el conjunto de peticiones realizada por la organizacidn sindical ante la dependencia,
que comprende las mejoras econdmicas y de otra Indole a favor de los trabajadores, en la forma
establecida por la Ley de Negociaciones Colectivas y dem3s normas pertinentes.

Negociacién colectiva

Articulo 121°.- Negociacidn colectiva es el proceso de didlogo entre las representaciones de la

dependencia y del sindicato para discutir el pliego de reclamos y establecer condiciones de empleo, que
comprenden las remuneraciones y otras condiciones de trabajo conincidencia econdmica o no econdmica.

o7 El resultado de este procedimiento es un convenio colectivo.
V'R*

onvenio colectivo

% Articulo 122°.- Es el conjunto de acuerdos adoptados entre las representaciones de la Entidad y/o

(2 /
o

dependencia y la organizacidn sindical como resultado de la negociacidn colectiva, tiene fuerza de ley, en
consecuencia su ejecucian es de obligatorio cumplimiento.

zomm 1, 8erecho de huelga
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Argculo 123°.- Huelga es la suspensidn colectiva de la actividad laboral por parte de los trabajadores

.con el fin de reivindicar mejoras en las condiciones de trabajo, luego de agotados el dilogo y todos los

fMécanismos de negociacién o mediacién, con sujecion a la normativa vigente.

CAPITULO XVI: PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

Definicion de Procedimiento Administrativo Disciplinario (PAD)

Articulo 124°.- Constituye una herramienta procedimental de la administracian, a través de la cual
manifiesta su potestad sancionadora ante las faltas cometidas por servidores y funcionarios publicos en el
marco de sus labores. Para el caso del personal que pertenece a la Ley N°29944, y Ley N°30512, los
procedimientos administrativos de desarrollan aplicando la disposiciones emanadas por el MINEDU y
normatividad del SERVIR.

Falta disciplinaria

Articulo 125°.- Se considera falta disciplinaria a toda accidn u omisidn, voluntaria o0 no, que

¢\ contravenga las obligaciones, prohibiciones, y deberes, asl como a los reglamentos y disposiciones
“| normativas de la Institucidn.

I
Faltas leves

Articulo 126°.- Constituyen faltas leves, que de acuerdo a las circunstancias en que se han cometido
pueden ser sancionadas con amonestacidn verbal o escrita, las siguientes:

a) Inasistencias injustificadas hasta tres (3) dlas consecutivos o cuatro (4) alternos en un periodo de
treinta (30) dlas calendario, siempre que no causen perjuicio a la entidad.

b) De manera reiterada, hacer uso del comedor institucional fuera de horario para refrigerio, o tomar
tiempo en exceso del horario establecido para dicho fin.

¢) Incumplimiento de ardenes o de funciones que no tengan mayor incidencia en el correcto desarrollo de
las labores de la unidad de organizacidn o de la Institucidn.

d) Omisidn reiterada del registro de su asistencia.

e) Descuido delaseguridad delasinstalaciones, equipos, materiales y demas bienes de propiedad de la
institucidn o en posesion de ésta, sin causar perjuicios.



f} Frases, expresiones o actos vulgares, o cualquier falta de respeto que no revista gravedad.
g) Tardanzas reiteradas injustificadas.

h) Atencidn de asuntos particulares en horas de trabajo o distraer su atencidn y tiempo en labores ajenas a
las funciones asignadas.

i) Falta de cooperacidn y colaboracion con los propdsitos del drgano y/o unidad de organizacion donde
labora.

j) Incumplimiento de las disposiciones internas sobre asistencia y permanencia en laInstitucidn.

k) No portar en un lugar visible el fotocheck otorgado por la dependencia para efectos de identificacidn del
personal.

: > 1) No portar la vestimenta otorgada por la dependencia, para el desempefio de labores.
S / , ) Cualquier otro acto u omisidn que transgreda las disposiciones legales, asl como las hormas,
..., eglamentos y directivas de la dependencia o las obligaciones de trabajo, siempre que no revista gravedad.
Faltas sancionadas con suspensién temporal o destitucién:
Segun la Ley N° 30057
_conelops  Articulo 127°.- Segun el articulo 85 de la ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, son faltas de car8cter

xrg disciplinario que segun su gravedad pueden ser sancionadas con suspensidn temporal o destitucidn, las
‘’Siguientes:

{1
i

‘ 7a) El Incumplimiento de las normas eslablecidas en dicha Ley y su reglamento.
b) La reiterada resistencia al cumplimiento de las drdenes de sus superiores relacionadas con sus labores.

c) Elincurrir en acto de violencia, grave indisciplina de naturaleza verbal o escrita en agravio de su
superior jerarquico, de los Funcionarios y/o de los compafieros de trabajo.

d) La negligencia en el desempefio de las funciones.
e) El impedir el funcionamiento del servicio publico.
y f} La utilizacidn o disposician de los bienes de la entidad publica en beneficio propio o de terceros.

g) La concurrencia al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o sustancias
estupefacientes.

