SLICADE ,

Resolucion Ejecutiva Regional
N° pe.-2020-GRSM/GR

Moyobamba, 4 | ENE, 2020
VISTO:

El Expediente N° 001-2019111286, que contiene el Informe Técnico
N° 090-2019-GRSM/OGP de fecha 24 de diciembre del 2019, el
Informe Técnico N° 177-2019-GRSM/SGDI de fecha 27 de
diciembre del 2019; v,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con la Constitucion Politica del Estado, el Titulo
IV, Capitulo X1V de la Ley de Reforma Constitucional, Ley N° 27680 sobre descentralizacion, la Ley Organica
de Gobiemnos Regionales, Ley N° 27867 y sus modificatorias Leyes N° 27902 y N° 28013, se le reconoce a
los Gobiernos Regionales autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia;

Que, mediante Informe Técnico N° 090-2019-GRSM/OGP de fecha
24 de diciembre del 2019 concluyd que es procedente la actualizacion del Reglamento Intermo de Trabajo del
Gobierno Regional San Martin, en tanto no se realice el proceso de adecuacion al Reglamento Interno de los
Servicios Civiles - RIS, segun las disposiciones contenidas en la Ley N°® 30057, Ley del Servicio Civil y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM;

Que, mediante Informe Técnico N° 177-2019-GRSM/SGDI de fecha
27 de diciembre del 2019, la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional concluyd que el Reglamento Interno de
Trabajo del Gobieno Regional San Martin contiene las principales disposiciones que regulen las relaciones
laborales sobre admision o ingreso, jornadas y horarios de trabajo, asistencia, permisos, licencias e
inasistencias, descansos semanales, derechos v obligaciones tanto del empleador como del trabajador, asi como
normas tendientes a fomentar y mantener la armonia entre ellos, medidas disciplinarias, dependencia encargada
de atender los asuntos laborales y normas elementales sobre higiene y seguridad en el trabajo. Considera
necesario actualizar el Reglamento Interno de Trabajo del Gobierno Regional San Martin, en tanto no se realice
1 proceso de adecuacion al Reglamento Interno de los Servicios Civiles - RIS, segin las disposiciones

ontenidas en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento;

<4 Que, el Articulo 3° del Decreto Supremo N° 039-91-TR “Reglamento

Interno de Trabajo, que determine las condiciones que deben sujetarse los empleadores y trabajadores en el
cumplimiento de sus prestaciones” sefiala que “Estdn obligados a contar con Reglamento Interno de Trabajo
todo empleador que ocupe mas de cien (100) trabajadores.”;

Que, el Articulo 129° del Reglamento General de la Ley N° 30057
‘Ley del Servicio Civil, aprobado por el Decreto Supremo N°® 040-2014-PCM (en adelente, el “Reglamento™)
* sefala que “Todas las entidades piiblicas estan obligadas a contar con un unico Reglamento Interno de los
Servidores Civiles - RIS. Dicho documento tiene como finalidad establecer condiciones en las cuales debe
desarrollarse el servicio civil en la entidad, senalando los derechos y obligaciones del servidor civil v la
entidad publica, asi como las sanciones en caso de incumplimiento. (...) . Es decir, cada Entidad debe poner
a chsposrc:on de cada servidor civil el Reglamento Interno de Trabajo, a su ingreso o aprobacion del referido

Que, el Articulo IIl del Reglamento senala que “E/ servicio civil

civil también son las medidas institucionales por las cuales se articula y gestiona el personal al servicio del
Estado, que debe armonizar los intereses de la sociedad y los derechos de las personas al servicio del Estado)
comprende a todos los servidores civiles que brindan servicios en toda entidad del Estado independientemente
e su nivel de gobierno y del régimen en el que se encuentren.
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Resolucion Ejecutiva Regional
N° ¢ 05-2020-GRSM/GR

Que, la Primera Disposicion Complementaria Final del Reglamento
precisa los alcances de la rectoria de SERVIR senalando que “El Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos establece, desarrolla y ejecuta la politica de Estado respecto del Servicio Civil, a través
del conjunto de normas, lineamientos, principios, recursos, métodos, metodologias, procedimientos y técnicas
utilizados por las entidades publicas en la gestion de los recursos humanos,

Que, el Articulo 129° del Reglamento precisa que “Todas las
entidades publicas estan obligadas a contar con un unico Reglamento Interno de los Servidores Civiles - RIS.
Dicho documento tiene como finalidad establecer condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil
en la entidad, seialando los derechos y obligaciones del servidor civil v la entidad publica, asi como las
sanciones en caso de incumplimiento. ™,

Que, la Segunda Disposicion Complementaria Final del Reglamento
que se refiere a las reglas de la implementacion de la Ley del Servicio Civil. En este sentido, el Gobierno
Regional San Martin aun no se encuentra en el proceso de implementaciéon del Reglamento Interno de los
Servidores Civiles - RIS. Por ello sefiala que “Las entidades publicas y los servidores publicos que transiten
o se incorporen o no al régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil (...) "y “(...) En el caso de aquellas

KD—“E, Entidades que no cuenten con resolucion dewfnicio del proceso de ir?zp[ememacifin aph’cam’fr.‘ }f:'[ Libro I del
& f“""lo"‘ _ presente chlamemo de.nonmrud.:{ ‘Normas Comunes a todos los regimenes v enndades" (...)" (literal c). Esto
= N8 T ) quiere decir que, el Gobierno Regional San Martin aplicara para sus empleadores y trabajadores su Reglamento
3 rg; F M Interno de Trabajo, mientras se determine e implemente la Ley del Servicio Civil en su sistema administrativo
\;ﬁ?... .‘?‘é de gestion de recursos humanos;

Que, mediante el Informe Legal N° 001-2020-GRSM/ORAL, la
Oficina Regional de Asesoria Legal del Gobierno Regional de San Martin, opina que es procedente la
aprobacion de la actualizacion del Reglamento Interno de Trabajo (RIT) del Gobierno Regional San Martin,
conforme a los argumentos y las disposiciones legales sefialadas en el Informe;

Que, por las razones expuestas, en uso de las facultades y atribuciones
conferidas. de conformidad con la Ley Organica de Gobiernos Regionales, Ley N° 27867 vy sus modificatorias
Leyes N© 27902 v N° 28013, y el Reglamento de Organizacion y Funciones aprobada mediante Ordenanza
Regional N° 023-2018-GRSM/CR, y con las visaciones de la Oficina Regional de Asesoria Legal, la Oficina
de Gestion de las Personas y la Gerencia General Regional del Gobierno Regional San Martin.

