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INTRODUCCION

Como toda sociedad organizada que establece normas y reglas de comportamiento, que

permite a sus integrantes contar con parametros que observar, para que las interrelaciones |
se sucedan en forma armoénica, de igual manera el Gobierno Regional de Loreto con el

presente documiento, observando la normativa vigente establece las reglas que deben

cumplir su personal, a fin-de que las relaciones con la entidad se lleve en forma armonica,

permitiendo las relaciones de trabajo como obra comin de integracion, concertacion,
responsabilidad, cooperacidn y participacién de todos sus integrantes en la consecucién de

objetivos de la institucién, satisfaccidén de sus necesidades humanas, en tantc y en cuanto

cumplan con dichas reglas, caso contrario se aplicarén las acciones administrativas

previstas, corrigiendo las conductas y/o rendimiento laboral.

El presente Reglamento Interno de Trabajo del Gobismo Regional de Loreto, es un
documento normativo, elaborado en el marco de lo establecido en las normas que

o  establecen las buenas relaciones -interpersonales;—las-buenas-eostumbresa-ética-tlamora, — ———

fomentando y manteniendo la armonia entre los servidores y su empleador el Gobierno
Regional de Loreto, buenas relaciones laborales que permita al Gobierno Regional de
Loreto, un clima laboral favorable para la consecucién de sus objetivos y metas.

Contiene normas que precisan su naturaleza, finalidad, objetivo, alcance, base legal,
ingreso, horarios, asistencia, licencias, comisiones, facultades del GOREL, derechos,
cbligaciones de-los-trabajaderes; fomento-de-la armonfia, medidas disciplinarias, higiene y
seguridad, trabajos extraordinarios, extincién de la relacién laboral, disposiciones
complementarias y finales.
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Visto, el Oficip N° 137 2013 GGR OEDH de .echa 19 e marzo de 2013 cursado
‘(/ _ porJa Oficina Ejﬂcutxva de Dasatrotlo lnstitumonal e ln.ormatxca rernmendo para su

o aprgbacion a propuesta. d°'ReQram*=nto Interno de Trabajo del Gobierno
f. RegionaldeLoreLo Y it ; i

aning -,-uLu

CONS!DER’ANDO :

l I“P".‘.‘.‘!f!

Que Ia Ley N° 27867 Laayr Orgamca de Gob:ernos Reg;onales y.-.SUS
modlﬁcatonas otorga . lo§. Gob:ernos Reglonales _autonomia Politica,
Adrgmlstratwa y :conomrca COFT cuentemem estan facultados para elaborar sus’

docﬂmentos nomat;v ‘fg° g'EatIOﬂ msutucsonal debrendo iaprobarse med_lante
rescﬂucnon dnlutular O e . A

Que la Loy menetonadav en _el‘ consrderando precedem faculta al Presidents
Regiona:iﬁ ;ent[?e;-;ot-r_a_s iciones:lasde elaborar: sus: documpn*os normativos de -
“gestich,. aprabacion, mdemuac&on W aciuahzamoa_p.,maneme,qgaeue@e—a—les—— s
L,ambno~ orgamzacnonaxes y preeesos de transformamon que ocurre en el pais;

; ‘°;039-91-TR d\. u,cha 30 de diciembre de
; sglamento: hternc de Trabajo,; que determina
Ias condmones ~qﬂ ujetarse Jdos . emoleaderes -y -trabajadores en
- cumpllmlento ‘de-si "r=.sta leneé senalandosn 4én. :su. articulo® 2°, las
”lSpOSICJGFIES pnncmalns..qhe, egulan—las relac:lones laborales, datcrmmandose en
s arttculo 3%a obugatonedad de todo empleador que ocupe mas de cien (100)
trabaja,dorcs 2.contar con-un Reglamcmo Interno de  Trabajo: '

ANFT

que roahzo ssta, empresa al ,oblcrno Rogional de Loreto en el mismo que se
recomienda que e Gerente Gerteral disponga al Director de |a Oficina Regional de
L\dmlmstramon establecxendo- Jos. .plazos perentorios, 'la aprobacién del
Reglamento Interno; ;aba;n cfei uobremo R;gzona} d° Loreto

Que tomando esLa _r\.comnndauon la Oﬂcuna chcuuva df= Recursos Humanos y
en cumphmxento alo Pstablemdo en la'norma citada en ef tercer considerando, ha
remmdo-a la-Qficina. Ejecutxva de D=SaFFOHO Institucional e'lnfarmatica, para su para