‘i\".' “::(\ N

%T utJé h) El abuso de autoridad, la prevaricacidn o el uso de la funcian con fines de lucro.

i) El causar deliberadamente dafios materiales en los locales, instalaciones, obras, maquinarias,
instrumentos, documentacidn y demas bienes de propiedad de la entidad o en posesion de ésta.

j) Las ausencias injustificadas por mas de tres (3) dlas consecutivos o por mas de cinco (5) dlas no
consecutivos en un perlodo de treinta (30) dias calendario, 0 mas de quince (15) dias no consecutivos en
un perlodo de ciento ochenta dlas (180) calendario.

k) El hostigamiento sexual cometido por quien ejerza autoridad sobre el servidor civil, asl como el cometido
por un servidor civil, cualquiera sea la ubicacidn de la victima del hostigamiento en la estructura jerarquica
de la entidad publica.

I) Realizar actividades de proselitismo polltico durante la jornada de trabajo, o a través del uso de sus
funciones o de recursos de la dependencia publica.

m) Discriminacidn por razdn de origen, raza, sexo, idioma, religidn, opinidn o condicidn econdmica.



n) El incumplimiento injustificado del horario y la jornada de trabajo.

0) La afectacidn del principio de mérito en el acceso y la progresidn en el servicio civil.

p) Actuar o influir en otros servidores para obtener un beneficio propio o beneficio para terceros.
g) La doble percepcidn de compensaciones econdmicas, salvo los casos de dietas y funcidn docente.
r) Las demas que sefiale la ley.

Segfin el Reglamento de la Ley N° 30057

Articulo 128°.- Segun el artfculo 98° del Reglamento General delaLey N° 30057, aprobado conDecreto

Supremo N° 040-2014-PCM, son faltas de caracter disciplinario que segun su gravedad pueden ser
sancionadas con suspensidn temporal o destitucidn, las siguientes:

) Usar indebidamente las licencias cuyo otorgamiento por parte de la dependencia es obligatorio
, ..., onforme alas normas de la materia. No estan comprendidas las licencias concedidas por razones
ersonales.

b) Incurrir en actos que atenten contra la libertad sindical conforme Articulo 51° del Reglamento de la Ley
N° 30057.

,»¢.,  C)Incurrir en actos de nepotismo conforme alo previsto en laLey y el Reglamento.

* 0

K <.,
-d) Agredir verbal y/o flsicamente al ciudadano usuario de los servicios a cargo de la entidad.

y

Acosar moral o sexualmente.

- f} Usar la funcidn con fines de lucro personal, constituyéndose en agravante el cobro por los servicios
gratuitos que brinde el Estado a poblaciones vulnerables.

g) Noobservar el deber de guardar confidencialidad en la informacian conforme at Articulo 156° k) del
Reglamento.

h) Impedir el acceso al centro de trabajo del servidor civil que decida no ejercer su derecho a la huelga.

i) Incurrir en actos de negligencia en el manejo y mantenimiento de equipos y tecnologfa que impliquen la
i, afectacidn de los servicios que brinda la dependencia.

& )
;ﬁg}' j) Las demas que sefiale la ley

Segdn el TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo General

Articulo 129°.- De acuerdo al artlculo N° 261° del Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento
Administrativo General aprobado con Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, las autoridades y personal al
servicio de las entidades, independientemente de su régimen laboral o contractual, incurren en falta
administrativa en el tramite de los procedimientos administrativos a su cargo y, por ende, son susceptibles
de ser sancionados administrativamente con suspensidn, cese o destitucidn atendiendo a la gravedad de
la falta, la reincidencia, el dafio causado y la intencionalidad con que hayan actuado, en caso de:

a) Negarse a recibir injustificadamente solicitudes, recursos, declaraciones, informaciones o expedir
constancia sobre ellas.

b) Noentregar, dentro deltérminolegal, los documentos recibidos ala autoridad que deba decidir u opinar
sobre ellos.

c) Demorar injustificadamente la remisidn de datos, actuados o expedientes solicitados para revolver un
procedimiento o la produccidn de un acto procesal sujeto a plazo determinado dentro del procedimiento
administrativo.



d) Resolver sin motivacidn algun asunto sometido a su competencia.
e) Ejecutar un acto que no se encuentre expedito para ello.
8 No comunicar dentro del término legal la causal de abstencidn en la cual se encuentre incurso.
g) Dilatar el cumplimiento de mandatos superiores o administrativo o contradecir sus decisiones.
h) Intimidar de alguna manera a quien desee plantear queja administrativa o contradecir sus decisiones.
i) Incurrir en ilegalidad manifiesta.

j) Difundir de cualquier modo o permitir el acceso a la informacidn confidencial a que se refiere el numeral
169.1 de dicho TUO.

k) No resolver dentro del plazo establecido para cada procedimiento administrativo de manera negligente o
injustificada.

‘4) Desconocer de cualquier modo la aplicacion de la aprobacidn automaética o silencio positivo obtenido por
@ administrado ante la propia u otra entidad administrativa.