SE RESUELVE:

S ARTICULO PRIMERO: APROBAR la actualizacion del
- Reglamento Interno de Trabajo (RIT) del Gobierno Regional San Martin, la misma que se adjunta como
Anexo, y forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDQO: DISPONER la publicacion de la
actualizacion del Reglamento Interno de Trabajo (RIT) del Gobierno Regional San Martin en el Portal
Institucional del Gobierno Regional San Martin.

Registrese, Comuniquese y Ciumplase
£ / ] P
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GOBIERNO REGIONAL
SAN MARTIN

/ M:;mBoéarfn Vargas
GOBERMADOR REGIONAL
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
GOBIERNO REGIONAL SAN MARTIN

CAPITULO |
GENERALIDADES

Del Obijetivo del Reglamento Interno:

Articulo 1°.- El presente Reglamento Interno de Trabajo contiene las normas
destinadas a determinar las condiciones a las que deben sujetarse los
trabajadores del Gobierno Regional San Martin pertenecientes a la Unidad
Ejecutora N° 001 - Sede Central, en el cumplimiento de las obligaciones que les
corresponde dentro de la relacion de trabajo.

Cuando el presente Reglamento haga referencia al Gobierno Regional se
encuentra referido al Gobierno Regional San Martin - Sede Central -
Moyobamba.

De la Finalidad del Reglamento Interno:

Articulo 2°.- El presente Reglamento Interno tiene como finalidad mantener y
fomentar la armonia en las relaciones laborales entre el Gobierno Regional y sus
trabajadores.

Del alcance del Reglamento Interno:

Articulo 3°- El presente Reglamento es de alcance para los Trabajadores del
Gobierno Regional San Martin, que se encuentran inmersos en los regimenes
laborales del Decreto Legislativo N° 276, Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 — CAS, y pertenezcan a la Unidad Ejecutora N° 001 - Sede
Central.

Todo trabajador del Gobierno Regional, tiene el derecho de poseer un ejemplar
del presente Reglamento, y por tanto, tiene el deber de conocer y cumplir con el
contenido del mismo.

La lectura y cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente
Reglamento Interno es de caracter obligatorio para todos los servidores
indicados en el presente articulo, independientemente de su vinculo laboral o
contractual.

De la Base Legal:
Articulo 4° - La base legal sobre la cual se sustenta el presente Reglamento es:
« Constitucion Politica del Estado
= Ley N° 27867 Ley Organica de Gobiernos Regionales.
= Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
Remuneraciones del Sector Publico.
« Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la ley de bases de la
Carrera Administrativa y de Remuneraciones.




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

= Ley N° 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.

= Ley N° 27815 Ley del Codigo de Etica de la Funcion publica.

* Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

= Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil.

* Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley del
Servicio Civil.

= Decreto Legislativo N° 1057 Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios (CAS).

* Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1057 y sus modificatorias aprobadas con Decreto Supremo N° 065-
2011-PCM.

= Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales (CAS).

Articulo 5°.- Los trabajadores que prestan servicios para el Gobierno Regional
se regiran, por lo estipulado en el presente Reglamento, en armonia con las
disposiciones vigentes del régimen laboral al que pertenezca.

Articulo 6°.- Los funcionarios que ocupan cargos jefaturales, segun la estructura
organica del Gobierno Regional, son los responsables de la supervision y
cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento en sus
respectivas instancias.

I El Jefe de la Oficina de Gestion de las Personas sera responsable del
/' seguimiento y control de lo antes indicado, debiendo informar sobre las
inobservancias del presente Reglamento, para la adopcion de las medidas
correctivas.

CAPITULO I
DEL INGRESO DE LOS TRABAJADORES

De las facultades de seleccion del personal:

Articulo 7°.- Ingreso al Gobierno Regional San Martin.

El ingreso de trabajadores al Gobierno Regional se efectia de acuerdo a las
necesidades institucionales y se realiza por concurso publico de méritos y con la
opinion legal favorable.

La seleccion de personal se realizara de acuerdo a los perfiles del puesto y
demas requisitos establecidos por la normatividad interna el Gobierno Regional.

Articulo 8°.- Todo trabajador nuevo recibira de la dependencia en la cual presta
servicios, capacitacion, orientacion sobre los objetivos, organizacion vy
funcionamiento de la Institucion, asi como también de las labores que le
corresponda desarrollar en su puesto de trabajo.



Articulo 9°.- El personal de direccion y de confianza que gozan de la facultad de
contratacion o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion de
personal, se sujeta a las prohibiciones legales vigentes sobre la materia.

De las prohibiciones para el proceso de seleccion:

Articulo 10°.- No podran ingresar a laborar en la misma Area donde labora el
servidor los conyuges y parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad
(padres, hijos, abuelos, nietos, hermanos, tios 'y sobrinos) y segundo de afinidad
(esposa, cunados) del Gobierno Regional.

De la identificacion de los trabajadores y/o servidores:

Articulo 11°.- Todo trabajador y/o servidor contara con un camé de identificacion
(fotocheck), proporcionado gratuitamente por la Institucion, que lo acredita como
tal, debiendo portarla en lugar visible durante su permanencia en el Centro de
Trabajo, el mismo que debera ser devuelto al término del vinculo laboral o
contractual.

Articulo 12°.- La Oficina de Gestion de las Personas como parte de sus funciones
organizara y mantendra actualizado, un legajo personal por cada trabajador, el
cual contendra toda la informacion relativa a su historiaf laboral, adicionalmente
cada trabajador tiene la obligacién de alcanzar la documentacion externa que
considere necesario que se incluya en el mismo.

CAPITULO Il
DE LAS JORNADAS Y HORARIOS DE TRABAJO

Articulo 13°.- La jornada legal de trabajo es la establecida conforme a las
disposiciones legales vigentes, la misma que sera en el siguiente horario de
trabajo y atencion al publico.

Entrada y salida (manana) ; 7:30 a.m. — 13:00 p.m.
Refrigerio : 1:00 p.m. — 2:30 p.m.
Entrada y salida (tarde) : 2:30 p.m. — 5:00 p.m.