SU revisién.y.pesteriora robac loh la pnopuesfa de Reolamento lnterno de Trabajo
del“CobsernoReglonal de1 oze '

~

Que la’ Oucma Ejecutiva de Desanal!u hsutuuonal. e :Informética,. ente técnico
“S“EC!cll'f'adO en la matana Iuemo de fa revisién del pracitado meglamemo indica
que enla elaboracion del mismoise han seguido les -pasos establecidos en &l
Modelo o Instructivo para la ;ch"rcCIO"l de Rvola'nw‘ oS Cenerales y/o Internos
cue»cc emitan.en s} L,o.blemo ®oicnal de [r-at- - : b ' '
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) Ejecutiva’ A.P'\egio‘nal N2. 817-20121(3Ri;.-éf~, d‘aézjfec:ha. —23:r‘de :tégbst

pronunciandose por la procedencia: de:sulaprobacion

de 2012,
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v > = Que en merito:a lo:expuestoien los considerandos precedentes sethace necesario
aprobar dicho:"Reglamento.-interno _fdé;“,?-’?l’rabajq'}&del-'Gobie.rno-.‘Regional de
Loreto; A PR G e, A BAGE s s kg P4

4

Estando a lo expuesto; con las Visactonigsde: |a:Oficina Regional de Asesoria
Juridica, - Oficina | Regional - de Administracion;: ‘Gerencia - General Regional del
Gobierno Regionatde Eofetoy - = wnng adies Shvame B il el - '

Bk 1

En Uso a fas atribuciones conferidas por el'Réglamento de- Organizacion 'y
Funciones' del-Gobierne: Regional  de-Lafeto, Aprabada por Ordenanza Regional

N°® 002-2010-GRL-CR de fecha 08 de'enefo de 2010;

SE RESUELVE: -

DR WHRITING )
ass

ARTICULO:1%- APROBAR, =l Reglamento Interno de Trabajo del Gobierno
Regional de Loreto, el mismo que tiene gor finalidad entre; otros; orientar el buen
lesarrolieinteino de trapajo, que deberi oliservar todos Ios trabajadores de la Sede
= EX Caritral; ‘Gerenelas:Sub- Regionales: iy irecciones: Regionales: delGobierno

52 gRegienal devEoreto,. consla. finalidad de fernentar -y mantener-la armionia en las

P75 TRAAB LA 4 e

félaciones .léborates'én’tré"?Ia-._in'sti’guciofh2\[-sus,tra_bajadores, con etjobjetivo de

“establecer -y fegUlarlas. conductos-iapfopiadasidel ‘buen: ‘compojtamiento y
desempefic.. Jaboral; Reglamento ‘qué--cénsta’ de “setenta  y-des.(72) articulos,

catorce (14)-capitulos:y: Seis (06) titulos, fcontenides en‘dieciocho: (1 8) foligs gue
-visados al margen, forman parte integrantz-de fa presente Resolucion

i 4

<« 28

e Resolucién a-las instanciasi pertinentes

ARTICULO:2° - NOTIFICAR la preseit
para su aplicacion. R o
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GENERALIDADES

CAPITULO1

DE LA NATURALEZA, FINALIDAD V OBJETIVO DEL REGLAMENTO

Articulo 1°.- El presente Reglamento Interno de Trabajo, es un instrumento que orienta al
buen desempefio y desarrollo interno de trabajo, que d

de la Sede Central, Gerencias Sub Regionales y D

egional de Loreto, con la finalidad de fomentar y mantener la armonia en las relaciones
laborales entre la Institucién y sus trabajadores, con el objetivo. de establecer y regular las
conductas apropiadas del buen comportamiento y desempefio laboral.

eben observar todos los trabajadores
irecciones Regionales del Gobierno

Cuando el presente Reglamento haga referencia al GOREL, se entendera referido al
Gobiemno Regional de Loreto.

Articulo 2°- Tode trabajador del GOREL debe conocer y cumplir el contenidc dsl

dira el mismo, por los medios de
institucional:

comunicacion a su alcance y a través del portal web

Articulo 3°.- El presente Reglamento Interno de Trabajo podré ser modificado cuando asf
lo- exija el desarrollo institucional y/o las disposiciones legales vigentes que le sean

aplicables. Todas las modificaciones del Reglamento Intemno de Trabajo seran puestas a
conocimiento de los trabajadores.