\ \ "‘ . . . . . . . .
] m) Incumplir con los criterios, procedimientos y metodologias para la determinacidn de los costos de los
procedimientos y servicios administrativos.

il N) Cobrar montos de derecho de tramitacidn por encima de una (1) UIT, sin contar con autorizacidn previa.

‘f ‘; No aplicar el procedimiento estandarizado aprobado.
\eey . b /,p) Cobrar montos de derecho de tramitacién superiores at establecido para los procedimientos
“Li' ' estandarizados.

r\ q) Proponer, aprobar o exigir procedimientos, requisitos o tasas en contravencidn a los dispuestos en esta
! ley y demés normas de simplificacidn, aunque consten en normas internas de las entidades o Texto Unico
\ de Procedimientos Administrativos.
r) Exigir a los administrados la presentacidn de documentos prohibidos de solicitar o no admitir los
! sucedaneos documentales considerados en la presente ley, aun cuando su ex'9encia se base en alguna
| norma interna de la entidad o en su Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

. s) Suspender la admisidn a tramite de solicitudes de los administrados por cualquier razon.

t) Negarse a recibir los escritos, declaraciones o formularios presentados por los administrados, o a

* expedir constancia de su recepcidn, lo que no impide que pueda formular las observaciones en los
&l términos a que se reOere el articulo 136°.

u) Exigir la presentacidn personal de peticiones, recursos o documentos cuando la normativa no lo exija.

v) Otros incumplimientos que sean tipificados por Decreto Supremo refrendado por Presidencia del
Consejo de Ministros.

Otras faltas de caracter disciplinario contenidas en el TUO de la Ley del Procedimiento
Administrativo General

Articulo 130°.- También constituyen faltas de caracter disciplinario otras disposiciones que se encuentran
contenidas en diferentes artlculos del TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo General, conforme a
la siguiente descripcidn:

a) El emitir un acto administrativo, posteriormente declarado nulo por el superior jerarquico. (art. 11.3)

b) El emitir un acto administrativo, posteriormente declarado nulo por el superior jerarquico, cuando el acto
viciado se hubiera consumado, o bien sea imposible retrotraer sus efectos. (art. 12.3)

c) El emitir un acto administrativo viciado, no obstante, la conservacidn del acto, salvo que la enmienda se



produzca sin pedido de parte y antes de su ejecucidn. (art. 14.3)

d) Exigir a los administrados, el cumplimiento de procedimientos, presentacidn de documentos, suministro
de informacidn a pago de derechos de tramitacidn no establecidos por ley, o distintos a los establecidos
por ley. (art. 40.4)

e) Solicitar o exigir el cumplimiento de requisitos que no estan en el TUPA o que, estando en el TUPA, no
han sido establecidos por la normatividad vigente o han sido derogados. (art. 44.8, literal a)

f} Incumplir las normas sobre disposiciones generales del procedimiento administrativo contenidas en el
Capitulo I del Tltulo 1l del TUO. (inciso 6° del art 57.2)

g) No realizar la subsanacién por incumplimiento alas normas contenidas en el TUO de la Ley del
Procedimiento Administrativo General (inciso 9” del art. 57.2)

h) El incumplimiento de las obligaciones de aprobar y publicar los Texto Unico de Procedimientos (inciso
2° del art. 58.2)
~ &
”) Obrar en contra de los derechos de los administrados, establecidos en el articulo 66” del TUO. (art. 66)

on 7) ) No abstenerse la autoridad, en el procedimiento administrativo, conociendo la existencia de la causal de
s/ abstencidn, cuando resulte evidente la imparcialidad o arbitrariedad manifiesta o que hubiera ocasionado
indefensidn al administrado. (art.102.2)

__ k) Elincumplimientoinjustificado de parte delaautoridad, delos plazos previstos paralas actuaciones de
f""v,hga entidad, que han ocasionado perjuicio a ésta. (art.154.J)

2% fioos I).|La omisidn de supervisian del superior jerarquico en el incumplimiento injustificado de parte de la
" irautoridad, de los plazas previstos paralas actuaciones de laentidad, que han ocasionado perjuicio a ésta,
< t,« sidicho incumplimiento fuera reiterativo o sistematico. (art.154.2)

m) Emitir medidas cautelares que puedan causar perjuicio de imposible reparacidn a los administrados
(art. 157.4)

~

n) No reconstruir a reconstruir parcialmente el expediente presentado por el administrado y que la
| administracidn lo hubiera extraviado. (art. 164.4)

[ 0) La demora de la autoridad o servidor en emitir el Informe respectivo ante un procedimiento
administrativo iniciado por el administrado. (art.185.1)

p) Elvencimiento delplazoprevistoenelarticulo 153, sinque se hayallevado acabo laaudienciapublica,
lo cual acarrea responsabilidad de las autoridades obligadas a su convocatoria. (art.193.4)

