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Puno,
VISTO:
El Informe N° 012-2024-GR-PUNO/GRDA/OPPM/YFHC, de fecha 21 de diciembre de 2024; Informe N° 091-

2024-GR PUNO/GRDA/OPPM, de fecha 23 de diciembre de 2024, para la aprobacién del Reglamento
Interno de los Servidores Civiles de la Gerencia Regional de Desarrollo Agrario:;

CONSIDERANDO:

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 191 de la Constitucién Politica del Pert, concordado con los
articulos 1y 2 de la Ley N° 27867, los Gobiernos Locales, asi como sus respectivas Direcciones, gozan de
autonomia politica, econémica y administrativa en ios asuntos de su competencia;

De acuerdo con en el marco dispuesto por ta Constitucién Politica del Estado, Capituto XIV Titulo IV de Ia
Ley N° 27680 -Ley de Reforma Constitucional sobre descentralizacion y sl articulo 2° de la Ley N° 27867 —
Ley Orgénica de Gobiernos Regionales: los Gobiernos Regionales son personas juridicas de derecho publico
con autonomia politica econémica y administrativa en asuntos de su competencia. Asi mismo, el Reglamento
de Organizacion y Funciones del Gobierno Regional Puno, aprobado por la Ordenanza Regional N° 020-
2023-GRP-CRP, de fecha 14 de setiembre del 2023, se aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) del Gobierno Regional Puno, donde se aprueba la Gerencia Regional de Desarrollo Agrario, antes
Direccién Regional Agraria, como un drgano de linea de segundo nivel organizacional del Gobierno Regional
Puno, asi como, el Manual de Operaciones (MOP), es un documento técnico normativo de gestion
institucional que formaliza la estructura funcional de la Gerencia Regional de Desarrollo Agrario, como drgano
de linea del pliego 458 Gobierno Regional Puno; en su Articulo 105°. Funciones de la Gerencia Regional de
Desarrollo Agrario, aa) emitir resoluciones gerenciales segun su competencia:

De Conformidad con el articufo Il del Titulo Preliminar de ia Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, sefiala como
finalidad de la acotada Ley que las entidades plblicas del Estado alcancen mayores niveles de eficacia y
eficiencia, y presten efectivamente servicios de calidad a través de un mejor Servicio Civil, asl como promover
el desarrollo de las personas que lo integran;

De acuerdo con el articulo 4° de Ia referida Ley, sefiala que el sistema administrativo de gestion de recursos
humaros establece, desarrolla y ejecuta la politica de Estado respecto del Servicio Civil, a través del
¢onjunto de normas, principios, recursos, métodos, procedimientos y técnicas utilizadas por las entidades
publicas en la gestion de los recursos humanos, y que el mismo se encuentra integrado, entre otros, por las
oficinas de recursos humanos de las entidades o las que hagan sus veces;

= Bl conformidad con el literal a) de la Novena Disposicion Complementaria Final de la mencionada Ley,

Spspone que, a partir del dia siguiente de la publicacion de la presente Ley, son de aplicacién inmediata para

os servidores civiles en los regimenes de los Decretos Legislativos 276 y 1057, las disposiciones sobre el

>~ articulo 111° del Titulo Preliminar, referido a los Principios de la Ley del Servicio Civil: el Titulo 11, referido
a la Organizacién del Servicio Civil: y el Capitulo VI del Titulo 111°, referido a los Derechos Colectivos;
seflalando también que, el Titulo V, referido al Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador, se aplica
una vez que entre en vigencia las normas reglamentarias de dicha matetia;

De Acuerdo a la Segunda Disposicién Complementaria Final de! Decreto Supremo N° 040- 2014-PCM, que
aprueba el Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, precisa reglas adicionales para
el proceso de implementacién de la Ley, entre ellas, ha dispuesto Ia aplicacién del Libro 1 "Normas comunes
a todos los regimenes y entidades” para todas las entidades publicas y los servidores bajo los regimenes de
los Decretos Legislativos N° 276 y 1057:

De Conformidad con el articulo 129° del Reglamentc General ha establecido gue: "Todas fas entidades
publicas estan obligadas a contar con un Unico Reglamento Interno de los Servidores Civiles-RIS. Dicho
documento tiene como finalidad establecer condiciones en los cuales debe desarrollarse el servicio civil en
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Puno,

la entidad, sefalando los derechos y obligaciones del servidor civil y la entidad publica, asi como las
sanciones en caso de incumplimiento":

Que, mediante el Informe N° 012-2024-GR-PUNO/GRDA/OPPM/YFHC, de fecha 21 de diciembre de 2024,
sobre la aprobacion del reglamento Interno de los Servidores Civiles de la Gerencia Regional de Desarrollo
Agrario, concluye: que, el proyecto denominado Reglamento Interno de los servicios Civiles de la Gerencia
de Desarrolio Agrario, se alinea y responde a la normativa vigente, (...); en ese sentido, se emite opinion
favorable respecto de Reglamento interno de los Servidores Civiles de la Gerencia Regional de desarrollo
Agrario, posterior a ello proceder con la aprobacion del documento en mencion;

Que, con el Informe N° 091-2024-GR PUNO/GRDA/OPPM, de fecha 23 de diciembre de 2024, con respecto
al Reglamento Interno de Servidores Civiles se concluye: que, realizada la revision del proyecto denominado
Reglamento Interno de los Servidores Civiles de la Gerencia Regional de Desarrollo Agrario, por parte del
area competente se concluye favorablemente para su respectivo tramite administrativo; donde recomienda,
y sugiere la aprobacién mediante Acto Resolutivo;

En virtud del articulo 129 del Reglamento de la Ley del Servicio Civil, cada entidad publica debe aprobar su
Reglamento Interno de Servidores Civiles — RIS, sin que para ello se requiera que SERVIR emita una
directiva o normativa que regule dicha materia. A través del Reglamento Interno de Servidores Civiles — RIS
se debe establecer las disposiciones necesarias a la que deben sujetarse los trabajadores para el debido
cumplimiento de sus funciones y responsabilidades, normas para la obtencién de los derechos y beneficios
que les corresponden, entre otras disposiciones que consideren convenientes, que regulen aspectos
relacionados a la relacion de servicio, de conformidad con el citado articulo 129 del Reglamento de la Ley
del Servicio Civil. No obstante, dicha reglamentacion no debe restringir derechos reconocidos por la
Constitucién o la ley o contravenir disposiciones de orden publico;

Teniendo en consideracion lo expuesto y de conformidad con las funciones conferidas en la ley N° 27867,
su modificatoria Ley N° 27902 y mediante el Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobierno Regional
Puno, aprobado por la Ordenanza Regional N° 020-2023-GRP-CRP, con la visacién de las Oficinas de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién, de Administracién y Asesoria Juridica:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR, EI Reglamento Interno de los Servidores Civiles — RIS, de la Gerencia
Regional de Desarrolio Agrario, como anexo forma parte integrante de esta resolucién, el cual consta de XVII
CAPITULOS, NOVENTA (90) ARTICULOS Y CUATRO (04) DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

ARTICULO SEGUNDO. — DEJAR SIN EFECTO, La Resolucién Directoral N° 000591-2022-GR PUNO/DRA,
de fecha 19 de octubre del 2022, que Aprueba, el Reglamento Intermo de los Servidores Civiles - RIS, dela
Direccion Regional Agraria Puno.

ARTICULO TERCERO. - NOTIFIQUESE, a la Unidad de Recursos Humanos y a las instancias
administrativas correspondientes, difunda el Reglamento”interno de la Gerencia Regional de Desarrollo
Agrario, que se aprueba mediante la presente Resolugién Gerencial Regional, a los servidores civiles.

é’ UESE Y CUMPLASE.

O REGIONAL PUNO
GIONAL DE DESARROLLO AGRARIO

RENATO F. TALAVERA SALAS
’ ERENTE REGIONAL
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REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA GERENCIA REGIONAL DE
DESARROLLO AGRARIO DEL GOBIERNO REGIONAL DE PUNO

CAPITULO 1
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°. — Objeto

Ef presente reglamento tiene como objetivo normar las relaciones laborales y condiciones a las que deben
sujetarse los servidores civiles de la GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO AGRARIO DEL
GOBIERNO REGIONAL DE PUNO durante el desempefio de sus funciones, conforme a las disposiciones
legales vigentes.

Articulo 2°, -Ambito de aplicacién

) @f,;‘p”;,m'\ El presente Reglamento es de aplicacion obligatoria a todos los funcionarios y servidores de la GERENCIA

;C# W 9N REGIONAL DE DESARROLLO AGRARIO DEL GOBIERNO REGIONAL DE PUNO, sujetos a los
( regimenes laborales establecidos en los Decretos Legislativos N° 276, 1057, a quienes se les denominara
"servidores civiles", de conformidad con la Segunda Disposicién Complementaria Final del Reglamento
General de la Ley 30057. Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que
establece que en el caso de las entidades que no cuenten con Resolucién de Inicio del Proceso de
y Implementacion resultan aplicables las disposiciones comprendidas en el Libro | del acotado Reglamento

General de la Ley N° 30057 “Normas Comunes a todos los Regimenes y Entidades™.

Articulo 3°. - Base Legal
El presente reglamento se sustenta en la normatividad siguiente:

@/ - Constitucién Politica del Pert
- Ley N° 26790 - Ley de Moderizacion de la Seguridad Social en Salud
- Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleado Publico.
- Ley N° 27867 - Ley Organica de los Gobiernos Regional y sus modificatorias.
Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General y el Decreto Supremo N° 004-2019-

JUS Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 26644, Precisan el goce del derecho de descanso pre natal y post natal de la trabajadora
gestante, su modificatoria l.ey 30367 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-
2011-TR y sus modificatorias.

- LeyN°®27591, Ley que equipara la duracion del permiso por lactancia de la madre trabajadora del
régimen privado con el publico.

- Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la
actividad publica y privada, modificado mediante Ley N° 30807 y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 014-2010.TR.

- Ley N° 26771, Ley que prohibe ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal
en el Sector Publico, en casos de parentesco, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 021-2000-PCM.

- Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna y sus modificatorias.

- Ley N° 27409, Ley que otorga licencia laboral por adopcién.

Ley N° 27556, Ley que crea el Registro de Organizaciones Sindicales de Servidores Publicos, y
su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 003-2004-TR.
Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

- LeyN°28024, Ley que regula la gestion de intereses en la Administracion Pablica y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremao N° 099-2003-PCM.

/ - Decreto Legislativo N° 1440 del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

- Decreto Legislativo N" 1436 - Marco dé la Administracion financiera del Sector Publico.
- Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su Reglamento aprobado por Decreto
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- Supremo N° 005-2012-TR y sus modificatorias.

- Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

- Ley N° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares directos que
se encuentran con enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave.

- Ordenanza Regional, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF del
Gobiemo Regional de Puno.

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General aprobado por Decreto Supremo N°
040-2014-PCM.

- Ley N° 30119, Ley que concede el derecho de licencia al trabajador de la actividad ptblica y
privada para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacién del personal con discapacidad.

- Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico y su Reglamento Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

- Ley N° 32199 - Ley que modifica el Decreto Legislativo 276, Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, a fin de establecer nuevos rangos para la
licencia sin goce de haber, el periodo de cese y el calculo de la Compensacién por Tiempo de
Servicios.

- Ley N° 31131 Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en los regimenes
laborales del sector puiblico

- Decreto Legislativo N° 800, Establecen horario de atencion y jornada diaria en la Administracion
Pulblica.

- Decreto legislativo N° 1405 que Establece regulaciones para el disfrute del descanso vacacional
remunerado, para el Sector Publico y su Reglamento Decreto Supremo N° 013-2019-PCM.

- Decreto Legislativo N° 1023, Crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

- Decreto Legislativo N°' 1057, Regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de

e nassup% Servicios y sus modificatorias, su Regiamente aprobado con Decreto Supremo N° 075-2008- PCM.

Foygege 2, - Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27815, del Cédigo de
Etica de la Funcién Pablica.

- Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, Aprueba el texto Unico Ordenado de la Normatividad del
Servicio Civil.

- Decreto Supremo N" 008-2010-PCM, Aprueba el Reglamento del Tribunal del Servicio Civil,
modificado por el Decreto Supremo N° 135-2013-PCM.

- Resolucién de Sala Plena N° 005-2020-SERVIR/TSC, Precedente administrativo sobre la
tipificacién de faltas leves en el Reglamento Interno de Servidores Civiles - RIS y su distincion
respecto a las faltas previstas en la Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil.

CAPITULO I
PROCEDIMIENTO DE INCORPORACION

- Articulo 4°. - De la Seleccién y Contratacién de los Servidores Civiles
/ Es facultad del GERENTE REGIONAL DE DESARROLLO AGRARIO o a quien este delegue, seleccionar
y contratar a los servidores civiles de acuerdo a las necesidades institucionales a fin de contar con personal
& \°B) %, idéneo.
(‘%Rgl‘:\“'eﬁ’&mg La seleccion de los servidores civiles se realiza conforme a las exigencias de los regimenes laborales
\éGE 74 @,\?' establecidos, a los perfiles de puesto o cargos y demas requisitos establecidos por la GERENCIA

Bt
g™ REGIONAL DE DESARROLLO AGRARIO DEL GOBIERNO REGIONAL DE PUNO

Articulo 5°. - Informacién que deben presentar los postulantes
Los postulantes deben llenar y firmar los documentos y/o formularios que sean requeridos por la Unidad

de Recursos Humanos, siendo su responsabilidad la veracidad de la informacién que proporcionen,
debiendo presentar entre ofros, su curriculum vitae documentado, luego que haya sido seleccionado y
declarado ganador del concurso respectivo.
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Articulo 6°. — Nepotismo
El personal de direccién y de confianza que goza de la facultad de contratacién o tengan injerencia directa

o indirecta en el proceso de seleccion, se encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad, respecto de sus
parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de afinidad ¢ de las personas con quienes
tengan vinculo matrimonial o unién de hecho reconocida conforme a ley, por cuanto constituye nepotismo.

Articulo 7°.- Requisitos para el ingreso como servidor civil

- Ser mayor de edad.

- Tener nacionalidad peruana, de ser el caso.

- No haber sido destituido ni despedido por causa justa relacionada con la conducta, de esta ni de
otra entidad.

- Declaracién Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas -en los casos que corresponda.

- Declaracién Jurada de no registrar antecedentes penales ni policiales, conforme al formato
establecido.

- Declaracién Jurada de no tener impedimento legal para contratar con el Estado, conforme el
formato establecido.

- Declaracion Jurada de no percepcién de doble remuneracion o pensién.

- Cumplir con cualquier otra formalidad que establezca la Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 8°.- De la Incorporacién del Servidor Civil
8.1 El servidor civil que se incorpora a laborar a la GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO AGRARIQ,

recibe la induccién correspondiente a cargo de la Unidad de Recursos Humanos.

8.2 Recibe de la entidad un camé de identificacion (fotocheck) proporcionado sin costo alguno, que lo
acredita como tal; independientemente de su nivel jerarquico, debiendo portarlc obligatoriamente en un
lugar visible durante su permanencia en el centro de labores.

Articulo 9°.- De los Legajos Personales
La Unidad de Recursos Humanos, mantendré la custodia y administracién de los legajos personales de

cada servidor civil, contando para esta funcién un personal dedicado exclusivamente bajo responsabilidad.

Articulo 10°.» Queda prohibido solicitar al servidor civil informacién referida a su vida personal o familiar
que no sea adecuada o relevante para el inicio, desarrollo o término de su relacién con la entidad (Art. 7°
de la Ley de Proteccién de Datos Personales).

Articulo 11°.- El servidor civil que se incorpore, esta obligado a observar estricto cumplimiento del presente
reglamento, asi como de las demas normas y disposiciones internas.

CAPITULO I
DE LA JORNADA DE TRABAJO, HORARIO Y TIEMPO DE REFRIGERIO

/ Articulo 12°, -Jomada de trabajo
12.1. La Constitucién Politica del Estado establece en su articulo 25° la jornada de trabajo de ocho (08)

horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales, como méaximo. De este modo, la jomada maxima
de trabajo no puede superar las horas indicadas.

12.2. La jomnada de trabajo en la GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO AGRARIO, para el servidor
civil se establece de fa siguiente manera:

Ingreso 08:30 hrs.
Salida 16:30 hrs.

Se contara con horario de refrigerio de 01 hora diaria, desde la 13:00 hrs hasta las 14:00 hrs.
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Articulo 13°. - Horas trabajadas fuera de la jornada ordinaria de trabajo

13.1 El trabajo en sobretiempo es excepcional, voluntario y compensable con periodos equivalentes de
descanso. Nadie puede ser obligado a trabajar horas extras, salvo en los casos justificados en los que la
labor resulte indispensable a consecuencia de- un hecho fortuito o fuerza mayor. En ningln caso, se
pagara horas extras por servicios realizados en sobretiempo.

13.2 Las horas trabajadas fuera de la jomada ordinaria de trabajo que sean autorizadas expresamente por
el jefe inmediato y de conformidad con la normatividad legal vigente, sirven para ser utilizadas en
compensacion de las horas de labor que indique el servidor civil. Estas se sujetan a la autorizacion de la
Unidad de Recursos Humanos, previa conformidad del jefe inmediato.

13.3 Las autorizaciones del sobretiempo, deben ser comunicadas previamente a la Unidad de Recursos
Humanos.

13.4 No procede compensacién de sobretiempo que no haya sido autorizada previamente por el jefe

inmediato.

CAVES- SN 13.5 La compensacion por sobretiempo sera vélida y se efectuara unicamente hasta treinta (30) dias
( ; habiles, siguientes de realizado el sobretiempo.

—2 CAPITULO IV
NORMAS DE CONTROL DE ASISTENCIA AL SERVICIO CIVIL QUE SE APLICAN EN LA ENTIDAD

Articulo 14°. - Los servidores civiles de las diferentes Direcciones, Oficinas, Unidades y Agencias Agrarias
de la Gerencia Regional de Desarrollo Agrario tienen la obligacitn de registrar su asistencia de ingreso (s),
y salida (s) del centro de labores en el reloj biométrico, a excepcion de los funcionarios con cargo de
confianza, de libre designacién y remocion.

Articulo 15°. - Los relojes que se utilizan para el control de ingreso y salida seran sincronizados con la
"Hora Oficinal Peruana”.

Articulo 16°, - Control de Asistencia
La finalidad del registro de control de asistencia es tener un control permanente de las horas laboradas
por los servidores, debiendo ser consignado de manera personal.

“tinisizea” 2/ El control de asistencia puede ser llevado en soporte fisico o digital, adoptandose las medidas de seguridad
PIRECTOR gue no permitan su adulteracién, deterioro o pérdida.

Asimismo, tanto en la Sede Regional corno en las Agencias Agrarias, donde se establezca el control de
;__.»asistencia, deberé exhibirse a todos los servidores de manera permanente el horario de trabajo vigente,

REGIOY; segun corresponda.
_/(3‘%0 o 04[’{1
¥ VoB® %

<\ Se podra establecer tolerancia adicional a la existente en el horario de ingreso cuando, se presenten
R. TAL < situaciones imprevistas que afecten a la colectividad en general, tales como paros, marchas u ofros
%, GERENFREG NAL&‘

similares, con autorizacion de la superioridad.

_ Articulo 17°. - Se considera tardanza al hecho de registrar la asistencia después de la hora establecida.
/ Los servidores civiles deberan registrar, de manera obligatoria y bajo su propia responsabilidad, su salida
y retomo a la hora de refrigerio. Los servidores que no registren su retormo después de la hora de refrigerio
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y registren posteriormente su salida se les descontard desde la hora que sali al refrigerio hasta la hora
en que se retird del centro de labores, sin derecho a reclamo.

Articulo 18°. — El computo de tardanzas y descuentos se efectuara desde el primer minuto de retraso.

Articulo 19°. - Estan prohibidas las regularizaciones de papeletas de permiso como comisién de servicio
en el horario de ingreso al centro laboral, si por necesidad del servicio se dispone una comisién de servicio,
la papeleta de permiso debera ser presentada el dia anterior. Caso contrario, se considerara como
inasistencia al centro de labores.

Articulo 20°. - De las tardanzas
20.1 Se considera tardanza el ingreso al centro de labores después de la hora establecida en el presente

reglamento.

20.2 Se tendra una tolerancia de diez (10) minutos al momento de ingreso al centro de labores, asi como
al momento del retomo del refrigerio. La tolerancia en ambos casos se acumulara durante el mes hasta
treinta (30) minutos, lapso después del cual se procedera al descuento respectivo. El criterio para proceder
a los descuentos es proporcional a los minutos u horas no laborados.

20.3 Si se sobrepasa los diez (10) minutos de la hora de ingreso, se considerara inasistencia,
procediéndose a efectuar el descuento respectivo por el dia completo.

Articulo 21°. - La Unidad de Recursos Humanos, a través del responsable de Registro y Control de
Asistencia y/o el que haga sus veces, preparard mensualmente con la debida anticipacién los descuentos
por tardanzas, inasistencias, licencias, permisos, sanciones y otros dentro de los primeras ocho (08) dias
de cada mes. Asimismo, las Agencias Agrarias deberan enviar el Reporte de Asistencia del mes, de todos
los servidores que laboran en su Agencia Agraria, con todas las incidencias, adjuntando la documentacién
sustentatoria (solicitudes, papeletas de permiso y otros) los primeros cinco (05) dias de cada mes, bajo

_~responsabilidad del Director y Asistente Administrativo.

Articulo 22°.- El monto de los descuentos por tardanzas, faltas injustificadas y/o permisos por asuntos
particulares que aplique al Servidor civil del Decreto Legislativo N° 276 pasaran a formar parte del Sub
Comité del Fondo de Asistencia y Estimulo; administrado por el Sub Comité (CAFAE).