Articulo 4°.- Los trabajadores que prestan servicios en las div
GOREL, se regiran, adicionalmente a |
dishosiciones qué dicten cada una de ella

ersas dependencias del
0 estipulado en el presente Reglamento, por las
S, €n concordancia con los requerimientos propios
Clones egales vigentes en materia laboral.

Articulo 5°.- Los funcionarios y servidorss que ocupan cargos de jefatura, $egin la
Estructura Orgénica de] GOREL, son los responsables de supervisar el cumplimiento de las
disposiciones contenidas en el presente Reglamento e informarén a la Oficina Ejecutiva de

Recursos Humanos sobre las inobservancias del presents Reglamento, asi como las
medidas correctivas adoptadas.

CAPITULO I

- DEL ALCANCE Y BASE LEGAL DEL REGLAMENTO

Articulo 6°.- El presente Reglamento
nombrados, destacados, contratados jole)
de Servicios (CAS), que se encu
Regional de Loreto.

» 83 de alcance para los funcionarios, servidorss
T servicios personales, y Contratos Administrativos
entren laborando en el 4mbito jurisdiccional del Gobiemo



Articulo 7°.- La base legal sobre la cual se sustenta el presents Reglamento es:

» Constitucién Politica del Per_ﬁ. ,

» Ley27867, Ley Orgénica de los Gobiernos Regionales, y sus modificatorias

» 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.

« Decreto Legislativo N° 800, Establecen horario de atencion y jornada diaria en la
Administracién Publica. v

+ Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y su Reglamento
Decreto Supremo N° 033-2005-PCM. ‘

« LeyN°28175 — Ley Marco del Empleado Piblico

«  LeyN°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

« Ley N° 29783, de Seguridad y Salud en el Trabajo, y su Reglamento Decreto
Supremo N° 005-2012-TR.

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

* Decreto Supremo N° 039-91-TR, Reglamento Interno de Trabajo.

» ey N° 26771, Ley de Nepotismo. 8 . ‘

» Decreto Legisiativo 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, su Reglamento Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, v
su modificatoria Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

* Decreto Supremo N° 028-2007-PCM, Dictan disposiciones a fin de promover la

£ \ puntualidad como practica habitual en todas las entidades de la Administracién
Sy \, Publica.
= > /3 : o
= TITULO SEGUNDO
/ CAPITULO IO
DEL INGRESO DE LOS TRABAJADORES A LA ACTIVIDAD PUBLICA
AT Fiy
=
: B’% Articulo 8°.- Es facultad del Gobierno Regional de Loreto o de quién éste delegue,
‘A ._;; promover y seleccionar el personal de acuerdo a la necesidad institucional, concurso de

2RRR

meritos, y siempre que la plaza figure en el Cuadro para Asignacién de Personal - CAP,
este vacante, presupuestada, y cuente con la autorizacidn legal.

La seleccidén de personal se realizara de acuerdo a los perfiles de puesto y demés requisitos
establecidos por el GOREL.

Para las contrataciones del Decreto Legislativo 1057, los procesos de seleccion de personal
tendrén en cuenta la necssidad institucional, los perfiles del puesto y demés requisitos
establecidos por la normativa correspondiente y e] GOREL.



Artienlo 9°.- Todo nuevo trabajador recihira de ]a ndereiz-entacuatoresta SETVICIOS,
P

orientacion sobre la misidn, objetivos, organizacién y funcionamiento de la Institucidn, asi
como también de las labores que le corresponda desarrollar en su puesto de trabajo.

Articalo 10°- Todo servidor contard con un cam€ de identificacién (Fotochek),
proporcionado gratuitamente por la Institucién, que lo acredita como tal, debiendo portarla
en lugar visible durante su permanencia en e] Centro de Trabajo, el mismo que debera ser
devuelto al dejar de prestar servicios en el GOREL.

Articulo 11°- La  Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos organizard y mantendra
actualizado por cada trabajador, un legajo personal que contendrd toda la informacién

relativa. al historial laboral del trabajador, debiendo ser verificada para comprobar la
veracidad de los mismos. ' ’

Articulo 12°.- No podran Ingresar a laborar en la misma Area donde labora e servidor(a)
los parientes hasta e} cuarto grado de consanguinidad (padres, hijos, abuelos, nietos,
hermanos, tos ¥.sobrinos) y segundo de afinidad (cényuges, cufiados) de los trabajadores
del Gobierno Regional de Loreto.