21 q) No resolved el procedimiento administrativo, aun cuando por el vencimiento del plazo opere el silencio
*/ administrativo negativo, siendo obligacidn resolver hasta que se notifique que el asunto ha sido sometido a
; ¢ conocimiento de una autoridad jurisdiccional o el administrado haya hecho uso de los recursos
LanpEt administrativos respectivos. (aA. 199.4)

r) Por haberse actuado con negligencia, dada la inaccidn administrativa, en casos de prescripcidn de
infracciones administrativas. (art. 252.3)

s) Por haberse actuado con negligencia, dada la inaccian administrativa, en casos de prescripcidn dentro
del procedimiento de ejecucidn forzosa. (art. 253, inciso 3)

Segfin la Ley N” 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funci6én Péblica
Articulo t31°.- De conformidad con el articulo 10°, inciso 10.1 de la Ley N° 27815, Ley del Cddigo de
Lticade la Funcidn Publica, son pasibles de sancidn, la transgresidn de los capltulos 1l y Il de dicha

Ley,referidos a los principios y deberes, y las prohibiciones, respectivamente, como se detalla:

"CAPITULO II: PRINCIPIOS Y DEBERES PTICOS DEL SERVIDOR PUBLICO



Articulo 6.- Principios de la Funcidn Publica

El servidor publico actua de acuerdo a los siguientes principios:

1. Respeto

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

2. Probidad

Actua con rectitud, honradez y honestidad, procurando satisfacer el interés general y desechando todo
ACRONAL \provecho 0 ventaja personal, obtenido por si o por interpdsita persona.
ViR® '@
31 Eficiencia
ff/
' % i a aidad en cada una de las funciones a su cargo, procurando obtener una capacitacidn sdlida y
e R

—__ 4. I|doneidad
E ntendida como aptitud técnica, legal y moral, es condicion esencial para el acceso y ejercicio de la
i

ZAON
I",f J “fi ncian publica. El servidor publico debe propender a una formacidn sdlida acorde a la realidad,
\. ..., \apacitandose permanentemente para el debido cumplimiento de sus funciones.

V" N
AL

5. Veracidad

Se expresa con autenticidad en las relaciones funcionales con todos los miembros de su institucian y con
la ciudadania, y contribute al esclarecimiento de los hechos.

/ 6. Lealtad y Obediencia

Actua con fidelidad y solidaridad hacia todos los miembros de su institucidn, cumpliendo las Ardenes que le

imparta el superior jerarquico competente, en la medida que reunan las formalidades del caso y tengan por

objeto la realizacidn de actos de servicio que se vinculen con las funciones a su cargo, salvo los supuestos

de arbitrariedad o ilegalidad manifiestas, las que debera poner en conocimiento del superior jerarquico de
r. », su institucidn.

e
me

&/ Tiene permanente disposicidn para el cumplimiento de sus funciones, otorgando a cada uno lo que le es
) mesis” debido, actuando con equidad en sus relaciones con el Estado, con el administrado, con sus superiores,
T con sus subordinados y con la ciudadanla en general.

OEAL

8. Lealtad al Estado de Derecho

El funcionario de confianza debe lealtad a la Constitucidn y al Estado de Derecho. Ocupar cargos de
confianza en reglmenes de facto es causal de cese automéatico e inmediato de la funcidn publica.

Articulo 7.- Deberes de la Funcidn Publica

El servidor publico tiene los siguientes deberes:

1. Neutralidad

Debe actuar con absoluta imparcialidad politica, econdmica o de cualquier otra indole en el desempefio de
sus funciones demostrando independencia a sus vinculaciones con personas, partidos pollticos o

instituciones.

2. Transparencia



Debe ejecutar los actos del servicio de manera transparente, ello implica que dichos actos tienen en
principio caracter publico y son accesibles at conocimiento de toda persona natural o juridica. El servidor
publico debe de brindar y facilitar informacion fidedigna, completa y oportuna.

3. Discrecidn

Debe guardar reservarespecto de hechos oinformaciones de los que tenga conocimiento con motivo o en
ocasidn el ejercicio de sus funciones, sin perjuicio de los deberes y las responsabilidades que le
correspondan envirtud de las normas que regulan el acceso y latransparencia de lainformacidn péblica.

4. Ejercicio adecuado del cargo

Con motivo o en ocasidn del ejercicio de sus funciones el servidor publico no debe adoptar represalia de
ningun tipo o ejercer coaccidn alguna contra otros servidores publicos u otras personas.

5. Uso adecuado de los bienes del Estado

Debe proteges y conserVar los bienes del Estado, debiendo utilizar los que le fueran asignados para el
desemperio de sus funciones de manera racional, evitando su abuso, derroche o desaprovechamiento, sin
emplear o permitir que otros empleen los bienes del Estado para fines particulares o propdsitos que no
sean aquellos para los cuales hubieran sido especlficamente destinados.