Cada jefe inmediato es responsable de su area a fin de verificar y controlar la
permanencia de los trabajadores de sus areas en sus respectivos puestos de
trabajo durante el horario establecido y comunicaran cualquier eventualidad a la
Oficina de Gestion de las Personas, sobre el cumplimiento de lo mencionado a
fin de que se adopten las acciones administrativas correspondientes.

Articulo 14°.- El Gobierno Regional podra establecer regimenes alternativos 0
acumulativos de jornadas de trabajo y descanso, respetando la debida
proporcion, cuando por necesidades del servicio no puedan disfrutar del
descanso los dias sabados y/o domingos. Asi mismo podra otorgar la tolerancia
necesaria en caso de factores climaticos que puedan afectar el cumplimiento del
horario ya establecido.




Articulo 15°.- Los servidores que por razones del servicio laboren en un dia de
descanso semanal, podran sustituirlo por un dia laborable de la semana
siguiente.

Estas labores deben ser debidamente sustentadas, justificadas y autorizadas por
el jefe inmediato ante la Oficina de Gestion de las Personas.

Articulo 16.- Los trabajadores que utilicen los servicios de cafetin no deben
excederse de 15 minutos para no perjudicar la atencion al publico, bajo
responsabilidad de cada Jefe inmediato.

Articulo 17°.- Se deja constancia que los trabajadores bajo la modalidad de
Contrato Administrativo de Servicios (CAS), se rigen por las normas del derecho
publico, las mismas que les confiere a las partes, unicamente los beneficios y las
obligaciones que establece el Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, estando
obligados a cumplir el horario que le asigne el jefe inmediato superior, bajo
responsabilidad funcional. La cantidad de horas. de prestacion de servicio
semanal efectivo es de 40 horas. )

En caso de que se requiera los servicios del trabajador en tiempo extra a la
jornada laboral referida, se deducira de la jornada de 48 horas que establece la
ley, sin excederse del mismo.

CAPITULO IV
ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

De la asistencia:

. ﬂ Articulo 18°.-Todos los trabajadores tienen la obligacion de concurrir
' puntualmente a sus labores, de acuerdo al horario establecido en el articulo 13°

’ del presente reglamento y de registrar su asistencia al ingreso y salida en los
sistemas de control. Los mismos que son los siguientes:

a) Registro o tarjeta de asistencia diaria.

b) Papeleta de salida.

c) Carnet o fotocheck de identidad.

d) Reloj marcador o control digital

Pasada la hora oficial de ingreso, se considerara inasistencia de los trabajadores,
generandose descuentos, cuando:

a) Ingresan al trabajo pasados los 10 minutos del horario establecido por dia.

b) Abandonen el centro de trabajo antes de la hora reglamentaria sin
justificacion alguna.

c) No registra la hora de entrada o salida en el reloj o sistema biométrico.

d) No asistir a su centro de trabajo sin causa justificada.

Articulo 19°.- El registro de asistencia es personal. El trabajador que no marque
o registre su ingreso y salida, sera considerado inasistente. Queda
terminantemente prohibido marcar la tarjeta y/o registro de otro trabajador.



Articulo 20°.- Vencida la hora oficial de ingreso, se considera inasistencia, salvo
casos excepcionales, que podran ser justificados por el Jefe inmediato de la
dependencia a la cual pertenece el trabajador, con el visto bueno de la Oficina
de Gestidn de las Personas, previo registro de ingreso por parte del trabajador.

Articulo 21°.- El trabajador que por cualquier motivo no pueda concurrir a sus
labores debe justificar su inasistencia a mas tardar dentro del segundo dia de
producida ante su dependencia, la que comunicara del hecho a la Oficina de
Gestion de las Personas. Dicho plazo se contara por dias laborables en la
Institucion.

Asimismo, cabe mencionar que de ser necesaria alguna exoneracion para el
registro y control de asistencia, en casos debidamente justificados, debera ser
autorizado por la Oficina de Gestion de las Personas, asumiendo la
responsabilidad del control de asistencia y permanencia de dicho trabajador el
inmediato superior del exonerado.

Articulo 22°.- Las inasistencias por enfermedad seran justificadas segun los
documentos emitidos por EsSalud, Ministerio de Salud y/o médico particular, los
que seran presentados al Area de Bienestar Social de la Oficina de Gestion de
las Personas, para su revision y tramite correspondiente, a mas tardar al dia
siguiente de su expedicion. ’

Articulo 23°.- Quedan exonerados de marcar el registro de asistencia el
Gobernador, Vicegobernador y Gerente General.

De la puntualidad:

Articulo 24° - El personal que incurra en tardanza reiterada se hara merecedor a
las sanciones que correspondan, segun la gravedad de la falta y las normas del
proceso administrativo disciplinario.

Articulo 25°.- Esta sujeto a descuento, el ingreso del trabajador despues de la
hora fijada tanto en la mafiana como en la tarde. Toda tardanza dara lugar a
descuentos de acuerdo con la escala remunerativa del trabajador.

Articulo 26°.- El trabajador tiene una tolerancia maxima de hasta diez (10)
minutos por dia, después de este tiempo se considerara inasistencia.

Articulo 27°.- El trabajador debera permanecer en su puesto, dentro del horario
de trabajo. El desplazamiento fuera de su puesto de trabajo por motivos
particulares se hara con conocimiento del jefe inmediato a quien compete, bajo
responsabilidad del control del personal a su cargo.

Articulo 28°.- Los descuentos por tardanza constituyen ingresos del Fondo de
Asistencia y Estimulo (CAFAE) Dichos descuentos no eximen de las medidas
disciplinarias correspondiente.



Articulo 29° - Cuando se produzca inasistencia injustificada en los dias viernes y
lunes también se computard como inasistencia el sabado y domingo
correspondiente.

Articulo 30°.- Cuando los trabajadores por razones de servicio laboren fuera de
la sede regional, en horarios diferentes a los establecidos, el responsable del
area u oficina comunicara oportunamente este hecho a la Oficina de Gestion de
las Personas para su correspondiente justificacion.

CAPITULO V
LICENCIAS, PERMISOS Y VACACIONES

De las Licencias:

Articulo 31°.- Licencia es la autorizacion que se concede a un trabajador para
dejar de asistir al trabajo, por un lapso no menor de un dia. Las Licencias son
con goce de haber o sin goce de haber. Permiso, es la autorizacion para
ausentarse momentaneamente del trabajo en el curso de un dia laborable.