Articulo 13°.- Estin exceptuados del impedimento_de parenlesco, los-casos-de-persenal de—
confianza que por su alta especializacién y por interés institucional sea necesaria la
contratacién de sus servicios.

Articulo 14°- El personal de direccién y .de confianza que gozan de la facultad de
contratacidn o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién de personal,
se sujeta a las prohibiciones legales vigentes sobre la materia,

CAPITULO TV
/ HORARIO DE TRABAJO Y ATENCION AL PUBLICO
Articulo 15°.- E]l GOREL respetard la jornada legal de trabajo conforme_;1;;;;;1.);5151;“5
TR legales vigentes, el cual se fija de lunes a viemnes de 07:00 a.m. hasta las 15:00 p.m.
b e

2222

Articulo 16°.- El GOREL se reserva el derecho de establecer Jomadas de trabajo y
descanso alternativos o acumulativos, respetando las cuarenta (40) horas semanales,
cuando por necesidades del servicio no puedan disfrutar del descanso los dias sébado y/o
domingo.

Articulo 17°.- Los servidores que por razones del servicio laboren en un dia de descanso
semanal, podrdn sustituirlo por un dia laborable de 1a semana siguiente de acuerdo a la
normativa correspondiente.

Articulo 18°.- Las horas extras estdn sujetas a lo que sefiala la Ley de Presupuesto del
Sector Ptblico para cada afio fiscal.

wn
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Articulo 159°- EI horario de atencion al publico, se establece de siete (07) horas, de 7:30
a.m a 14:30 p.m.
CAPITULOV
-2
— ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA
-2 ' .
1' Articule 20°- Tedos los funcionarios publicos, empleados de confianza y servidores

' publicos, sin excepcidn, estén obligados a concurrir puntualmente a sus labores, de acuerdo
b al horario establecido y de registrar su asistencia al ingreso y salida en los sistemas de

7

control. La puntualidad no constituye un merito sino una obligacion determinada por Ley.

Articulo 21°.- El registro de asistencia es personal. El trabajador que no efectué el registro
digital, 0 no marque y firme su tarjeta de asistencia al ingreso y salida de la entidad (en
aquellas dependencias donde no estén instalados los relojes de control digital) sera

(18 SCla

considerado inasistencia (falta), sujeto al descuento respectivo; no se justificard con

papeleta de permiso por comisién de servicio u otro .concepto. Estd prohibido marcar la
tarjeta de otro trabajador. ‘

Estdn exonerados del registro digital o marcar tarjetas de asistencia, los siguientes
funcionarios:

- Presidente Regional S/N
- Vicepresidente Regional S/N
- Gerente General Regional k7

- Otros desigriados por el titular de Pliego

Sdaticulo 22°- Bajo ninglin' motivo el trabajador podra retener su tarjeta de Control de
Asistencia, caso contrario sera sancionado de acuerdo a la normativa vigente.

Articulo 23°.- El funcionario o servidor no podra hacer ningin tipo de escritura, dibujos u
otro tipo de anotaciones en las Tarjetas de Control de Asistencia Diaria, siendo la tnica
autorizada de hacer alguna anotacién, la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos, o quien

haga sus veces en las Direcciones Regionales Sectoriales, en caso contrario sera sancionado
de acuerdo a la normativa vigente.

Articulo 24°.- Exoneracién del control digital /o marcado de tarjetas de Control de
Asistepcia Diaria. Cuando la naturaleza de la funcién o necesidades del szrvicio haga
necesaria alguna exoneracion del control digital y/o registro y firma de las tarjetas de
Control de Asistencia Diaria y cambio de horario de trabajo, este debera ser autorizado por
Resolucién Ejecutiva Regional, previo informe de la Oficina Ejecutiva de Recursos
Humanos o quien haga sus veces en Ias Direcciones Regionales Sectoriales. En estos casos
el jefe inmediato es el responsable del Control de Asistencia y Permanencia (ocho horas),
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debiendo informar a la OﬁcinaEire_cmiMa_de_Racurso&Humﬂnos o-gquien-haga