WA g, 6. Responsabilidad

S\
‘“;\Todo servidor publico debe desarrollar sus funciones a cabalidad y en forma integral, asumiendo con pleno
s respeto su funcidn publica.
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Ve capITULON

PROHIBICIONES OTICAS DEL SERVIDOR PUBLICO

Articulo 8.- Prohibiciones éticas de la funcidn publica

El servidor publico esta prohibido de:

1. Mantener intereses de conflicto

Mantener relaciones o de aceptar situaciones en cuyo contexto sus intereses personales, laborales,

econdmicos o financieros pudieran estar en conflicto con el cumplimiento de los deberes y funciones a su
2| cargo

A f 2. Obtener ventajas indebidas

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

3. Realizar actividades de proselitismo polltico

Realizar actividades de proselitismo polltico a través de la utilizacidn de sus funciones o por medio de la
utilizacidn de infraestructura, bienes o recursos publicos, ya sea a favor o en contra de partidos u
organizaciones pollticas o candidatos.

4. Hacer mal uso de informacién privilegiada

Participar en transacciones u operaciones financieras utilizando informacidn privilegiada de la entidad a la
gue pertenece o que pudiera tener acceso a ella por su condicidn o ejercicio del cargo que desempefia, ni

debe permitir el uso impropio de dicha informaridn para el beneficio de algun interés.

5.Presionar, amenazar y/o acosar



Ejercer presiones, amenazas 0 acoso sexual contra otros servidores publicos o subordinados que puedan
afectar la dignidad de la persona o inducir a la realizacidn de acciones dolosas."

DENUNCIAS

Articulo 132°.- Cualquier persona que considere que un servidor civil ha cometido una falta disciplinaria o
transgredido el Cddigo de Otica de la Funcidn Publica, puede formular su denuncia verbal o escrita ante la
Secretarla Técnica, exponiendo claramente los hechos denunciados y adjuntar las pruebas pertinentes, de
ser el caso.

Cuando se trate de una denuncia verbal, la Secretarla Técnica debe brindar al denunciante un formato
para que este transcriba su denuncia, la firme en sefial de conformidad y adjunte las pruebas pertinentes.

La Secretarla Técnica tramita la denuncia y brinda una respuesta al denunciante en un plazo no mayor de
“onaL 5 treinta (30) dias habiles a partir del dla siguiente de su recepcidn. En los casos en que la colaboracidn del
“yeye |, dministrado diese lugar a la apertura de un procedimiento disciplinario, la entidad comunicara los
sultados del mismo.

I denunciante es un tercero colaborador de la Administracian Publica. No es parte del procedimiento
disciplinario.

SANCIONES
J— Aplicacion en proporcion a la falta cometida y criterios de ocurrencia
"’n:"‘lt .‘ . >'{‘|\‘
1 “Articulo 133°.- La sancidn aplicable debe ser proporcional a la falta cometida y se determina evaluando
L syt . Mg existencia de las condiciones siguientes:
a) Grave afectacidn a los intereses generates o a los bienes Jurldicamente protegidos por el Estado.
b) Ocultar la comisidn de la falta o impedir su descubrimiento.

\ c) El grado de jerarquia y especialidad del servidor civil que comete la falta, entendiendo que cuanto mayor
sea la jerarqula de la autoridad y mas especializadas sus funciones, en relacidn con las faltas, mayor es su
deber de conocerlas y apreciarlas debidamente.

! \. d) Las circunstancias en que se comete la infraccidn.

e) La concurrencia de varias faltas.

La participacidn de uno o m9s servidores en la comisidn de la falta o faltas.

/ PAY

(3 : 54]9) La reincidencia en la comisidn de la falta.

’-. » pEB«PIc JRIGIN **

N us .i j%% h) La continuidad en la comisidn de la falta.
flernr>

i) El beneficio ilicitamente obtenido, de ser el caso.

Sanciones aplicables
Articulo 134°.- Las sanciones por faltas disciplinarias son las siguientes:

a) Amonestacidn verbal o escrita. - La amonestacidn verbal la impone el jefe inmediato en forma personal
y reservada. La amonestacidn escrita la aplica el jefe inmediato, previo procedimiento administrativo
disciplinario, se oflcializa por resolucidn del jefe de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos o de la que
Naga sus veces estructuralmente definida, quien también resuelve el Recurso Administrativo de
Reconsideracidn, de existir la nueva prueba - como requisito sine quanom - prescrita en el artlculo 219°
del TUO de la Ley N°27444 aprobado mediante Decreto Supremo N°004-2019-JUS.

b) Suspensidn sin 9oce de remuneraciones. - Se aplica desde un (01) dia hasta trescientos sesenta y cinco
(365) dias calendario, previo procedimiento administrativo disciplinario, se oficializa por resolucién del
jefe de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos o el que haga sus veces estructuralmente definida.



El numero de dlas de suspensidn es propuesto por el jefe inmediato y aprobado por el jefe de la Oficina
Ejecutiva de Recursos Humanos o el que haga sus veces estructuralmente definida. La apelacidn es
resuelta por el Tribunal del Servicio Civil.

c) Destitucidn.- La aplica el jefe de la Oficina de Recursos Humanos o el que haga sus veces
estructuralmente definida a propuesta suya, previo procedimiento adminlstrativo disciplinario; siendo
competencia del titular de la dependencia aprobar o modificar la sancldn propuesta, y emitir resolucidn
oficializando la sancidn correspondiente. La apelacidn es resuelta por el Tribunal del Servicio Civil.