Articulo 23°. - De la permanencia
23.1 Es responsabilidad de los jefes inmediatos verificar que el personal a su cargo esté puntualmente en

sus puestos de trabajo e inicie sus labores efectivas en los horarios establecidos en el presente
Reglamento.

23.2 La permanencia de los servidores civiles en su puesto laboral, es responsabilidad de los jefes
inmediatos, quienes deberan de comunicar a la Unidad de Recursos Humanos, a méas tardar trascurrido
/'30 minutos de ausencia injustificada, bajo responsabilidad.

@QREGIO’ 2 23.3 Dentro de la jornada laboral, ningtin servidor podra interrumpir sus labores para dedicarse a asuntos
V
(#4

distintos de las funciones de su puesto.

NN-Q': 23.4 El servidor civil que se ausente temporalmente de su puesto de trabajo por necesidad de servicio, por

motivo personal o de salud, debe dejar constancia de este hecho mediante una papeleta de permiso
debidamente autorizada por su jefe inmediato, asi como por el responsable de la Unidad de Recursos
Humanos o a quien se le delegue esta funcién

23.5 El servidor civil que se ausente temporalmente de su puesto de trabajo sin salir de la sede institucionat
debe indicar su destino a su jefe inmediato.
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23.6 El servidor civil que se encuenire con comisién de servicio, debera tramitar la “Hoja de Viaje”, y que
elaborara de conformidad al plan de trabajo correspondiente y debera contar con la autorizacién del jede
inmediato superior y con el visto bueno de Jefe de la Unidad de Recursos Humanos o el que se encuentre
designado para tal fin. E! servidor civil no podra realizar modificaciones a la hoja de viaje, una vez esté
aprobado este, salvo por autorizacion expresa de su jefe inmediato, sustentado con la debida
documentacién, bajo apercibimiento de iniciar el proceso administrativo disciplinario.

Articulo 24°.- Los jefes inmediatos de las unidades organicas, comunicaran a la Unidad de Recursos
Humanos en el dia o en el momento en que tome conacimiento, lo siguiente:

- Lainasistencia del personal a su cargo, o la justificacién respectiva.

- Abandono injustificado de puesto en horas de labores.

- Lanoincorporacién al centro de labores al concluir las licencias, vacaciones, suspensiones, ceses
temporales, sanciones y/o comisiones de servicios.

Articulo 25°.- Los servidores civiles de la Gerencia Regional de Desarrollo Agrario, deberan usar los
uniformes de trabajo que les asigna la institucién durante la jornada de trabajo de lunes a miércoles.

Los dias jueves y viernes los servidores civiles podran hacer uso de indumentaria casual (evitando el uso
de leggins, shorts, bermudas, buzos, zapatillas), bajo responsabilidad de los jefes inmediatos y de la
verificacion de la Unidad de Recursos Humanos y de Seguridad y Vigilancia, los que se encargaran de
velar por su estricto cumplimiento.

CAPITULOV
NORMAS SOBRE PERMISOS, LICENCIAS E INASISTENCIAS

- Articulo 26°.- De los permisos

26.1 Los permisos constituyen la autorizacion previa al servidor civil por parte del Gerente, Director y/o
Jefe de la Unidad Organica respectiva, debidamente comunicadas a la Unidad de Recursos Humanos,
para ausentarse del centro de trabajo por horas dentro de la jomada ordinaria de trabajo. Para lo cual se
utilizara el formato de "Papeleta de permiso” indicado en el Anexo 01 del presente reglamento.

26.2 El uso del permiso se inicia a peticién de parte y su aceptacion esta condicionado a las necesidades
del servicio.

26.3 Los permisos pueden ser con o sin goce de remuneraciones

Se consideran permisos sin goce de remuneraciones:

o

/- Por motivos particulares

- Por capacitacién no oficializada

(=4 . . . . . 5
cirticulo 27°.- los permisos por motivos particulares durante el mes, no podran exceder del equivalente a
%ﬁna jornada ordinaria de trabajo (08 horas) y seran descontados de las remuneraciones y los incentivos,

> de corresponder.

Articulo 28°.-Los permisos sin goce de remuneraciones, se otorga por horas y minutos, el descuento se
calculara proporcionaimente del total de la remuneracion.
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Articulo 29°.- Se consideran permisos con goce de remuneraciones:

- Por enfermedad o accidente, debidamente acreditada.

- Por estado de gravidez.

- Por atencién médica, de acuerdo al articulo 34° del presente reglamento.

- Por citacién expresa: judicial, militar, policial o administrativa.

- Capacitacion oficializada.

- Comisién de Servicio.

- Porlactancia, en los términos previstos en la Ley N° 27240 y sus modificatorias.
- Por representacién sindical.

- Otros permisos otorgados por cuenta o interés de la entidad.

Articulo 30°, - Los servidores civiles podran hacer uso del permiso con goce de haber para el ejercicio de
la docencia o estudios universitarios, hasta seis (06) horas a la semana. El permiso debera ser
compensado por el servidor dentro del mes siguiente de comiin acuerdo con el Jefe Inmediato Superior,

/»DM i para tal efecto el servidor debera presentar documentos sustentatorios correspondientes. Este permiso
/o bao & debera ser oficializado mediante Resolucion
3 ?
v

.. 2| Articulo 31.- Los permisos deben ser autorizados con veinticuatro (24) horas de anticipacién,
c, excepcionalmente, los casos imprevistos pueden ser autorizados en ef dia. En ambos casos, se utilizara
la "Papeleta de Permiso" (Anexo 01) y debera remitirse en el dia a la Unidad de Recursos Humanos.

Cualquier solicitud de permiso deberé ser oficializada con papeleta de permiso y debidamente visada por
el jefe inmediato y el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, para su entrega al personal de seguridad
(de tumo) antes de salir del centro laboral; quien, a su vez, se encargara de registrar la hora de salida y
retorno del personal.

6 ) Articulo 32°. - Cuando el permiso implique el traslado del servidor civil desde su domicilio al lugar de la
comision de servicios y luego al centro de trabajo, debera entregar la papeleta de permiso al personal de
seguridad con un dia de anticipacién.

Articulo 33°.- Los permisos por comisiones de servicios deberan retornar con el sello de la institucién sea
publica o privada en donde se realice la comision de servicios.

Articulo 34°. - Los permisos para atenciones médicas diversas en EsSalud o dependencias del Ministerio
de Salud, deberan sustentarse adjuntando a la papeleta de permiso el reporte de cita y su correspondiente
"Constancia de Atencién o recibo de pago por concepto de atencion y recetas para su justificacion, de lo
contrario se considerard como permiso por asuntos particulares el tiempo utilizado para tal fin.

]%‘i':
' DIRECTOR ¢

Vi Para las atenciones médicas dentro del mismo ambito geogréfico (ciudad)

®0“E610f% % Sise realizara en el transcurso del dia o la tarde el servidor civil debera efectuar su registro de ingreso y
o

‘ 0 ,.o . . .

§‘ o también de salida al centro laboral, salvo que la atencién médica se deba realizar al inicio de las labores
:3“? ___?.\.--R B & c} lo cual implicaria la presentacion el dia anterior de su permiso, asistencia y retomo a la institucién, caso
35 R. TALE

E
"2, GERENT G\ONA% contrario se efectuara el descuento correspondiente como permiso particular.
I, /

‘AL_DEDf*‘(& El permiso para acudir a una cita programada es como maximo dé hasta 45 minutos de anticipacion, de
acuerdo a la hora de la cita. Asimismo; se tomara en cuenta la hora consignada en la Constancia de
Atencion (emitida por el Establecimiento de Salud en el que se efectud la atencién), teniendo el servidor
como maximo de hasta 30 minutos para retornar al centro de labores; siempre y cuando alin se encuentre
en horario dentro de la jornada laboral establecida en el articulo 12°. De tomarse algun tiempo adicional,
este sera computado al minuto para descuento respectivo.
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Para las atenciones médicas fuera del &mbito geografico (provincial)

Se considerara el tiempo necesario para el traslado del servidor civil al lugar de la atencién médica; asi
como, el tiempo para el retorno a la institucion.

Articulo 35°-Los servidores civiles integrantes de la Junta Directiva de los Sindicatos, gozaran de las
facilidades que requieran de acuerdo a la normatividad vigente para ejercer la representacion sindical
dentro y/o fuera del centro de trabajo, para lo cual deberan comunicar previamente de las reuniones o
diligencias debidamente acreditadas a sus jefes inmediatos Superiores y a la Unidad de Recursos
Humanos, con la papeleta de permiso.

Articulo 36°.- El servidor civil tiene derecho a un (01) dia de descanso remunerado por onomastico. El
derecho se hara efectivo el mismo dia se su onomastico. Si tal dia no es laborable, el descanso se
efectivizara el primer dia habil. En el caso del afio bisiesto, el descanso remunerado por onomastico del
servidor civil se efectivizara el primer dia habil del mes de marzo, para todos los casos, el servidor civil

DM debe comunicar a la Unidad de Recursos Humanos el uso de la licencia, con anticipacién de un dfa, con
A . N/.@\ s . . .
¥ e O la papeleta respectiva. E! uso del descanso podra ser programado dentro de los siete (07) dias calendario
£ % posteriores, debiendo el servidor presentar una solicitud escrita.
R
Sy S c Articulo 37°.- De las Licencias
\ PR Licencia es la autorizacién que se concede a un trabajador para dejar de asistir al trabajo por un lapso no
l menor de un dia.
! 37.1 Las licencias pueden ser con o sin goce de remuneraciones o a cuenta del periodo vacacional.
37.2 La solicitud de licencia debe ser presentada por escrito y/o medios oficiales digitales ante el jefe
inmediato Superior antes del uso de la misma. Una vez que éste la autorice, debera ser remitida dentro de
8) los dos (02) dias habiles siguientes de su recepcién a la Unidad de Recursos Humanos para su visto

bueno.

37.3 Si la solicitud de licencia es mayor a veinte (20) dias calendario ser4 oficializada mediante Resolucion,
siempre y cuando cuente con la autorizacion expresa del jefe Inmediato Superior y el visto bueno de la
Unidad de Recursos Humanos.

& ope Y . Ly . . , . xg
Q" VB comunicacion escrita a la Unidad de Recursos Humanos, siempre y cuando cuente con la autorizacién

<«
¢ = , R . . ..
: B J expresa del jefe Inmediato Superior del servidor civil.
' enateEs 2
BIRECTOR &

\_/ Articulo 38°.- De las Licencias con goce de remuneraciones
~KBrok 38.1 se considera licencias con goce de remuneraciones las siguientes:

/95?5_55\ 37.4 Si la solicitud de licencia es menor a veinte (20) dias calendario sera oficializada mediante

<5 0"’\7\{ a) Por enfermedad o accidente, debidamente acreditada.
QT Aoy,
V°B° (’f’\- \ b) Por descanso pre y post natal.