Articulo 32°.- Las Licencias o permisos con goce de haber seran concedidas por
la Oficina de Gestion de las Personas mediante resolucion en los siguientes
casos:

1. Por enfermedad.- Debiendo el trabajador justificar la inasistencia con la
respectiva constancia de atencion o certificado medico, debidamente
suscrito por EsSalud, Ministerio de Salud o médico particular. Cuando la
atencion medica sea fuera de la ciudad de Moyobamba se adicionara a la
licencia de salud, el tiempo del término de la distancia al centro de atencion,
sustentando con los respectivos pasajes y/o boletos de viaje.

2. Por capacitacion oficializada.- Debiendo el trabajador presentar el acto u
oficio donde conste la invitacion para la capacitacion, previa evaluacion y
autorizacidn de la Oficina de Gestion de las Personas.

3. Por citacion expresa, judicial, militar o policial.- Debiendo el trabajador exhibir
la Resolucion, Citacion o Comunicado que dé cuenta de su necesaria
concurrencia ante la autoridad que requiera su presencia.

4. Por docencia o estudios superiores con éxito.- Por docencia o estudios
superiores y universitarios.- El trabajador debe presentar constancia emitida
por el centro de estudios, debidamente suscrito por la autoridad competente,
que ejerce la docencia o en su defecto presentar la constancia de estudios
a fin de acreditar que cursa estudios.

5. Por Gravidez, se otorgara a la trabajadora gestante una vez al mes para su
control mensual, debiendo acreditar a su retorno con la Constancia de
atencion o Certificado médico otorgado por médico tratante de ESSALUD.

6. Por Fallecimiento del conyuge, hijos, padres o hermanos.



7. Por representacion deportiva, cultural, artistica, literaria.

8. Por representacion sindical.- El trabajador si es dirigente sindical, debera
presentar el acta de acuerdo donde conste su nombramiento como tal.

9. Por nacimiento de hijo o hija.- Del mismo modo, que el punto precedente,
acreditar el nacimiento con el acta de nacimiento.

10.Por funcién edil.- El trabajador debera acreditar la licencia mediante oficio
que determine su ausencia del centro de trabajo por actividad propia de su
cargo.

11.Los otros casos que sefalan las disposiciones legales vigentes sobre la
materia.

Articulo 33°.- Las Licencias o permisos sin goce de haber seran consideradas
por la Oficina de Gestidn de las Personas, en los siguientes casos:

1. Por motivos particulares.
2. Por capacitacion no oficializada.

Articulo 34° - Las licencias sin goce de haber para ausentarse del Centro de
Trabajo seran otorgadas por Oficina de Gestion de Personal, para lo cual el Jefe
Inmediato respectivo debera remitir un memorando en donde conste la opinion
favorable, el plazo de la licencia y la solicitud del trabajador donde se senale las
razones que la motivan.

Su otorgamiento se sujetara a las siguientes condiciones:

Estara sujeto a las necesidades de la Institucion, siendo su concesion potestad
exclusiva del Gobierno Regional.

Debera ser solicitado por escrito, antes del uso del mismo.

El uso se efectuara una vez que haya sido autorizado, no siendo suficiente la
presentacion de la solicitud para su goce.

De los Permisos:

Articulo 35°.- Los permisos por asuntos particulares para salir del Centro de
Trabajo en horas laborables se otorgan a solicitud del trabajador y seran
concedidos a libre discrecionalidad por el Jefe inmediato del servidor, o por la
persona a quien se delegue dicha accion, y autorizado por Oficina de Gestion de
las Personas. Se otorgan por lo siguiente:

a) Permiso con Goce de Remuneraciones:
- Por citacion judicial, policial o militar.
- Por ejercer Docencia Universitaria o equivalente.
- Por capacitacion oficializada.
- Por seguir estudios superiores con exito.



- Permiso por gravidez.

- Por lactancia.

- Por nacimiento de hijo o hija.
- Por funcion Edil.

b) Permiso sin Goce de Remuneraciones
- Por motivos particulares.
- Por capacitacion no oficializada.

c) Permiso a Cuenta de Vacaciones
- Por matrimonio.
- Por enfermedad grave del conyuge, padres e hijos.

Estos permisos seran con goce de remuneraciones hasta por ocho horas al mes,
pasados los cuales seran descontados proporcionalmente.

De las Vacaciones:

Articulo 36°.- Las vacaciones son un derecho del trabajador que labora en la
administracion publica, es obligatorio e irrenunciable. Conlleva al descanso fisico
de 30 dias consecutivos con goce integro de sus remuneraciones, despues de
haber cumplido 12 meses de servicios efectivos y remunerados, teniendo como
referencia la fecha de ingreso a la administracion publica. Se otorgan de acuerdo
a lo dispuesto en los Articulos 102° y 103° del Reglamento de la Ley de Carrera
Administrativa aprobado por Decreto Supremo N° 005-90-PCM y el Decreto
Legislativo N° 1057.
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! Articulo 37°.- En la primera quincena del mes de noviembre, cada jefe de Area
/ elaborara y remitira a la Oficina de Gestion de las Personas el rol de vacaciones,
debiendo tomar nota de las necesidades del servicio y los intereses del servidor.

Articulo 38°.- El Rol de vacaciones sera aprobado mediante Resolucion
Directoral Regional Administrativa, como maximo hasta la segunda quincena del
mes de noviembre.

Articulo 39°.- Las inasistencias al centro laboral no podran ser consideradas a
cuenta de vacaciones.

Articulo 40°.- El descanso fisico por vacaciones, puede acumularse hasta por
dos periodos consecutivos de comun acuerdo con la entidad, por razones del
servicio; la postergacion de vacaciones se formalizara mediante oficio del jefe
inmediato superior del trabajador, con consentimiento de este. En el régimen
CAS y sus disposiciones reglamentarias y complementarias no se ha regulado
la acumulacion de periodos vacacionales. Sin embargo, los trabajadores sujetos
al regimen CAS deben hacer uso efectivo de sus vacaciones, no sélo para
garantizar la finalidad del descanso anual, sino por una mejor gestion
institucional y evitar la generaciéon de gastos adicionales por pago de estos
conceptos.



Articulo 41°.- Las vacaciones se inician preferentemente el primer dia habil del
mes y finalizara el 30 de cada mes, programado de acuerdo al Rol de
vacaciones, en caso de haberse autorizado licencias por motivo personal al
trabajador dentro del ano laboral, esta debe ser deducida de su periodo
vacacional, antes de autorizarse el goce de las mismas.