Paraelcaso de los ex servidores, la sancidn aplicable es lainhabilitacidn para el reingreso al servicio civil
hasta por cinco (5) afios, de conformidad a lo establecido en el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General aprobado con Decreto Supremo N°004-2019-JUS.

87 0% Toda sancidn impuesta al servidor debe constar en el legajo personal que obra en Escalafdn de la Entidad o
‘' dependencia ala que pertenece y registrarse debida y oportunamente en el RNSSC - Registro Nacional de
Sanciones contra Servidores Civiles.

Graduacion de la sancion

Articulo 135°.- Los actos administrativos que impongan sanciones disciplinarias deben estar debidamente
motivados de forma expresa y clara, identificando la relacidn entre los hechos y las faltas, y los criterios
para determinar la sancidn.

D\ . ) i .
., 'Y “\lLasancian corresponde ala magnitud de las faltas, segén su menor o mayor gravedad, su aplicacidn no
[ <} ... "es necesariamente correlativa ni automatica. En cada caso la dependencia debe contemplar no sdlo la
|\ I /aiuraleza de la infraccidn sino también los antecedentes del servidor.

Ny

(

Los descuentos por tardanzas e inasistenclas no tienen naturaleza remunerativa, por lo que no eximen de
la aplicacidn de la debida sancidn.

Autoridades
Articulo 136°.- Las autoridades del procedimiento administrativo disciplinario son las siguientes'

a) El jefe inmediato del presunto infractor.

b) El jefe de la Oficina de Recursos Humanos o el que haga sus veces estructuralmente definida.

WAL g, c) El titular de la entidad.

d) El Tribunal del Servicio Civil.

3,

Secretario Técnico PAD
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Articulo 137°.- Las autoridades del procedimiento administrativo disciplinario cuentan con el apoyo de un
"Secretario Técnico", de preferencia abogado, designado por la maxima autoridad administrativa de la
Entidad o dependencia, en adicidn a sus funciones o especificamente para dicho propdsito. El Secretario
Técnico puede ser un servidor civil que no forme parte de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga
sus veces, sin embargo, en el ejercicio de sus funciones reporta a esta. No tiene capacidad de decisian y
sus informes u opiniones no sonvinculantes.

Funciones esenciales

Articulo 138°.- La Secretarla Técnica -PAD tiene por funciones esenciales la evaluacidn y proyeccidn de
los Informes de precalificacién, acopiando la documentacidn iddnea en todas las etapas del PAD,
asistiendo a las autoridades instructoras y sancionadoras del mismo. La Secretaria Técnica puede contar
con servidores civiles que colaboren con el Secretario Técnico en el cumplimiento de sus funciones. Por el
principio de flexibilidad, la dependencia define su composicidn en razdn a sus dimensiones, carga
procedimental, complejidad de los procedimientos, entre otros criterios debidamente sustentados.



El procedimiento administrativo disciplinario
Articulo 139°.- El procedimiento administrativo disciplinario.

La autoridad del procedimiento administrativo disciplinario de primera instancia inicia el procedimiento de
oficio a a pedido de parte mediante una denuncia, debiendo comunicar al servidor por escrito las
presuntas faltas imputadas y otorgarle un plazo de cinco (05) dias habiles para presentar el descargo y las
pruebas que crea conveniente para su defensa. Para tal efecto, el servidor civil tiene derecho a conocer
Integramente los documentos y antecedentes que den lugar al PAD iniciado en su contra. Vencido el
Plazo sin la presentacidn de los descargos, el proceso queda listo para ser resuelto.

Previo al pronunciamiento de las autoridades del proceso administrativo disciplinario de primera instancia 'y
2|luego de presentados los descargos, el servidor civil procesado puede ejercer su derecho de defensa a
-/través de un informe oral, efectuado personalmente o por medio de un abogado, para lo cual se sefiala la
fecha y hora unica.

La autoridad del procedimiento administrativo disciplinario de primera instancia realiza las investigaciones
del caso, solicita los informes respectivos, examina las pruebas que se presenten e impone las sanciones
ue sean de aplicacidn, observando su competencia funcional.

« :8vrante el tiempo que dura el procedimiento administrativo disciplinario el servidor civil procesado, segun
TReAL }/'j'a falta cometida, puede ser separado de su funcidn y puesto a disposician de la Oficina de Recursos

e~ Humanos o la que haga sus veces. Mientras se resuelve su situacion, el servidor civil tiene derecho al
goce de sus remuneraciones, estando impedido de hacer uso de sus vacaciones, licencia por motivos

particulares may ores a cinco (05) dlas o presentar renuncia.