%’1/

E 3

e E;TE E’%N;ﬁ‘ 5' /c) Por patemidad.

s

ias_-c?;‘g‘; 3

\,

L DEBE'?‘,&" d) Por capacitacion oficializada.

@f‘*

h:

/ e) Por citacion expresa: judicial, militar, policial o administrativa.
f) Por fallecimiento del conyuge, unién de hecho, padres, hijos y hermanos.

9) Funcién edil o regional.
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h) Comisidn de servicio.
i) Por representacion sindical.
j) Otras otorgadas por cuenta o interés de la entidad.

38.2 Las licencias por enfermedad de mas de veinte (20) dias calendario se concederan en mérito a las
Leyes N° 26644, 26790 y sus normas complementarias, siempre y cuando se acredite con el Certificado
Médico correspondiente. La licencia por enfermedad que sea denegada por no estar debidamente
acreditada se considerara como permiso por asuntos particulares.

38.3 En caso que el servidor civil, padeciera tuberculosis o neoplasia maligna tiene derecho a licencia por
enfermedad, conforme a lo regulado por normas complementarias y conexas (como la Ley N° 26790, Ley
de Modernizaci6n de la Seguridad Social en Salud). Precisando que esta licencia se circunscribe a aquellos
casos de incapacidad temporal.

38.4 La Licencia por maternidad dura noventa y ocho (98) dias naturales, repartidos en cuarenta y nueve
(49) dias prenatal y cuarenta y nueve (49) dias postnatal. No necesariamente debe tomarse 49-49 sino
que la trabajadora podra acumular todo o parte del prenatal al postnatal, previa opinion favorable del
médico tratante. Esta licencia se puede extender por 30 dias adicionales si; existe nacimiento muiltiple o
nacimiento de nifios con discapacidad.

La solicitud de licencia debe ser presentada a la Unidad de Recursos Humanos, acompafiada del informe
meédico respectivo.

El pago que genera dicha licencia, se efectGia a tfravés de los subsidios por maternidad que otorga el
Seguro Social del Peril EsSalud, de conformidad a las disposiciones legales vigentes.

38.5 La licencia por paternidad se otorga al servidor civil padre, por diez (10) dias habiles consecutivos. El
inicio de la licencia se computa desde la fecha que el servidor indique, comprendida entre la fecha de
nacimiento del nuevo hijo o hija y la fecha en que la madre o el hijo o hija sean dados de alta por el centro
médico respectivo. El servidor civil debe comunicar a la Unidad de Recursos Humanos, con una
anticipacion no menor de quince (15) dias calendario, respecto de la fecha probable del parto. Por
naturaleza y fines, este beneficio es de caracter irrenunciable y no puede ser cambiado o sustituido por
pago en efectivo u otro beneficio.

El plazo de la licencia sera de veinte (20) dfas calendarios consecutivos por nacimientos prematuros y
partos multiples, y sera de treinta (30) dias calendarios consecutivos por nacimiento con enfermedad
congénita terminal o discapacidad severa, o por complicaciones graves en la salud de la madre.

38.6 La licencia por fallecimiento del conyuge, unién de hecho, hijos, padres, y hermanos, se otorga por
cinco (5) dias habiles en cada caso, pudiendo extenderse hasta tres (3) dias habiles adicionales en cada
caso, cuando el deceso se produce en lugar geografico diferente donde labora el servidor civil. Dicha
licencia debe acreditarse con copia fedateada del Acta de Defuncién del familiar el dia de la reincorporacion
del servidor civil al centro de trabajo, la licencia se computa a partir del dia habil siguiente de producido el
deceso del familiar.

38.7 La licencia por citacién expresa dé la autoridad Judicial, militar, policial o administrativa competente,
se otorga al funcionario o servidor civil que acredite con la notificacion oficial. Dicha licencia abarca el
tiempo de concurrencia, mas los términos de la distancia. No se concede para justificar ausencias al centro
de trabajo por privacién de la libertad, dispuesta por mandato de autoridad competente.
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38.8 La licencia por capacitacion oficializada en el pais o en el extranjero, se otorga a los servidores civiles
por el tiempo que dure la capacitacion, de acuerdo a los siguientes requisitos:

a) Debe estar debidamente aprobada en el Plan de Desarrollo de las Personas

b) Los programas de capacitacion deben estar acreditados por el ente rector del SERVIR, que planifica,
prioriza, desarrolla, gestiona y evalla las politicas de capacitacién, en coordinacién con la Unidad de
Recursos Humanos.

¢) Contar con el auspicio o propuesta de la Gerencia de acuerdo a disponibilidad presupuestal.

d) La capacitacion debe estar referida al campo de accién institucional y especialidad del servidor, de
acuerdo a la necesidad de la entidad.

e) El servidor civil asumira el compromiso de permanecer en la entidad por el doble del tiempo que duré la
licencia por capacitacion, contado a partir de su reincorporacion; y

f) El servidor civil dentro de los cinco (05) dias habiles siguientes a su reincorporacién debera presentar
un informe detallado de la capacitacion recibida a su jefe inmediato superior, con copia a la Unidad de
Recursos Humanos.

38.9 La licencia por funcién edil y consejero regional, se otorga al servidor Civil que ha sido electo en
sufragio directo, secreto y universal, durante et perfodo que la Ley determine para realizar las indicadas
funciones.

38.10 La licencia por comision de servicio no excedera, en ningun caso, el maximo de treinta (30) dias
calendario.

para ejercer la representacion sindical a actos de concurrencia obligatoria dentro y/o fuera de centro de

Cy/, 38.11 La licencia por representacion sindical se otorgara al servidor civil integrante de la Junta Directiva
trabajo, hasta por un limite de treinta (30) dias calendario por afio y por dirigente.

Articulo 39°.- De las Licencias sin goce de remuneraciones
Se podra otorgar licencias sin goce de remuneraciones para los servidores civiles:

- Por causas justificadas o motivos personales

A - Por capacitacién no oficializada.

T - Otras conforme a Ley.

¢ .;( .. 5/ 391 lLalicencia sin goce remuneraciones por causas justificadas o motivos personales pueden extenderse
DiECTaR hasta por tres (03) afios continuos o discontinuos, contabilizadas dentro de un periodo de cinco (05) afios.

Para el caso de los servidores y funcionarios, para hacer uso de este tipo de licencia, tendra que haber

prestado como minimo, un (01) afio de servicios en la entidad.

* GRoM

RECT / 39 2. La licencia por motivos personales o de capacitacion es una liberalidad de la Entidad y no un derecho
/OVOB(’%(\ del servidor.

O
e ""T'A'EK'”Lh'Z\' g. 39.3. Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables como tiempo de servicios
-]

%Fégggmg 0 GIONAL g‘ en la Administracion Publica, para ningtin efecto.

) Q‘
2 N
e
) ED?S" Articulo 40°.- De las licencias con goce de remuneraciones a cuenta del periodo vacacional para el
4 servidor civil
4 40.1 El servidor podra hacer uso de las siguientes licencias a cuenta del periodo vacacional:

a) Por matrimonio
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b) Por enfermedad grave de familiares directos: Cényuge, padres o hijos

40.2 Las licencias por matrimonio y por enfermedad grave del conyuge, padres o hijos, seran deducidos
del periodo vacacional inmediato siguiente del servidor civil, sin exceder de treinta (30) dias calendario.
Se acreditara con la partida de matrimonio respectiva o con el certificado médico suscrito por el profesional
autorizado, que acredite el diagndstico. La documentacién que acredite la situacién debera ser presentada
a la Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 41°. Para el otorgamiento de licencias a cuenta del periodo vacacional y/o particulares se
considerara:

41.1 Si es de lunes a viemnes se incluira sabado y domingo y se computara como siete (07) dias calendario.

41.2 Si se comprende un dia viernes anterior y lunes posterior, se concedera por cuatro (04) dias
calendario, incluyendo sabado y domingo.

41.3 Cuando comprende dias de la semana independiente o consecutivos, si se acumula cinco (05) dias
calendario dentro del ciclo laboral de cada trabajador, se computara como siete (07) dias calendario.

Articulo 42°.- De las Inasistencias
42.1 Se consideran inasistencias injustificadas:

a) La no concurrencia al centro de trabajo, sin la justificacion respectiva.

b) Registrar la salida antes de la hora establecida sin la autorizacion respectiva.
c) Omitir el registro de ingreso o salida, sin la posterior regularizacion.
d) El abandono del centro de trabajo, antes de la hora establecida.
Lj ) El ingreso después de la hora fijada, incluyendo los minutos adicionales de tardanza

42.2 Los servidores civiles que por razones de fuerza mayor se encuentren impedidos de concurrir al
centro de trabajo, deberan de informarlo a la Unidad de Recursos Humanos, a través de cualquier medio,
hasta las 10:00 hrs. de dia, debiendo presentar la justificacién respectiva (si la hubiera) dentro de las
cuarenta y ocho (48) horas de ocurrida la ausencia.

42.3 Cuando se trate de enfermedad comin, por la cual el servidor civil se encuentre impedido de concurrir

al centro de trabajo, debe remitir a la Unidad de Recursos Humanos el Certificado Médico correspondiente

(expedido por et Ministerio de Salud o EsSalud o particular en el que figure el nombre, firma y niimero de

colegiatura del médico), en original dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de reincorporacion a sus
Aabores.

42.4 Los jefes inmediatos superiores de las unidades organicas, comunicaran en el dia, bajo
2 responsabilidad a la Unidad. de Recursos Humanos lo siguiente:

i c) La no incorporacion al centro de labores al concluir las licencias por diferentes motivos, vacaciones,
/ suspensiones, ceses temporales y/o comisiones de servicios.
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CAPITULO VI
MODALIDAD DE LOS DESCANSOS REMUNERADOS VACACIONALES

Articulo 43°. - Del descanso vacacional
43.1 Los servidores tienen derecho a gozar de un descanso vacacional remunerado de treinta (30) dias

calendario por cada afio completo de servicios; en cuyo ambito de aplicacion se encuentran los servidores
del Estado, bajo cualquier régimen de contratacion laboral (Decreto Legislativos N° 276 y 1057), especial
o de carrera, incluyendo al Cuerpo de Gerentes Pablicos y personal que desempefian cargos de confianza
o direccidn, salvo que se regulen por normas mas favorables.

Teniendo en cuenta que el derecho de vacaciones se genera después de que el servidor ha cumplido doce
(12) meses de servicios remunerados, este calculo se efectia sobre la base de fecha de ingreso a la
entidad bajo cualquier régimen laboral (Decreto Legislativos N° 276 y 1057).

43.2 Los treinta (30) dias calendario por cada afio completo de servicios esta condicionado al récord
vacacional regulado en el articulo 2° del Decreto Legislativo N° 1405. Asi también, el numeral 4.1 ° del
Decreto Supremo N° 013-2019-PCM, establece para efectos del cémputo del récord vacacional, como dias
efectivamente laborados los siguientes:

a) La jornada ordinaria de servicio.

b) Las horas de descanso con las que se compensa el sobretiempo, siempre que hayan sido descontadas
de la jornada ordinaria de servicio.

e) las inasistencias por enfermedad comun. por accidentes de trabajo o enfermedad profesional, en todos
los casos siempre que no supere 60 dias al afio.