Articulo 42°.- El uso de las vacaciones del personal sera autorizado mediante
papeleta por el jefe de la Oficina de Gestion de las Personas, con el visto bueno
del Jefe Inmediato del trabajador.

Articulo 43°.- EI Rol de Vacaciones podra ser modificado por razones del servicio
ylo licencia, por enfermedad, debiendo el periodo vacacional ser diferido.

Articulo 44° .- En caso de suspension de vacaciones por necesidad de servicio
debera ser tramitado previamente ante el Jefe de la Oficina de Gestion de las
Personas para el control correspondiente, debiendo indicar necesariamente |a
nueva fecha en que se gozara.

Articulo 45°.- A efecto de asegurar la continuidad de los servicios que brinda la
Gerencia, Oficina o Direccion correspondiente, en la formulaciéon del rol de
vacaciones se evitara en lo posible, que salgan mas de dos (02) trabajadores de
la misma oficina en el mismo mes. ‘

Articulo 46°.- El trabajador que salga de licencia 0 vacaciones hara entrega del
cargo con la documentacion saneada, a la persona que ha de reemplazarla, en
presencia del responsable de la oficina, con conocimiento del Jefe de la Oficina
de Gestion de las Personas.

CAPITULO VI
COMISION DE SERVICIO

LS Articulo 47°.- La Comision de Servicio para realizar actividades relacionadas con

sus funciones, fuera de su lugar habitual de trabajo y dentro de la localidad, se
observara el siguiente procedimiento:

a) La Papeleta de salida debe ser autorizada por el Jefe Inmediato Superior
de quien solicita la Comision, y el V°B°® de la Oficina de Gestion de la
Personas para su firma y registro.

b) El servidor al salir del recinto laboral, entregara en recepcion la Papeleta
de Comision donde se indicara la hora de salida.

c) Elservidor que sale en Comision de Servicios fuera de la institucion, tendra
derecho al pago de los gastos por movilidad, siempre y cuando no haga
uso de la movilidad de la Institucion.

d) Teniendo en consideracion que la jornada laboral, culmina a las 17:00, las
papeletas de “Comision de Servicios’, se deberan otorgar durante el lapso
de la jornada laboral.

Las comisiones de servicio seran autorizadas por la Alta Direccion del Gobierno
Regional y los Jefe de cada area.



Articulo 48° - Las comisiones de servicio se regulara de acuerdo a la Directiva
que para tal efecto se apruebe mediante Resolucion.

CAPITULO VII
FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL GOBIERNO REGIONAL

Facultades del Gobierno Regional:

Articulo 49°.- Son facultades del Gobierno Regional, ademas de las contenidas
en la Ley Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones, las siguientes:
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2.

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

Evaluar en forma periédica a los trabajadores de la Region, de acuerdo a
la Directiva que para tal efecto se apruebe mediante Resolucion.
Seleccionar, contratar e incorporar nuevo personal cuando sea necesario,
de acuerdo a la Ley del Presupuesto y demas normas legales vigentes.
Administrar, dirigir, planear, organizar, coordinar y orientar las actividades
a desarrollarse en el Gobierno Regional.

Aplicar las técnicas de personal tales como; designacion, encargos,
destaque y/o cualquier otro movimiento de personal, a fin de optimizar las
funciones del trabajador.

Establecer mediante reglamentos, directivas y otras disposiciones
normativas, el marco laboral del Gobierno Regional.

Articulo 50°.- El Gobierno Regional, a través de la Oficina de Gestion de las
Personas, ademas de las obligaciones establecidas en las normas laborales y/o
convencionales debera:

1.

Velar por el estricto cumplimiento del presente Reglamento Interno de
Trabajo.

2. Propiciar la armonia en las relaciones laborales con sus trabajadores.
3.

Otorgar de oficio los beneficios sociales y otros derechos reconocidos en
los dispositivos legales sobre 1a carrera laboral vigentes.

Proporcionar al trabajador los elementos Yy recursos necesarios para el
cumplimiento de sus funciones.

CAPITULO v
DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR

De los Derechos del Trabajador:

Articulo 51°.- Los trabajadores del Gobierno Regional gozan, entre otros, de los
siguientes derechos:

1,

A asociarse con fines sindicales, culturales, deportivos, asistenciales,
cooperativos o cualquier otro fin licito.
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A la estabilidad en el trabajo de acuerdo a las normas legales vigentes.
A percibir una remuneracion justa de acuerdo a las funciones que
desemperie, en los plazos establecidos, en el marco legal vigente.

A ser evaluado periédicamente sobre su rendimiento laboral y ser
considerado para ocupar cargos de mayor jerarquia, de ser el caso.

Al descanso anual de treinta (30) dias de vacaciones remuneradas, de
acuerdo al Rol de Vacaciones que previamente determine la Oficina de
Gestion de las Personas conforme a las normas legales vigentes. El
descanso fisico, a solicitud del trabajador fuera del cronograma
establecido debera contar con autorizacion del jefe inmediato, en cuyo
caso, por cada cinco dias se adiciona dos dias.

Al otorgamiento del uniforme institucional segun Convenio Colectivo.

Al descanso semanal remunerado.

Hacer uso de licencias por causas justificadas o motivos particulares.

A la capacitacion, actualizacion y perfe(:0|onam|ento laboral.

10 A la prestacion Alimentaria mensual, segun Convenio Colectivo.
11.Al pago oportuno de la Compensacion por Tiempo de Servicios, el mismo

que solo le es aplicable a quienes estan dentro del régimen del D.L. 276,
Ley de Bases de la Carrera Administrativa.y de Remuneraciones del
Sector Publico.

12.Los demas beneficios que de comun acuerdo o por disposiciones

administrativas determine el Gobierno Regional, asi como aquellos que
por Ley se establezcan.

De las Obligaciones del Trabajador:

1

Articulo 52°.- Los trabajédores del Gobierno Regional, ademas de las
L,; obligaciones sefalas en la legislacion vigente, deben sujetarse a lo siguiente:
] 1L

Guardar un comportamiento acorde con las normas de cortesia y buen
trato hacia sus superiores, companeros de labores y publico en general.
Cumplir las érdenes, directivas e instrucciones que por razones de trabajo
sean impartidas por sus jefes o superiores jerarquicos.