Supuestos que eximen de responsabilidad administrativa disciplinaria

i Articulo 140°.- Constituyen supuestos eximentes ale responsabilidad administrativa disciplinaria y, por
tanto, determinan la imposibilidad de aplicar la sancian correspondiente al servidor civil:

a) Suincapacidad mental, debidamente comprobada por la autoridad competente.

b) El caso fortuito o fuerza mayor, debidamente comprobados.

c) El ejercicio de un deber legal, funcién, cargo o comisiéon encomendada,

d) El error inducido por la Administration, a través de un acto o disposicidn confusa o ilegal.

e) La omisidn y/o actuacidn funcional en caso de catastrofe o desastres, naturales o inducidos, que
hubieran determinado la necesidad de ejecutar acciones inmediatas e indispensables para evitar o
superar la inminente afectacidn de intereses generates como la vida, la salud, el orden publico, etc.

f) La omisién y/o actuacidn funcional en privilegio de intereses superiores de caracter social, o
relacionados a la salud u orden publico, cuando, en casos diferentes a catastrofes o desastres naturales o
inducidos, se hubiera requerido la adopcidn de acciones inmediatas para superar o evitar su inminente
afectacidn.

Inhabilitacién automaética

Articulo 141°.- Una vez que la sancidn de destitucidn quede firme o se haya agotado la via administrativa,
el servidor civil gqueda automéaticamente inhabilitado para el ejercicio del servicio civil por un plazo de cinco
(5) afios calendario. A efectos de dar a conocer tal inhabilitacidn a todas las entidades, la imposicidn de la
sancidn de destitucidn debe ser inscrita en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucidn y Despido, a
mas tardar, al dfa siguiente de haber sido notificada al servidor civil. Transcurrido dicho periodo, el servidor
sancionado puede laborar en el sector publico, a través de los mecanismos de ingreso pertinentes, pero
su retorno no es automatico y menos aun al puesto que ocupd al momento de la aplicacidn de la sancidn
de destitucidn.

Fases del procedimiento administrativo disciplinario



Articulo 142°.- El procedimiento administrativo disciplinario cuenta con dos fases: la instructiva y
la sancionadora.

a) Fase instructiva.- Esta fase se encuentra a cargo del drgano instructor y comprende las actuaciones
conducentes a la determinacidn de la responsabilidad administrativa disciplinaria. Se inicia con la
notificacidn al servidor civil de la comunicacian que determina el inicio del procedimiento administrativo
disciplinario, brindandole un plazo de cinco (05) dias habiles para presentar su descargo, plazo que puede
THIONAL g2 ser prorrogable. Vencido dicho plazo, el drgano instructor lleva a cabo el anaiisis e indagaciones
=INERY necesarias para determinar la existencia de la responsabilidad imputada al servidor civil, en un plazo
aximo de quince (15) dlas héabiles. La fase instructiva culmina con la emisidn y notificacidn delinforme en
I que el drgano instructor se pronuncia sobre la existencia o no de la falta imputada al servidor civil,
"." recomendando al drgano sancionador la sancidn a ser impuesta, de corresponder.

b) Fase sancionadora.- Esta fase se encuentra a cargo del organo sancionador y comprende desde la
recepcidn del informe del argano instructor, hasta la emisidn de la comunicacidn que determina la
| z~imposicidn de sancidn o que determina la declaracidn de no a lugar, disponiendo, en este ultimo caso, el
‘@rchivo del procedimiento. El drgano sancionador debe emitir la comunicacidn pronunciandose sobre la
Icpmisidn de la infraccian imputada al servidor civil, dentro de los diez (10) dlas habiles siguientes de haber
recibido elinforme del drgano instructor, prorrogable hasta por diez (10) dlas habiles adicionales, debiendo
sustentar tal decisidn.

Entre el inicio del procedimiento administrativo disciplinario y la notificacion de la comunicacidn que impone
sancion o determina el archivamiento del procedimiento, no puede transcurrir un plazo mayor a un (01) afio
i calendario.
1

|\ Registro de sanciones

remuneraciones deben ser anotadas en el Registro Nacional de Sanciones, Destitucian y Despido, referido

\ en la Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 040-2014-
PCM.

P\/\‘ Artfculo 143°.- Las sanciones impuestas de destitucidn o despido, y suspensidn sin goce de

Plazo para registro de sanciones

Articulo 144°.- Las sanciones a las que se hace mencidn en el artlculo precedente deben ser
r» comunicadas al Registro de Sanciones en un plazo no mayor de quince (15) dias contados desde la fecha
2 ‘»11 en que quedd firme y consentida la resolucion respectiva.