_ U d) El descanso pre y post natal.
e) La licencia por paternidad.
f) El permiso por lactancia materna.

g) Las horas en las que se compensa el permiso por docencia, siempre que las horas de docencia hayan
sido descontadas de la jornada ordinaria de servicio.

h) El permiso y licencia sindical.

i} El periodo vacacional correspondiente al afio anterior.

/‘) Los dias de huelga, salvo que haya sido declarada improcedente o ilegal.

k) Las inasistencias autorizadas por ley, convenio individual o colectivo o decisién de la entidad.

>\l) No forma parte del récord laboral los permisos y licencias sin goce de remuneraciones, y la sancién de

oo i . -
:'suspension sin goce de remuneraciones.

/ enfermedad o accidente, salvo incapacidad que sobrevenga durante el periodo de vacaciones.

43.4 El descanso vacacional inicia aun cuando coincida con cualquier dia de descanso semanal (sébado
o domingo), feriado o dia no laborable en la Institucion. Asimismo, previo a dar inicio al periodo fisico
vacacional, el servidor debera efectuar la entrega de cargo a su jefe inmediato 0 a quien este designe.
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43.5 En caso de existir deducciones por permisos y/o licencias, estas se haran en los Ultimos dias del mes
programado. Antes de iniciar este goce, el trabajador debera hacer enirega de cargo a su jefe inmediato.

43.6 Es obligacién de cada jefe hacer cumplir el Rol Anual de Vacaciones programado para los servidores
a su cargo, catalogandose como una falta disciplinaria el incumplimiento o cumplimiento defectuoso del
referido rol, salvo necesidad de servicio o emergencia nacional y/ o regional, debidamente autorizada por
el jefe inmediato superior del servidor, comunicada a la Unidad de Recursos Humanos con la debida
anticipacion.

Articulo 44°. - De su programacion, postergaciéon o reprogramacion
44.1 La oportunidad del descanso vacacional se fija de comun acuerdo entre el servidor y la entidad. A

falta de acuerdo, decide la entidad; respetando los criterios de razonabilidad y las necesidades del servicio.

44.2 L a Unidad de Recursos Humanos, o las que hagan sus veces, es la responsable de coordinar y
formular la programacién del rol vacacional de los servidores, de acuerdo con las necesidades de servicio
e interés particular lo los servidores. El rol de vacaciones de los servidores de la entidad se aprueba
durante el mes de noviembre del afio anterior. En caso de producirse modificaciones al rol de vacaciones,
motivadas por la solicitud o por suspensién del descanso vacacional, corresponde al jefe inmediato del
servidor comunicar a la Unidad de Recursos Humanos con la finalidad que éste efectiie el control
respectivo.

Para la programacion del Rol Vacacional, a comienzos del mes de noviembre, la Unidad de Recursos
) Humanos proporcionara un formato (Anexo 02): "Aprobacién de Vacaciones", con la finalidad de que los

servidores propongan ef mes en el que desean gozar de su periodo de descanso vacacional, en el afio
venidero. Tan pronto como sea posible, el servidor debera presentar el formato ante su jefe inmediato para
la validacion del mismo; este a su vez, deberé remitirlo a la Unidad de Recursos Humanos para su tramite
correspondiente.

La aprobacion de la programacion del rol de vacaciones estar4 a cargo del Gerente Regional, mediante
un acto administrativo.

En base al rol de vacaciones aprobado, para el goce del periodo de descanso vacacional de los servidores,
dias previos al mes que le corresponde, a cada uno de los servidores, la Unidad de Recursos Humanos
cursara una notificacién de uso de descanso vacacional.

Articulo 45°. - De su fraccionamiento
45.1 El descanso vacacional se disfruta, preferentemente, de forma efectiva e ininterrumpida; sin embargo,

a solicitud escrita del servidor ante su jefe inmediato para su respectiva aprobacién y posterior autorizacién
/e la Unidad de Recursos Humanos, previo al inicio del periodo vacacional programado, se podré autorizar
/el fraccionamiento del goce vacacional.

\Para lo cual, se debe tener en cuenta lo siguiente:

sja) El servidor debera disfrutar de su descanso vacacional en periodos no menores de siete (07) dias

G & " calendario.

o e

b) El servidor contara con hasta siete (07) dias habiles dentro de los treinta (30) dias calendario de su
periodo vacacional, para fraccionarlos hasta con periodos minimos de media jornada ordinaria de servicio.
Se debe tener en cuenta que cada cinco (05) dias habiles solicitados a cuenta del periodo vacacional, se
anadiran automaticamente dos (02) dias por concepto de periodo de descanso (sabado y domingo) para
el computo del récord vacacional.
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Articulo 46°. - De su acumulacién
46.1 Los servidores civiles, contratados o nombrados bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 276,

podran acumular hasta un méximo de dos (02) periodos de comin acuerdo con su jefe inmediato,
preferentemente por razones de servicio. La acumulacién de un periodo adicional no esta permitida; de
ocurrir, el periodo, o los periodos ascendentes, careceran de efecto.

46.2 La figura dé acumulacion de descanso vacacional no se encuentra regulada en el régimen CAS,
siendo responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos su programacion al cumplirse el afio de
servicios.

46.3 El derecho al descanso vacacional de los servidores del Estado bajo cualquier régimen de
contratacion laboral, especial o de carrera (salvo norma més favorable) se rige por el Decreto Legislativo
N° 1405 y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 013-2019-PCM y posteriores modificatorias.

Articulo 47°. - De su adelanto

47.1 El servidor puede solicitar por escrito el adelanto de los dias de descanso vacacional antes de cumplir
el afio y récord vacacional correspondiente, siempre y cuando el servidor haya generado dias de descanso
en proporcion al nimero de dias a utilizar en el respectivo afio calendario, cuyo otorgamiento este sujeto
a aprobacion de la entidad

47.2 El adelanto del descanso vacacional no procede cuando:

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

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

CAPITULO Vi
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO AGRARIO

Articulo 48°. - Son atribuciones de la GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO AGRARIO a través
de sus autoridades competentes, las siguientes:
48.1 Dictar fas directivas y/o disposiciones internas para el mejor desarrollo de las funciones de los

servidores civiles.

48.2 Procesar y sancionar a los servidores civiles que incumplan sus obligaciones derivadas de la funcién
publica y comprendida en la normativa vigente y en el presente Reglamento, con arreglo a la ley 30057 y
su reglamento

(--’/48.3 Disponer el retiro de la sede institucional del servidor civil que se presente en estado de ebriedad o

REGIG,
y %((%\\O\loBQ bajo la influencia de drogas o sustancias estupefacientes u otras sustancias o comportamientos, que
S perturben y/o afecten la tranquilidad y el normal desarrollo de las labores habituales.
B {YRIAVERA =

2, GERENTE K- G‘ON“L,\;? 48.4 Realizar de forma anual la Gestién del Rendimiento mediante la Evaluacién de Desempefio a los

K?”At QED@f‘i& servidore civiles de la Gerencia Regional de Desarrollo Agrario.
7 Articulo 49°, - Son obligaciones de la GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO AGRARIO:

Vs a) Cautelar el estricto cumplimiento de las leyes laborales, asi como de los deberes y obligaciones del
personal.
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b) Cautelar el cumplimiento del presente Reglamento y distribuir un ejemplar a los servidores civiles de la
GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO AGRARIO.

¢) Cautelar el respeto de los derechos inherentes al servidor civil.

d) Cumplir con el pago de las remuneraciones, contraprestaciones econémicas y demas beneficios que
por ley le corresponden al servidor civil, segin las asignaciones presupuestales y conforme a las
condiciones de contratacién en la oportunidad establecida por ley.

e) No deducir, retener y/o compensar suma alguna de dinero de los ingresos de los servidores civiles, sin
su autorizacion escrita expresa, salvo mandato judicial expreso.

f) Programar e implementar programas y proyectos de bienestar social en favor del personal.

g) Garantizar la seguridad y la salud en el trabajo, hacer simulacros de riesgos adecuados, con camparias
de prevision contra accidentes de trabajo, de modo tal que garanticen razonablemente su seguridad.

BT h) Propiciar y fomentar la armonia de las relaciones laborales, asi como el desarrollo, social, cultural,
% \}""k"ﬁ'} profesional, técnico y ético.
VB A

[z
!\5 . é‘ _____ E, i) Establecer la jornada ordinaria de trabajo.

% DRECOR

k e iy . . . .

\\ L / Jj) Capacitar a los servidores civiles.
drgnt s

CAPITULO VIl
DISPOSICIONES SOBRE EL PLAN DE BIENESTAR

Articulo 50°. - La Unidad de Recursos Humanos brinda apoyo a los servidores civiles, en los casos que
_ requieran de orientacion para el tramite de prestaciones, asistencias o problemas de indole personal,
promoviendo actividades culturales, deportivas de esparcimiento y recreacidn de los servidores civiles y
de sus familiares directos.

Articulo 51°. - El Sub Comité de Administracion del Fondo de Asistencia y Estimulo de la GERENCIA
REGIONAL DE DESARROLLO AGRARIO, tiene por finalidad brindar estimulo y asistencia personal,
contribuyendo al bienestar y eficiencia laboral de los servidores civiles, promoviendo actividades

(CLLI, \ recreativas, sociales y culturales; y administrando el fondo de incentivos laborales, de acuerdo a la
¥ VB® "gé\ normatividad que lo regula.
[
e

7%;@ PE Articulo 52.- La Unidad de Recursos Humanos fomentara de manera permanente examenes médicos
“ 4 periédicos e integrales con diversas instituciones del Estado, con la finalidad de prevenir enfermedades y
\G‘? nF promocionar la salud a favor de los servidores civiles.

,c'f,f ........... . Cf ERECHOS, OBLIGACIONES, DEBERES E INCOMPATIBILIDADES DE L.OS SERVIDORES CIVILES
CRAEG

; 3/
Articulo 53°. - Las presentes normas sobre derechos, obligaciones, deberes e incompatibilidades tienen
por finalidad que el ejercicio de la funcion piblica se ajuste a los intereses generales, asi como garantizar
la imparcialidad, objetividad, integridad y neutralidad del servidor civil en el ejercicio de sus funciones

asignadas.

&/%’ CAPITULO IX
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Articulo 54°. - Constituyen derechos de los servidores civiles, los siguientes:
a) Percibir una remuneracién mensual por la labor desempefiada, de acuerdo al puesto o cargo gue ejerce

y de forma oportuna de acuerdo al cronograma de pagos anuales establecido oficialmente.

b) Percibir los aguinaldos y/o beneficios, dependiendo del régimen laboral al que pertenece, asi como
cualquier otro concepto de caracter general previsto en la Ley.