Cumplir y observar adecuadamente las normas y disposiciones internas
de la Region y especialmente las que tienen directa relacion con la labor
que desempena.

Respetar el principio de autoridad y los niveles jerarquicos.

Cumplir puntualmente con el horario de trabajo y de refrigerio establecido
en el articulo 13° del presente Reglamento Interno.

Guardar en todo momento absoluta reserva y discrecion sobre las
actividades, documentos, procesos y demas informaciéon, que por la
naturaleza de sus funciones, desarrolla en el Gobierno Regional.
Reintegrar al Gobierno Regional, el valor de los bienes que estando bajo
su responsabilidad se perdieran o deterioraren por descuido, omision o
negligencia, debidamente comprobada.

Proporcionar oportunamente la documentacion y/o informacion que se
solicite para su respectivo legajo personal, debiendo comunicar
posteriormente cualquier variacién que se produzca en la informacion
proporcionada.



9. Someterse al examen médico en los términos, condiciones y periodicidad
que determine el Gobierno Regional.

10. Comunicar expresamente a la Oficina de Gestion de las Personas todo
cambio de domicilio, e indicar el nimero de teléfono a donde se le puede
ubicar, en caso necesario.

11.Cumplir con las disposiciones internas en materia de seguridad y salud en
el trabajo que imparten en el Gobierno Regional.

12.Conservar en buen estado el equipo de oficina, dtiles y demas bienes del
Gobierno Regional.

13.Acudir al centro laboral correctamente vestido o uniformado, portando en
lugar visible su fotocheck.

14. Permitir la revision de sus efectos personales o paquetes cada vez que le
sea exigido, al ingresar o salir del Centro de Trabajo.

15. Dedicarse exclusivamente a cumplir con sus funciones, no debiendo
intervenir en las que competen a otro servidor, sin autorizacién del
superior jerarquico.

16.Las demas obligaciones que se sefalan en el presente Reglamento y
otras normas que dicte el Gobierno Regional.

17.Cuando el servidor ésta en reuniones de trabajo o en centros de
capacitacion del Gobierno Regional debera apagar el celular.

18.La linea telefonica es para uso exclusivo del servicio oficial.

CAPITULO IX
FOMENTO, MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA ENTRE EMPLEADOR Y
TRABAJADORES - ESTIMULOS

Articulo 53°.- El Gobierno Regional, considera las relaciones de trabajo como
una obra comuin de integracion, concertacion, responsabilidad, cooperacion y
participacion de todos sus integrantes en la consecucion de los objetivos de la
Institucién y satisfaccion de sus necesidades humanas.

Articulo 54°.- Los principios que sustentan las relaciones laborales en el
Gobierno Regional, son los siguientes:

1. El reconocimiento que el trabajador constituye para el Gobierno Regional
el mas valioso recurso de su organizacion y la base de su desarrollo y
eficiencia.

2. El respeto mutuo y la cordialidad que debe existir entre los trabajadores
de todos los niveles ocupacionales, sin soslayar los principios de
autoridad, orden y disciplina.

3. La voluntad de concertacion, el espiritu de justicia, la equidad y celeridad
con que deben resolverse las diferencias, problemas o conflictos que se
puedan generar en el trabajo.

4. El respeto irrestricto a la Legislacién Laboral, Convenios de Trabajo y
normas de caracter interno.

Del Estimulo al Trabajador:

Articulo 55°.- Por el desempefio de acciones excepcionales o de calidad
extraordinaria, relacionados directamente con las funciones de los trabajadores



o con las actividades institucionales que se puedan desarrollar, los Jefes de cada
area, segun corresponda, podran cursar reconocimiento o felicitacion escrita,
siempre que tal desempefio se enmarque en las siguientes condiciones:

Constituya ejemplo para el conjunto de trabajadores.

Esté orientado a cultivar valores éticos y sociales.
Redunde en beneficio de la Institucion.

Mejore la imagen del Gobierno Regional en la colectividad.
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Tales reconocimientos seran puestos en conocimiento de Oficina de Gestion de
Personal, la cual evaluara los mismos, a fin de determinar si éstos se adecuan a
las condiciones establecidas en el presente articulo y puedan ser incluidos como
méritos en el legajo personal del trabajador.

Articulo 56°.- EI Gobierno Regional podra otorgar incentivos para mejorar las
condiciones de trabajo de sus servidores, teniendo en consideracion la mayor
productividad, disponibilidad presupuestal, asi como los dispositivos legales
vigentes. !
CAPITULO X
MEDIDAS Y FALTAS DISCIPLINARIAS

De las Medidas Disciplinarias:

Articulo 57°.- Las medidas disciplinarias tienen por finalidad brindar al trabajador
la oportunidad de corregir su conducta y/o rendimiento laboral, salvo que ésta
constituya, de acuerdo a las normas legales y administrativas causal de sancion
disciplinaria, previo informe investigatorio o proceso administrativo disciplinario.

Articulo 58°.- Las sanciones disciplinarias seran determinadas con criterio de
justicia y sin discriminacion y se aplicaran en forma proporcional a la naturaleza
y gravedad de la falta cometida, asi como a la reiterada o reincidencia de la falta
y a los antecedentes laborales y disciplinarios del trabajador. La falta sera tanto
mas grave cuando mas elevado sea la jerarquia o nivel del trabajador que la ha
cometido.

Tratandose de la comision de una misma falta por varios trabajadores, La Region
con criterio discrecional impondra las sanciones en atencion a las circunstancias
senaladas en el presente articulo y otros coadyuvantes.

De las Faltas Disciplinarias:

Articulo 59°.- Son consideradas faltas disciplinarias del trabajador sujeto a
sancion, las siguientes:

1. El incumplimiento de lo normado en las leyes laborales, la Ley Organica
del Gobierno Regional San Martin, el Reglamento de Organizacion vy
Funciones, el presente Reglamento y disposiciones que emita la Alta
Direccion de la Region.
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La reiterada resistencia al cumplimiento de las 6rdenes de SUS superiores

jerarquicos.

3. Dedicarse a labores ajenas a las funciones €ncomendadas durante su
jornada de trabajo.

4. Hacer propaganda, proselitismo o promover reuniones no autorizadas,
dentro de Centro de Trabajo.

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

6. Fumar al interior de las instalaciones del Gobierno Regional.

7. Manejar u operar equipos o vehiculos que no le hayan sido asignados o
para el cual no tuviere autorizacion.

8. Proporcionar informacion falsa para su carpeta personal, o adulterar dicha

informacion.

estupefacientes y drogas.