” " CAPITULO XVII: TERMINO DEL VINCULO LABORAL

Causales para el término del servicio civil

Artlculo 145°.- El término de la vinculacidn laboral se produce por las siguientes causales:
a) Fallecimiento

b) Renuncia

¢) Mutuo acuerdo

d) De manera facultativa para el servidor, alcanzar la edad de setenta y cinco (65) afos.

e) Alcanzar el limite de edad de setenta (70) afios (no aplicable al Decreto Legislativo 1057).

f} Destitucion

g) Pérdida o renuncia a la nacionalidad peruana, en los casos en que la naturaleza del puesto la exija
como requisito para acceder al Servicio Civil.



h) Condena penal por delito doloso, y pena privativa de libertad efectiva por delito culposo vinculado con la
actividad funcional del servidor por vn plazo mayor a tres (3) meses.

i) La inhabilitacidn para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcidn publica, en ambos casos por un
periodo mayor a tres (3) meses.

j) Por decisidn discrecional, en el caso de los servidores civiles de confianza y funcionarios publicos de
libre designacidn y remocion.

k) Cese por causa relativa a la incapacidad flsica 0 mental sobreviniente del servidor que impida el
ejercicio de las funciones que le corresponden.

N o , )
} 'Z\f.QOtras causales que sefiale la normativa vigente aplicable a cada régimen laboral.

_zi“Anvocacidn de la causal de término

Articulo 146°.- El término del vinculo laboral se expresa por resolucidn del jefe de la Oficina de Recursos
; . Humanos o la que haga sus veces, con clara mencidn de la causal que se invoca y los documentos que
<t \ acreditan la misma, a excepcion de la causal de destitucidn que se expresa mediante resolucidn del titular
J “'de la dependencia, previo procedimiento administrativo disciplinario.

a2 Renuncia

Articulo 147°.- Larenuncia de cualquier servidor es presentada con anticipacidn no menor de treinta (30)
dlas calendarios, siendo potestad del titular de la institucidn, o del funcionario que actua por delegacion, la
exoneracidn del plazo sefialado, siempre que el renunciante lo haya solicitado.

Entrega de cargo

Articulo 148°.- El trabajador que cesa en el servicio en cualquier régimen laboral esta obligado a
efectuar la entrega del fotocheck, asl como los bienes recibidos para el desempefio de sus funciones a
excepcidn de los de uso personal (vestuario, calzado, etc), y no tener ningun documento "en proceso” en
el SISGEDO. La referida entrega del cargo y bienes inventariados se haréa al Jefe Inmediato Superior o a
la persona que éste designe, mediante la suscripcidn de un Acta, de acuerdo al procedimiento que regula
la Directiva vigente sobre Entrega y Recepcidn de Cargo, cuya copia es presentada por el trabajador para
la efectivizacidn del pago de sus beneficios sociales que por ley le corresponda.

Articulo 149°.- En el caso del personal que corresponde ala Ley N°29944 y Ley N°30152, la terminacidn
del vfnculo laboral se produce por las causales expresas sefialadas en cada Ley de Carrera precitada.

CAPITULO XVIII: DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA.- El presente "Reglamento Interno del Servidor Civil" - RISC, una vez aprobado debe ser
difundido a todos los trabajadores de la dependencia, entregandoles un (01) ejemplar impreso o remitiendo
dicho ejemplar a su correo personal, para su conocimiento y estricto cumplimiento, asi como en adelante, a
cada persona que se vincule laboralmente con la entidad.

SEGUNDA.- Las disposiciones del presente Reglamento le son aplicables al personal nombrado, asi
como contratado bajo los distintos reglmenes laborales, conforme a su naturaleza jurldica, en tanto no se
oponga expresamente a to dispuesto en la normativa nacional y especial sobre la materia.

TERCERA.- El presente RISC tiene caracter enunciativo y supletorio, por lo que cualquier situacidn no
contemplada debe recurrirse a las normas de caracter nacional y otras, que regulan la relacidn entre el
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servidor civil y la dependencia, debiendo resolverse en cada caso, atendiendo a las circunstancias,
antecedentes, consecuencias u otros aspectos pertinentes, aplicando los principios de razonabilidad y
buena le, en concordancia con las disposiciones Regales vigentes.

CUARTA.- De ser necesaria la contratacidn de personal bajo la modalidad de locacidn de servicios

_ (servicios no personales, servicios de terceros, o similares) paratrabajos especlficos y temporales, dicha
~refacién contractual se rige por el Cédigo Civil, debiendo cumplirse con los procedimientos que la Ley

gobre la materia establece. Asl mismo, en el respectivo contrato se deben describir las consecuencias
jurldicas por las responsabilidades que se originen ante un incumplimiento contractual, ya que el
procedimiento administrativo disciplinario regulado por la Ley N’ 30057, Ley del Servicio Civil y su
reglamento no rigen para tal modalidad contractual al no constituir un régimen laboral.

QUINTA.- Los Jefes de las diferentes unidades de organizacidn de la Gerencia Regional de Educacidn
Lambayeque y de sus dependencias son responsables de supervisar el estricto cumplimiento de las
disposiciones contenidas en el presente Reglamento, dentro del ambito de sus respectivas competencias,
informando a la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces en sus respectivas unidades de
organizacidn, sobre dichas inobservancias para la adopcidn de las medidas que correspondan.

SEXTA.- El presente Reglamento se visa, suscribe y rige a partir del primero de diciembre del afio dos mil
veintldds.