¢) Gozar de treinta (30) dias calendario de vacaciones remuneradas, segun las disposiciones legales y
administrativas establecidas para dicho fin.

d) Al descanso semanal remunerado, conforme a Ley.

e) La capacitacion, actualizacion y perfeccionamiento profesional, técnico o laboral conforme a las normas
y directivas internas vigentes.

f) Recibir un trato respetuoso y cordial que propicie un ambiente armonioso de trabajo.
g) Impugnar ante las instancias correspondientes las decisiones que afectan sus derechos.

h) A la reserva de la informacion personal, especialmente los referidos a su salud y tratamientos médicos
recibidos.

i) La oportunidad a ser promovidos de acuerdo a su capacidad, competencia y méritos.

i) Recibir menciones, distinciones y condecoraciones de acuerdo a tos méritos personares.

k) Hacer uso de los permisos y licencias por causas justificadas o motivos personales observando los
procedimientos correspondientes.

I) A la defensa legal en caso los funcionarios o servidores sean emplazados administrativamente, civil o

rj _-Penalmente, por actos, omisiones o decisiones adoptadas en el ejercicio regular de sus funciones como
directivos, funcionarios o servidores civiles, aun cuando haya cesado el vinculo laboral, de acuerdo a lo
dispuesto en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N°
040-2014-PCM y la Directiva N° 004-2015-SERVIR/GPGSC, aprobada por Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 284-2015-SERVIR-PE.

m) Otros derechos reconocidos por Ley.
Articulo 55.- Constituyen obligaciones de los servidores civiles los siguientes:

a) Cumplir con transparencia, personal y diligentemente los deberes y funciones que impone el servicio
publico, fomentando el uso de las buenas practicas y buenas costumbres, orientados a los objetivos de la
institucion y a la mejor prestacion de servicios.

/AS) Cumplir el Reglamento Intemo de los Servidores Civiles, asi como las normas, directivas y
" procedimientos que establezcan la Entidad.

& /... =\c) Privilegiar los intereses del Estado sobre los intereses propios o particulares.
& wATVERR 2]

£, GER JVTERE </ d) Salvaguardar los intereses del Estado y emplear austeramente los recursos publicos.
B oS
7ML O RS . . . . i

: e) Guardar reserva sobre la informacion a la que tenga acceso o la que pudiera producir con ocasion del

servicio que presta, durante y después de concluida la vigencia del contrato. Asimismo, mantener reserva
sobre la documentacion y procedimientos propios de la entidad, sobre informacion técnica o de otra indole
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perteneciente a terceros, que la entidad posee en razén de la actividad: la cual tiene caracter de
confidencial, salvo autorizacién expresa de la Gerencia.

f) Informar oportunamente a los superiores jerarquicos de cualquier circunstancia gue ponga en riesgo o
afecte el logro de los objetivos institucionales o la actuacion de la entidad.

) Informar a la autoridad superior o denunciar ante la autoridad correspondiente los actos delictivos o de
inmoralidad, faltas disciplinarias o irregularidades que conozca en el ejercicio de la funcién puablica.

h) Respetar el principio de autoridad y los niveles jerarquicos.

i) Concurrir al centro de trabajo puntualmente.

J) Portar el fotocheck en lugar visible.

k) Cumplir en forma efectiva el horario de trabajo establecido y su permanencia.

) Conducirse con honestidad, respeto al publico, austeridad, disciplina y eficiencia en el desempefio de
los cargos asignados, asi con puntualidad y transparencia.

m) Actuar con imparcialidad y neutralidad politica.

n) Conservar y mantener la documentacion correspondiente a su puesto y velar por el buen uso de los
bienes y materiales asignados a su puesto.

o) Acudir al centro de trabajo correctamente vestido y/o haciendo uso del uniforme institucional cuando le
sea proporcionado.

p) Utilizar los equipos de proteccion personal de manera adecuada.

q) Someterse a los examenes preventivos y controles de salud que sean establecidos por la GRDA,
conforme a la normativa vigente sobre la materia.

r) Gumplir las disposiciones, recomendaciones o medidas en seguridad y salud en el trabajo.

s) Efectuar la entrega de cargo cuando corresponda conteniendo la informacién fisica y digital generada
durante el desempefio de sus funciones, asi como la devolucién del fotocheck, utiles, bienes, equipos y
demas materiales que le fueron asignados.

Articulo 56°. - Constituyen prohibiciones de los servidores civiles, ademas de las que se deriven
de las disposiciones legales y administrativas, las siguientes:
a) Ausentarse injustificadamente del centro de trabajo.

o -olléd:’-" (7
Hi :
S T ORECTOR )

b) Concurrir al centro de trabajo en estado de ebriedad o bajo los efectos de drogas o sustancias

¢) Fumar en las diversas instalaciones de la Entidad.
-d) Incurrir en abuso de autoridad o usar la funcién publica con fines de lucro.

e) Incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra al superior jerarquico ylo
comparieros de trabajo.

/ f) Ejecutar actividades o utilizar tiempo de la jornada, o recursos de la entidad, para fines ajenos a los
institucionales.
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g) Realizar dentro del centro de trabajo actividades proselitistas, religiosas o similares.

h) Ejercer facultades y/o representaciones diferentes a las que corresponden a su puesto, cuando no le
han sido delegadas o encargadas.

i) Emitir opiniones o brindar declaraciones publicas sobre asuntos vinculados a la Gerencia Regional de
Desarrollo Agrario, en nombre de la entidad, salvo autorizacién expresa del superior jerarquico y del
Gerente o cuando ello corresponda por la naturaleza del puesto.

J) Participar o intervenir por si o por terceras personas, directa o indirectamente, en los contratos con la
entidad o cualquier otra del Estado en los que tenga interés el propio servidor, su conyuge o parientes
hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

k) Intervenir en asuntos donde sus intereses personales, laborales, econémicos o financieros pudieran
estar en conflicto de intereses con el cumplimiento de sus deberes y funciones.

) Participar o intervenir por sf o por terceras personas, directa o indirectamente, en la gestion de intereses
en un procedimiento administrativo de la entidad, o en los procesos judiciales o investigatorios en los que
es parte la GRDA

m}) Usar indebidamente los correos institucionales que son para fines estrictamente laborales, bajo
responsabilidad de las sanciones que les pudiera corresponder.

n) Utilizar o disponer de los bienes de la entidad publica en beneficio propio.

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

Lﬂ/ ) Cometer o participar en actos que ocasionen la destruccién o desaparicion de bienes tangibles y/o
intangibles o causen su deterioro.

q) Inutilizar o destruir instalaciones publicas o participar en hechos que la dafien.
r) Realizar cualquier acto de discriminacion.
s) Realizar actos de hostigamiento sexual.

t) Recibir obsequios, gratificaciones o cualquier compensacién econémica de parte de usuarios, terceras
personas, por la tramitacién o aceleracion del tramite de algiin expediente o por el servicio a desempefiar,
bajo responsabilidad de las sanciones que les pudiera corresponder.

u) Realizar transacciones comerciales y/o venta de bienes o productos en la sede institucional o brindar
J;as facilidades a terceros para que lo realicen.

\l°B° @ v) La doble percepcion de compensaciones econémicas, salvo los casos que la ley establezca.

Ofpoapin S Q
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}N) Otras prohibiciones determinadas por Ley y el presente Reglamento, asi como diversas disposiciones
>, aprobadas sobre el particular.

N
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Articulo 57°. - Los funcionarios y servidores civiles, no pueden percibir del Estado mas de una
compensacion econémica, remuneracion, retribucién, emolumento o cualquier tipo de ingreso.
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Articulo 58°. - Queda prohibida la percepcién de ingresos por dedicacion de tiempo completo en mas de
una entidad ptblica a la vez.

Articulo 59°. - Los servidores civiles, incluyendo a los funcionarios que gozan de la facultad de designacion
y contratacion de personal o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién o contratacién
de personas, estan prohibidos de ejercer dicha facultad en el ambito de su entidad respecto a sus parientes
hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo grado de afinidad y por razén de matrimonio, de
convivencia o de unién de hecho.

Articulo 60°.- No pueden celebrar contratos administrativos de servicios o desempefiar funcion pablica en
la Gerencia Regional de Desarrollo Agrario, las personas con inhabilitacién administrativa o judicial para
el ejercicio de la funcién publica.

Articulo 61°.- La Gerencia Regional de Desarrollo Agrario, no podra contratar servidores civiles que se
encuentren inhabilitados administrativamente y/o judicialmente para el ejercicio de su profesion en la
administracién publica.

CAPITULO X
DISPOSICIONES SOBRE LA ENTREGA DE COMPENSACIONES NO ECONOMICAS

Articulo 62°.- Los servidores civiles deben aportar capacidad, dedicacion, responsabilidad y su mayor
esfuerzo en el desempefio y desarrollo de las labores asignadas, asi como observar estricto cumplimiento
de las normas y disposiciones legales debiendo ademas observar una conducta ética y un accionar laboral

transparente demostrando probidad en las relaciones de trabajo.
@‘ Articulo 63°.- Las relaciones laborales en la Gerencia Regional de Desarrollo Agrario, se rigen por las
siguientes premisas:

a) El reconocimiento que el servidor civil constituye el méas valioso recurso de su organizacion y la base de
su desarrollo y eficiencia.

b) El respeto mutuo, la cordialidad y la igualdad de oportunidades que debe existir entre la poblacién laboral
de la Gerencia Regional de Desarrollo Agrario

e) Voluntad de concertacion, justica, equidad y celeridad con que deben resolverse los conflictos que
pudieran generarse en el trabajo.

d) El respeto irrestricto a la legislacion laboral, convenios de trabajo y normas vigentes sobre el particular.

/Articulo 64°.- La Gerencia Regional de Desarrollo Agrario, a través de la Unidad de Recursos Humanos,
¢ 2&\ podré efectuar reconocimientos hasta dos (02) veces por afio, a los servidores civiles que demuestren

%‘puntualidad y responsabilidad, asi como reconocer acciones excepcionales o de calidad extraordinaria,
...-------\-/--;.\;Kqrelacmnada directamente o no con las funciones desempefiadas, con copia a su legajo personal,

TAl
EREI}/E R}:GlONALQé_ ‘consistente en:

‘ngc o

“Hape0rs™ - Agradecimiento o felicitacién escrita.

Y - Diploma y medalla al mérito.

A - Oftras conforme a la directiva que regula los reconocimientos
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CAPITULO Xi
DE LA CAPACITACION

Articulo 65°. - De la capacitacién

65.1 La capacitacion es un proceso que tiene por finalidad cerrar brechas identificadas en los servidores
civiles, fortaleciendo sus competencias y capacidades para contribuir a la mejora de la calidad de los
servicios que brinda la entidad, alcanzando las metas y objetivos previstos.

65.2 La GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO AGRARIO a través de la Unidad de Recursos
Humanos promueve la capacitacion de sus servidores civiles en materias relacionadas a sus areas
funcionales, para asi contribuir a su continuo desarrollo profesional y técnico.

65.3. Las necesidades de capacitacion de los servidores civiles deben guardar coincidencia con los
objetivos institucionales.