11.Introducir al Centro de Trabajo o consumir dentro de la misma bebida
alcohdlica o drogas. %

12.No portar en lugar visible de su vestimenta, mientras permanezca en el
Centro de Trabajo, su respectivo Fotocheck.

13.Organizar, promover o realizar en el local dé] Gobierno Regional ventas,
panderos, rifas, colectas y actividades analogas con fines de lucro, sin

la Oficina de Gestién de las Personas.

14.Difundir, suscribir o prestar declaraciones, cualquiera que sea el medio,
que danaren la imagen del Gobierno Regional y/o Ia honorabilidad de sus
funcionarios y/o trabajadores.

15. Distribuir volantes, circulares, comunicados o correos anonimos que
atenten contra Ia imagen institucional del Gobierno Regional ylo la
honorabilidad de sus funcionarios y/o trabajadores.

16. Pintar paredes, pegar volantes o causar dafio o destruccién, en cualquier
forma a los bienes y/o instalaciones del Gobierno Regional.

17.Aceptar recompensas, regalos, dadivas o prestamos de personas, que
comprometieran el ejercicio de sus funciones.

18.Dar a conocer a terceros documentos que revistan caracter de
reservados.

20.No concurrir a su puesto de trabajo inmediatamente después de registrar
la hora de entrada o al término de la hora de refrigerio.

21.Ejercer actividades particulares dentro del local del Gobierno Regional.

22.Abandonar el Centro de Trabajo en horas de labores sin la autorizacion
correspondiente.

23.Realizar asesoramiento o gestiones a particulares para la tramitacion de
asuntos administrativos Y conexos.

24.Permanecer fuera de su oficina, o puesto de trabajo sin la autorizacion del

Jefe inmediato.



25.Formar grupos de conversacion y tertulia en el Centro de Trabajo que no
guarde relacion con sus funciones.

26.Dormir en el-Centro de Trabajo.

27.Simular enfermedad.

28.No cumplir con las disposiciones de control de vigilancia de la Region.

29.Incumplimiento de las funciones relacionadas con la implementacion del
Sistema de Control Interno.

CAPITULO XI
SANCIONES, AMONESTACIONES, SUSPENSION, CESE TEMPORAL Y
DESTITUCION O SEPARACION DEFINITIVA

De las Sanciones:

Articulo 60°.- Las sanciones aplicables a los trabajadores que hayan incurrido
en falta son las siguientes:

a) Amonestacion verbal o escrita. La efectua el jefe inmediato y la escrita se
oficializa con Resolucion del Titular de la Entidad, previo proceso
administrativo disciplinario.

b) Suspension sin goce de remuneraciones hasta por treinta (30) dias,
mediante resolucion del titular de la entidad o del funcionario con
facultades delegadas, previo proceso administrativo disciplinario.

c) Cese temporal sin goce de remuneraciones mayor de treinta (30) dias y
hasta doce (12) meses; se aplica previo proceso administrativo
disciplinario y se oficializa por resolucion del titular de la entidad.

d) Destitucion, previo proceso administrativo disciplinario, segun la Ley N°
30057 Ley del Servicio Civil.

Las sanciones se aplicaran sin considerar necesariamente el orden correlativo
precedente.

De la Amonestacion verbal:

Articulo 61°.- Es la medida aplicable cuando el trabajador haya cometido una
falta leve y sera impuesta por el Jefe inmediato del trabajador, debiendo
comunicar dicha amonestacion a la Oficina de Gestion de las Personas.

De la Amonestacion Escrita:

Articulo 62°.- Es la medida correctiva aplicable cuando hay reincidencia en las
faltas leves o cuando éstas revisten cierta gravedad por los dafos y perjuicios
que originan. Esta sancion sera impuesta por la Oficina de Gestion de las
Personas, por medio de una Resolucion, con indicacion expresa de los hechos
que la motivan.



De la Suspension:

Articulo 63°.- Esta medida procede en aquellos casos en que la falta cometida,
reviste cierta gravedad debiendo la sancion efectuarse previo informe
investigatorio, hasta por un maximo de 30 dias en cada oportunidad.

Articulo 64°.- La suspension se oficializa por la Oficina de Gestion de las
Personas; para lo cual el Jefe inmediato, comunicara por escrito, detallando la
falta cometida y solicitara la aplicacion de la medida correctiva por la falta
incurrida.

Articulo 65°.- La Resolucion de la sancion debe ser motivada donde se indicara
la falta cometida por el trabajador, la que una vez suscrita y recepcionada por el
servidor, sera remitida a la Oficina de Gestién de las Personas para el registro
en el Escalafon como demérito.

Del Cese Temporal:

Articulo 66°.- Es la sancidon que se aplica por la comision de falta disciplinaria,
previo Proceso Administrativo Disciplinario, en atencion al Informe de Ia
Comision de Proceso Administrativo.

De la Destitucion o Separacion Definitiva:

“\ Articulo 67°.- Es la sancion que se aplica por la comision de una falta grave,

previo Proceso Administrativo Disciplinario. El servidor destituido queda
inhabilitado para desempenarse en la Administracion Publica bajo cualquier
forma o modalidad, en un periodo de cinco (5) afios.

CAPITULO Xl
HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Articulo 68°.- El Gobierno Regional establecera las medidas necesarias para
garantizar y salvaguardar la vida e integridad fisica de los trabajadores y terceros
mediante la prevencion y eliminacion de las causas de accidentes, asi como la
proteccion de instalaciones y propiedades de la Institucion.

Articulo 69°.- El Gobierno Regional desarrollara acciones que permitan prevenir
los accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales, tratando de atender,
en lo posible, los riesgos inherentes a su ocupacion.

Articulo 70°.- Los trabajadores estan obligados a cumplir las siguientes normas
de higiene y seguridad:

1. Cuidar y dar el uso apropiado, a los equipos que la Institucion le hubiere
proporcionado para su proteccion, asi como los bienes que estuviesen
bajo su responsabilidad.

Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio.

Usar correctamente los servicios higiénicos, en resguardo de la salud e
higiene de los trabajadores.
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4. Comunicar al Area responsable correspondiente, a través del Jefe
inmediato, alguna irregularidad en las instalaciones o equipos que utilicen.

5. Desconectar y/o apagar las maquinas, equipos de computo y fluido
eléctrico al término de su labor diaria; asi como mantener cerradas las
conexiones de agua de la Institucion.