Articulo 66°. - De {a planificacién de la capacitacién

La Unidad de Recursos Humanos vela porque la planificacién de la capacitacion responda a los objetivos
estratégicos de la entidad y se generen condiciones favorables para la adecuada implementacién de las
acciones de capacitacién.

Articulo 67°. ~ Del Plan de Desarrollo de las Personas al Servicio del Estado — PDP

a) La Unidad de Recursos Humanos en coordinacién con todas las dependencias de la Gerencia Regional
de Desarrollo Agrario, gestiona la aprobacién del PDP, conforme al procedimiento establecido.

] -7 7
. @ b) El PDP tiene una vigencia durante el afio fiscal de su aprobacion, en el cual se encuentren sefialadas
las acciones de capacitacion dirigidas al fortalecimiento de las capacidades de los servidores civiles de Ia
entidad.

c) El PDP debe ser presentado a SERVIR en el plazo de ley, el cual debe estar previamente aprobado de
acuerdo con las disposiciones administrativas y presupuestales vigentes.

CAPITULO Xli
DE LA GESTION DEL RENDIMIENTO Y LA EVALUACION DE DESEMPENO

_Grop

Articulo 68°. — Gestion del Rendimiento
/$g REG!O,,@ \(
V°B / La gestion del rendimiento comprende el proceso de evaluacién de desempefio y tiene por finalidad
Zjestimular el buen rendimiento y el compromiso del servidor civil. Identifica y reconoce el aporte de los
g/servidores civiles con las metas institucionales y evidencia las necesidades requeridas por los servidores

%

ifp @* civiles para mejorar el desempefio en sus puestos y de la entidad.
&, &
“*:;71 ™ 3
Vi Articulo 69°. — De la evaluacién
4 69.1 La evaluacién del servidor civil se realizar4 mediante los procedimientos establecidos en la Leyy

normas reglamentarias aplicables dispuestas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil. Para evaluar al
servidor civil este debera contar con n minimo de tres meses de haber ingresado a laborar.
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69.2 El servidor civil, deberé asistir obligatoriamente a los talleres, charlas y capacitaciones de Gestién de
Rendimiento que la entidad organice o promueva, con la finalidad de la buena implementacion y desarrolio
del subsistema. Asimismo, es obligatorio participar en cada etapa del ciclo de Gestién de Rendimiento y
cumplir con el rol y responsabilidades asignadas durante el desarrollo del subsistema de Gestion de
Rendimiento.

69.3 La evaluacion del servidor civil se ejecutara durante la etapa de evaluacién del subsistema de Gestién
de Rendimiento, con sujecion a los principios de transparencia, imparcialidad, objetividad y bases técnicas
en las mediciones, de los indicadores, que seguirdn un patrén de mejorar continua, gradualidad y
adaptacion a las funciones desempefiadas siguiendo la metodologia vigente establecida por la Autoridad
Nacional del Servicio Civil.

69.4 El servidor civil que obtuviera calificacion deficiente en la evaluacion sera sujeto de capacitacion en
la brecha identificada. Esta capacitacién sera a aquellos servidores civiles que hayan obtenido menor a
las tres cuartas partes del méaximo de la evaluacién.

CAPITULO Xill
DE LAS SANCIONES POR FALTAS DISCIPLINARIAS
Articulo 70°.- Las sanciones aplicables por faltas disciplinarias pueden ser:
a) Amonestacién verbal o escrita,

b) Suspension sin goce de remuneraciones desde un (01) dia y hasta por trescientos sesenta y cinco (365)

- dias calendario.

c¢) Destitucion,

Articulo 71°.- La amonestacion verbal es la sancién que se impone a un servidor como consecuencia de
incurrir en falta leve, se impone en forma personal y reservada. No conlieva su registro en el legajo del
servidor.

La finalidad de dicha sancidn no es otra que prevenir la comisién de futuras faltas y, por ende, imponer
sanciones mas severas si persistiera el comportamiento indebido del servidor. La imposicion de la sancién
de amonestacion verbal la efectua el jefe inmediato del servidor.

La amonestacién verbal se impone de manera personal y reservada previa investigacion del secretario
técnico PAD y su informe que asi lo determine.

/La llamada de atencién, no requiere de procedimiento administrativo disciplinario previo ni conocimiento

del secretario técnico PAD y se efectia por parte del superior jerarquico de forma inmediata ta misma que

<10 es impugnable y no constituye sancién disciplinaria.

%’ \eT,'Artlcqu 72°, - Para el caso de la amonestacion escrita la sancién se impone previo procedimiento
% 2
G, Wil

administrativo disciplinario. Cuando el jefe inmediato actia como érgano instructor y sancionador, una vez
decidida la sanci6n, este debe comunicar al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos o al que haga sus
veces, para que oficialice dicha sancion y sea puesta en conocimiento del servidor o ex servidor civil, La
amonestacion escrita debera archivarse, en una copia, en el legajo personal del servidor.
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Articulo 73°. - Constituyen faltas disciplinarias que ameritan sancién de amonestacién verbal o
escrita, las siguientes:

a) Negligencia o ineficiencia que cause daiio leve en e} trabajo.

b) No conservar la higiene, seguridad y bienes en el centro de trabajo.

¢) Incurrir en inasistencia injustificada por mas de un (01) dia.

d) Efectuar actividades de carécter mercantil u otras que le produzcan beneficio econémico personal o de
terceros durante las horas de labor.}

e) No portar el uniforme institucional de conformidad con lo establecido en articulo 25° del presente
reglamento

f) No portar el fotocheck durante et horario de trabajo.
g} Enmendar de oficio y antes de su ejecucién, los vicios incurridos en un acto administrativo.
h) Resistencia al cumplimiento de 6rdenes de sus superiores relacionados estrictamente con sus labores.

i) El incumplimiento de la Implementacién del Sistema de Control Interno.

| Articulo 74°.- Son faltas de caracter disciplinario, que pueden ser sancionadas con suspension temporal
o con destitucién, aquellas que se encuentran establecidas en el articulo 85° de /a Ley N° 30057 - Ley del
Servicio Civil, previo procedimiento administrativo disciplinario.

Articulo 75°- La sancién de suspensién sin goce de remuneraciones se aplica hasta por un maximo de
_ trescientos sesenta y cinco (365) dias calendario, previo procedimiento administrativo disciplinario
conforme a la normativa vigente.

Articulo 76. - En el caso de la sancion dé destitucion, la Unidad de Recursos Humanos se constituye en
6rgano instructor y el titular de la entidad es el 6rgano sancionador y quien oficializa la sancién mediante
acto administrativo, previo procedimiento administrativo disciplinario conforme a la normativa vigente.

76.1 Una vez que la sancién de destitucion quede firme o consentida administrativamente, el servidor civil
queda autométicamente inhabilitado para el ejercicio del servicio civil por un plazo de cinco (05) aiios.

76.2 La resolucién de destitucién debe ser inscrita en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido - RNSDD, a mas tardar, al dia siguiente de haber sido notificada al servidor civil, a efectos de dar
a conocer la inhabilitacién, bajo responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos o el responsable de
dicho fin.

Articulo 77°.- La sancion aplicable debe ser proporcional a la falta cometida evaluando la existencia de
as condiciones siguientes:

- 7/ . . - . - .
Sty DEQ;_%}ES\’ c) El grado de jerarquia y especialidad del servidor civil que comete la falta entendiendo gue cuanto mayor
P sea la jerarquia de la autoridad y més especializadas sus funciones, mayor es su deber de conocerlas y
apreciarlas debidamente.

d) Las circunstancias en que se comete la infraccion.
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e) La concurrencia de varias faltas.

f) La participacion de uno o mas servidores en la comision de la falta o faltas.
g) La reincidencia y/o continuidad en la comisién de la falta.

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

Articulo 78°.- Los actos administrativos que impongan sanciones disciplinarias deben estar debidamente
motivados de modo expreso y claro, identificando la relacion entre los hechos, las faltas y los criterios para
la determinacion de la sancién.

78.1 En cada caso se debe contemplar no sélo la naturaleza de la infraccién sino también los antecedentes
del servidor.

78.2 Determinada la responsabilidad administrativa del servidor civil, el rgano sancionador debe:
a) verificar que no concurra alguno de los supuestos atenuantes de responsabilidad.

b) La subsanacién voluntaria por parte del servidor del acto u omisién imputado como constitutivo de
infraccién con anterioridad a la notificacién del inicio de procedimiento administrativo disciplinario, puede
ser considerada como un atenuante de la responsabilidad administrativa disciplinaria, asi como cualquier
ofro supuesto debidamente acreditado y motivado.

Articulo 79°.- Constituyen supuestos atenuantes de responsabilidad administrativa disciplinaria y, por
tanto, determinan la imposibilidad de aplicar la sancién correspondiente al servidor civil, los siguientes:

a) Incapacidad mental comprobada.

b) Caso fortuito o fuerza mayor comprobada.

e) El ejercicio de una obligacién y/o un deber legal, funcién, cargo o comisién.

d) El error inducido por la administracion, a través de un acta o disposicion confusa o ilegal.

e) La actuacién 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 afectacion de intereses generales como la vida, la salud, el orden publico, etc.

f) La actuacién funcional en privilegio de intereses superiores de caracter social, 0 relacionados a la salud
u orden publico, cuando, en casos diferentes a catdstrofes o desastres naturales o inducidos, se hubiera
requerido la adopci6n de acciones inmediatas para superar o evitar su inminente afectacion.

r

Artlculo 80°.- Los descuentos por tardanzas e inasistencias no tienen naturaleza disciplinaria por lo que
no eximen de la aplicacion de la debida sancion.
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ot y CAPITULO XIV
s DE LA ENTREGA DE CARGO

Articulo 81°.- El servidor civil tiene derecho a un trato digno y con igualdad de oportunidades durante la
prestacion de sus servicios; sin perjuicio de ello, la relacién laboral se extingue por las siguientes causales:
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a) Por fallecimiento del servidor civil o la declaracién judicial de muerte presunta y declaracion de ausencia.
b} Por renuncia.

e) Por jubilacidn, término facultativo por edad cuando alcance los sesenta y cinco (65) afios de edad y
opera por decision del servidor civil.

d) Por limite de edad de setenta (70) afios, pudiendo extenderse hasta el 31 de diciembre del afio en que
cumple el servidor dicha edad.

e) Por pérdida o renuncia a la nacionalidad peruana del servidor civil, siendo obligacion del servidor
comunicar a la Unidad de Recursos Humanos en un plazo no mayor de tres (03) dias habiles de notificado
o conocida la condicién. El incumplimiento constituye falta disciplinaria que puede ser sancionado con
suspension temporal o destitucion, previo procedimiento administrativo.

f) Sancion de destitucion por la comisién de faltas de caracter disciplinario y la condena penal, por delito
doloso, asi como la pena privativa de libertad efectiva por delito culposo por un plazo mayor de tres (03)
meses, lo que deberd constar en sentencia que cauce estado o que haya quedado consentida o
ejecutoriada.

g) La inhabilitacién por un periodo mayor o igual a un afio (01) afio para el ejercicio profesional o el ejercicio
de la funcién publica.

h) Por decision discrecional en el caso de los servidores civiles de confianza y funcionarios publicos de
libre nombramiento y remocién.

i) Cese por causa relativa a la incapacidad fisica 0 mental sobreviviente del servidor, que le impida el
ejercicio de sus funciones, la cual debe declararse conforme a ley.

Articulo 82°.- Del término del Servicio Civil
82.1 La conclusion del vinculo que une a la entidad con el servidor civil configura el término de dicha

relacion en el servicio civil.

82.2 Con la expedicion y notificacion de la Resolucién expedida por la Gerencia, se expresara la causal
del término de la relacion y fecha de enirada en vigencia del mismo.

82.3 El servidor civil efectuara la entrega dé informe de Gestién del Puesto y entrega de cago que venia
ocupando, bajo responsabilidad administrativa, asimismo, efectuard la entrega del cargo al Jefe Inmediato
Superior, dentro del plazo previsto, con las formalidades de ley y el procedimiento establecido por la
entidad, la fecha de entrega es el tiltimo dia laboral pudiendo extenderse hasta un dia habil.

VOB % CAPITULO XV
/&) DE LAS MEDIDAS DE PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

ferd ..----' v"’ERA =
TALS
@ ?RGERENT FrGIONAL &3/'

& S wwﬁs& Arhculo 83°.- La Unidad de Recursos Humanos deber orientar a los denunciantes que son victimas de

hostigamiento sexual, acerca del procedimiento que corresponde al tramite de su denuncia.

Articulo 84°.- Las denuncias pueden ser presentadas de forma verbal o escrita ante la Secretaria Técnica
de Procedimientos Administrativos Disciplinarios de la GRDA
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Articulo 85°.- La determinaci6n de la responsabilidad administrativa del servidor civil gue realiza actos de
hostigamiento sexual, se tramita conforme al procedimiento administrativo disciplinario previsto en la Ley
N° 30057. su Reglamento General aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM la Directiva
N° 02-2015-SERVIR/GPGSC "Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la ley N° 30057, ley
del Servicio Civil, aprobada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-PE.

Articulo 86°.- El secretario técnico PAD comunicara a la Unidad de Recursos Humanos quien informara a
la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo del Gobierno Regional de Puno, sobre los
procedimientos instaurados por hostigamiento sexual. y, de ser el caso, sabre las sanciones impuestas,
dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes, contados desde la fecha de la resolucién final del
procedimiento establecido

CAPITULO XVI
DE LA SEGURIDAD V SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 87°. - La GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO AGRARIO tiene como prioridad identificar
y controlar los riesgos que pudieran existir en las actividades laborales, a fin de adoptar las medidas
necesarias que permitan brindar seguridad en el desempefio de labores, manteniendo motivado y
comprometido al personal con la prevencién de los riesgos en el trabajo, fomentando actitudes proactivas
en procura del bienestar laboral y la mejora continua sobre los objetivos trazados.

0. (RESy,
§‘\ Ve o'aa‘% Articulo 88°. - La GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO AGRARIO, conjuntamente con el Comité

de Seguridad y Salud en el Trabajo, promoveran permanentemente una cultura de prevencion de riesgos
—laborales a fin de establecer medidas de seguridad y salud dentro de la jornada laboral, a los funcionarios
y servidores civiles de carrera y usuarios, previniendo, controlando y reduciendo accidentes, incidentes,
enfermedades profesionales u ocupacionales.

Articulo 89°.- Son obligaciones de la Gerencia Regional de Desarrollo Agrario
89.1 Entregar a cada trabajador copia del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo.

89.2 Elaborar un mapa de riesgos con la participacién de la organizacién sindical representantes de los
servidores civiles y el Comité de Seguridad y Salud. el cual debera exhibirse en un lugar visible.

88.3 Promover e impulsar la atencion adecuada y oportuna de las sugerencias pertinentes que efectien
los servidores civiles o sus representantes sobre Seguridad y Salud en el Trabajo.

,-""339-4 La GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO AGRARIO controlara y adoptara las medidas de
" seguridad para que los servidores civiles accedan con la seguridad del caso a los ambientes de trabajo o
zonas de riesgo.

7| Articulo 90°.- Los servidores civiles estan obligados a cumplir, entre otras, con las normas de
seguridad y salud en el trabajo siguientes:

90.1 Cuidar y dar el uso apropiado a los equipos que se les hubiere asignado bajo su responsabilidad.
/ 90.2 Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio.
90.3 Presentarse aseado y correctamente uniformado.

90.4 Usar correctamente y conservar los servicios higiénicos, en resguardo de la salud e higiene.



DIRECTIVA Codigo : OA-DI-01
Version : 01
GEREHNCIA REGIONAL -

DE DESARROLLO REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES Area : RRHH
AGRARIO CIVILES - RIS, DE LA GERENCIA REGIONAL DE « 7.1
DESARROLLO AGRARIO F‘?d_"a + 27-12-2024
Pagina :28de31

90.5 observar los carteles, avisos dé seguridad y cumplir tas instrucciones.

90.6 Comunicar inmediatamente al Jefe Inmediato y al Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, todo
acto que pudiera configurar alguna irregularidad en las instalaciones o equipos que se utilicen.

90.7 Desconectar y/o apagar las méquinas, equipos y fluido eléctrico al término de su labor diaria, asi
como mantener cerradas las conexiones de agua de la institucion.

90.8 Comunicar a los responsables de seguridad en caso de detectar un incendio u otra situacion de
inminente peligro.

90.9 Queda terminantemente prohibido al personal no autorizado, portar armas de cualquier tipo dentro de
la GRDA

CAPITULO XVII
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera. - La Unidad de Recursos Humanos, queda facultada para expedir las normas y directivas internas
adicionales o complementarias al presente Reglamento. Asimismo, actualizara y aprobara los formatos de
papeletas de permisos, licencias, comisiones u otros, en el marco del presente Reglamento.

Segunda.- Para todo lo que no se encuentre expresamente previsto en el presente Reglamento, sera de
aplicacién lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
~ Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-90-PCM (a

~excepcion de los Capitulos Xl y XIII, derogados por la Unica Disposicion Complementaria Derogatoria del
Reglamento General aprobado por el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM); en el Decreto Legislativo N°
1057, Regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios y sus modificatorias y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM; la Ley N° 29848, Ia Ley N° 30057. Ley del
Servicio Civil y su Reglamento General aprobado por Decreto. Supremo N" 040~2014~PCM, Ley N"
.27444, Ley del Procedimiento Administrativo; Decreto Supremo N° 004-2019-JUS - Texto Unico Ordenado
de la Ley del Procedimiento Administrativo General; Ley N° 29783 Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo
y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-2012-TR, y sus modificatorias y demas normas
afines a la materia.

Tercera. - La Unidad dé Recursos Humanos esta a cargo de las acciones de supervision, difusion y
cumplimiento del presente Reglamento.

/ Cuarta. - Los Jefes Inmediatos, los sub gerentes y los Directores de las Unidades Organicas,
respectivamente pondran en conocimiento del personal a su cargo el presente Reglamento, para su
estricto cumplimiento.
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ANEXO 01

PAPELETA DE PERMISO

a m‘&g GEREWUA REGONALDE OB O RELARSOS TARIETA N° | |
BEGAONAL AN O AN A
ad 3 Y PAPELETA DE PERMISO
FECHA I I I I

NOMBRE: [orcirea oe:
QO enrerveowp DURACIGN DEL SERVICIO VISADO DE ATENGION
QO xencionmenica DiAS HORA
(O asuwoPamTicULAR | DESDE SALIDA —
QO  comision e servicio ) |HasTa RETORNO
O ONOMASTICO TOTAL DIAS TOTAL HORAS | FECHA :
QO  omsioniwoLunTaRiA
QO omos VISADO DE ATENCION
JUSTIRICACIGN Y/0 MOTIVO;
FECHAY HORA:
Ve Be JEFE INMEDIATO Ve B° ULRRHH, FIRMA DEL TRABAJADOR

*NOTA: Etvisado de la papeletaes obligatorla por la dependenclade destino
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HOJA DE VIAJE

.

#‘.

\

gt

GOHIERNO REGIONAL PUNO
GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLLO AGRARIO

Solicitud de Permiso para Viaje Oficial

DIA MES ANO

PARA : MSc. AUGUSTO EXCELMES LOZA
DE : LIC. JHOHAM ADERLY ALMENARA LUQUE
ASUNTO : VIAJE OFICIAL

1.- Dependencia Solicitante

2.- Lugar que visitard

3.- Salida a.m y/o pm. : ‘:Ikegreso am. y/o pm. : [:I
Feha ] Fecha : | )

4.~ El viaje se realizard por : Camioneta ‘:' Avion |:]
Omives [ ] oms [ ]

S.- Marcay Placa del carro

6.- Propésito del viaje (detallar):

T Servidores que viajan 8- Firmas de servidores que viajan

Jefe Inmediato 'V°B° Unidad de Recursos Humanos

UNIDAD ORGANICA



DIRECTIVA Codigo  : OA-DI-01
\/ersién : 01

GERENCIA REGIONAL

DE DESARROLLO REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES Area : RRHH
AGRARIO CIVILES - RIS, DE LA GERENCIA REGIONAL DE . 9719
DESARROLLO AGRARIO Fecha  :27-12-2024
Pagina :31de31
ANEXO 2

SERVIDORES DE LA GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO AGRARIO

SOLICITUD DE PROGRAMACION DE VACACIONES

PERIODO D eteenrreieeresessmEEEEESEAveREeERN b EAATEENR R RREEOERAS N innARnEah inananmanaRrananebasens
APELLIDOS Y NOMBRES : ..................................................................................................
N° DE DNI : ..................................................................
CARGO : .....................................................................
DEPENDENCIA : .....................................................................

Fecha de Nombramiento y/o Contrato Permanente: Dia: ...... Mes: ........cceeeee. Aio: ......

> Propuesta del Periodo Vacacional por 30 dias consecutivos (debe iniciar el 01 o 15 del meselegido sin diferenciar si es
sébado, domingo o feriado).

1° PROPUESTA
2° PROPUESTA

» Propuesta del Periodo Vacacional de periodos acumulados

1° PROPUESTA oDel e
2° PROPUESTA RN » - | O,

Firma del (a) trabajador (a)

> Aprobado por el(a) Jefe(a) Inmediato(a) con aceptacion del(a) Trabajador (a)

2 AN ER VACACIONES APROBADAS RN + = O |
\"‘f’o DIREGTOR

SSgmono” VAGACIONES  ACUMULADAS . pgteeerrerrenen Rl
APROBADAS
Firma del (a) Trabajador (a) Firma y sello del (a) Jefe(a) iInmediato(a)

P.D. SIRVASE LLENAR EL FORMATO CON LETRA IMPRENTA LEGIBLE.