6. Comunicar a los responsables de seguridad, en caso de detectar un
incendio u otra situacion de inminente peligro en la Institucion.

Articulo 71°.- Esta terminantemente prohibido al personal no autorizado, portar
armas de cualquier tipo dentro de las instalaciones del Gobierno Regional.

Articulo 72° .- El Gobierno Regional, realizara examenes médicos con la finalidad
de preservar la salud y prevenir al personal de cualquier tipo de enfermedad.

CAPITULO Xl
TRABAJOS EXTRAORDINARIOS

Articulo 73°.- Se autorizara el trabajo extraordinario a partir de las 18.30 horas,
Unicamente para ejecutar trabajos de suma urgencia, imprevistos o aquellos que
por su propia naturaleza no pudieran ser ejecutados hasta antes de la referida
hora. ’

A tal efecto, el Gobierno Regional, de acuerdo a lo dispuesto por el D.S. N° 012-
2019-EF, Otorgara un cupon o vale por concepto de alimentacion a favor del
\ personal administrativo sujeto a los Decretos Legislativos N° 276 y N° 1047.

Articulo 74°.- Los Jefes de Oficina deberan comunicar por escrito a la Oficina de
Gestion de las Personas, la relacion del personal autorizado que labord en dichas
jornada.

Articulo 75°.- Los trabajadores que por la naturaleza de sus funciones realicen
labores por balance, deberan realizar dichas labores obligatoriamente.

CAPITULO Xl
RELACIONES HUMANAS

Articulo 76°.- Los trabajadores estan obligados a observar buenas relaciones
humanas, demostrando respeto y cordialidad, en su trato diario con sus jefes,
compaiieros de trabajo y publico usuario en general.

Articulo 77°.- El trato al publico debe ser amable y cortes brindandole la
informacién requerida y orientandose en la solucion de sus problemas.

Articulo 78°.- Los jefes deberan guardar una relacion democratica y de respeto
con el personal a su cargo motivando y estimulando la produccion, la creatividad
y el trabajo en equipo.

Articulo 79° .- La atencion al publico usuario debe ser oportuna y los tramites en
los tiempos establecidos por la norma nacional vigente.



CAPITULO XV
EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 80°.- La relacion laboral se extingue por fallecimiento del trabajador,
renuncia voluntaria, finalizacion del contrato de trabajo, mutuo acuerdo, invalidez
absoluta permanente, jubilacion, destitucion u otras causales determinadas por
las disposiciones legales vigentes.

Articulos 81°.- Los servidores que renuncien al cargo deberan hacer conocer su
decision dentro del plazo de Ley mediante solicitud simple o notarial que
remitiran al Gobierno Regional, quien otorgara la respectiva constancia de
recepcion.

Articulo 82°.- El trabajador podra solicitar la exoneracion del plazo previsto por
Ley, quedando el Gobierno Regional en potestad de aceptarla. La solicitud se
entendera aceptada si no es observada o rechazada, por escrito, dentro del
tercer dia.

Articulo 83°.- Los trabajadores que renuncien su‘cargo dentro del Gobierno
Regional estan obligados a efectuar la entrega del fotocheck, asi como los bienes
recibidos para el desempeno de sus funciones y el informe del estado de las
labores que tienen bajo su responsabilidad. La referida entrega del cargo y
_ bienes inventariados se hara al Jefe Inmediato Superior o a la persona que se
 designe, mediante la suscripcion de un acta de "Entrega de Cargo”, cuya copia
I debera ser presentada por el trabajador para la efectivizarian del pago de su
Compensacion por Tiempe de Servicios (si se encuentra dentro del Regimen del
D.L. N° 276) y otros beneficios que por ley le corresponda.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- El Gobierno Regional se reserva el derecho de dictar normas y
disposiciones que complementen, amplien y/o adecuen el presente Reglamento,
a fin de mejorar su aplicacion.

El presente Reglamento Interno podra ser modificado conforme se dispone en el
Articulo 4° del Decreto Supremo N° 039-91-TR.

SEGUNDA.- Los casos no previstos y/o infracciones a normas laborales,
morales o éticas que imperen en el Centro de Trabajo, o que regulen el
desenvolvimiento armoénico de las relaciones laborales, no contemplados
expresamente en el presente Reglamento, seran resueltos en cada caso,
atendiendo a las circunstancias, antecedentes, consecuencias u otros aspectos
pertinentes, aplicandose los principios de razonabilidad y buena fe, el sentido
comun y la logica; en concordancia con las disposiciones legales vigentes.

TERCERA.- Las sanciones disciplinarias de los trabajadores sujetos al Régimen
Laboral de la Actividad Publica regulado por el Decreto Legislativo N° 276, Ley
de Bases de la Carrera Administrativa y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 005-90-PCM, asi como por el Decreto Legislativo N° 1057; se
regiran por la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.



CUARTA.- Los casos no previstos en el presente reglamento, seran resueltos
por la Oficina de Gestion de las Personas, por los medios que juzgue mas
conveniente.

QUINTA.- El horario de la jornada de trabajo se adecuara a las disposiciones
internas y administrativas vigentes, sin reducir el horario de atencion al publico.

SEXTA.- Las horas dejadas de laborar por dias feriados no laborables
declarados por el Gobierno Central, seran compensadas en la semana siguiente
o en la oportunidad que establezca el titular.

SEPTIMA.- La Oficina de Gestion de las Personas velara por el estricto
cumplimiento del presente reglamento, bajo responsabilidad, cuya labor y
asistencia sera supervisada por el Jefe de la Oficina Regional de Administracion.

OCTAVA.- La Oficina de Gestion de las Personas, con la finalidad de facilitar la
entrega de boletas de pago a personal cesante o con discapacidad, designara a
personal a su cargo para que se responsabilice de efectuar la referida entrega.

NOVENA.- Quedan derogados todas las dlspos:mones administrativas internas
que se opongan al presente Reglamento.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- El presente Reglamento tiene vigencia a partir de la fecha de su
aprobacion por Resolucion.

SEGUNDA.- El presente Reglamento Interno de Trabajo podra ser modificado
cuando asi lo exija el desarrollo institucional y/o las disposiciones legales
vigentes que le sean aplicables. Todas las modificaciones del Reglamento
Interno de Trabajo seran puestas a conocimiento de los trabajadores.