_ _Las inasisltingigs_os,utddas_por_moﬁxosde_enfentnedad_se—ac

..... <, Rl 33 uaacrsus vetesen
las Direcciones Regionales Sectoriales de cualquier irregularidad que se presente.
- Articulo 25°.- Vencido el periodo d¢ tardanza de c

fijada para el inicio de la jomada de trabajo, e] reloj de control digital se desactivara {no

registrard ingresos), y en ¢l caso de las Tarjetas de Control de Asistencia seran retiradas y
las colocarén diez (1 0) minutos antes de la hora de salida.

inco (05) minutos después de la hora

Articulo 26°.- E] registro digital y la tarjeta de asistencia de los trabajadores sustenta la
formulacion de la Planilla Unica de Pago de Haberes.

Articulo 27°.- El trabajador que por cualquier motivo no pueda concurrir a sus labores debe
Justificar su inasistencia a més tardar dentro del segundo dia de producida ante su

dependencia, la que comunicars del hecho a la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos.
Dicho plazo se contara por dias laborables en la Institucidn.

-

Articnlo 28°.- El personal que incurra

€0 tardanza reiterada se hard merecedor a las
sanciones que correspondan, segiin la gravedad de la falta.

™

creditardn—<con- la-eonstancia——— - —
rtificado médico de acuerdo = Ley, el cual se

1rs0s Humanos.

médica expedida por EsSALUD o el ce
presentara en la Oficina Ejecutiva de Recy

Articulo 29°.- El trabajador debers permanecer en su puesto dentro del horario de trabajo.

El desplazamiento fuera ‘de sy puesto de trabajo por motivos particulares se hard con
conocimiento del jefe inmediato a quien compete, bajo responsabilidad, el control de
permanencia del personal a su cargp.
Afticulo 30°,

S, €s la encargada del contro] de ]a Asistencia de los

- Control de Asistencia. El personal de] Area de Registro y Escalafén de la
ficina Ejecu
fi

—~2 tiva de Recursos Humano
b incionarios y servidores, debiendo informar en a! dia a] je
— Recursos Humanos, respecto de cualquier i
¢ 97 X
z® < la entidad, para poder proceder conforme a |
-t -

$338333330333%,

fe_de la Oficina Ejecutiva-de-
rregularidad o incidencia con los servidores de
a normatividad vigente.

Articnlo 31°.- Permanencia en las Oficinas. El contro]l de 1a permanencia de los
servidores en las oficinas esta a cargo de los Jefes de cada Unidad Orgénica, quienes deben o
cautelar no solo la presencia fisica de los servidores a su cargo durante la jornada laboral,

sino también que cumplan efectivamente con Jas funciones de! cargo asignado.

Articulo 32°.- Visitas Inopinadas. E] personal del Area de Registro y Escalafdn de la
Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos del Gobierno Regional de Loreto, es la encargada

de realizar visitas inopinadas a las diversas oficinas Yy demaés dependencias de la entidad,
con la finalidad de controlar

y verificar la permanencia en las oficinas de los servidores que
asistieron a laborar.

N
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Se dejard constancia mediante acta del personal presente y ausente de la oficina visitada; y
también quedard constancia de las observaciones encontradas y lo manifestado por los
trabajadores. El responsable o quien haga sus veces en la oficina visitada es quien debera

firmar el acta de visita inopinada, siendo opcional la firma de un trabajador del area en
calidad de testigo.

CAPITULO VI
LICENCIAS Y PERMISOS

Articulo 33°.- Licencia es la autorizacién 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.

Articalo 34°- Las Licencias con goce de haber seran concedidas por el Jefe de la Oficina

Ejecutiva de Recursos Humanos, en los siguientes casos:

e —a-—RQI—iﬂCﬁPaCidad—LﬂmpGTAl—O—matemidad-de—la-traba}ado;&de—aeuerde-a—lasr— ————-
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

b. Por fallecimiento del'cényuge, padres, hijos o hermanos, se concedera hasta
cinco (05) dias consecutivos, y ocho (8) dias cuando el deceso se produce en
lugar geogréfico diferente de donde labora el servidor.

c. Por Capacitacién y Desarrollo de Personal, previa sustentacidn documentada
de la capacitacién y la opinién favorable del Jefe de la Oficina Ejecutiva de
Recursos - Humanos, referida -a - gue —la- -capacitacion-—corresponde 2 la
especialidad administrativa del servidor y estar incluido en el Plan de -
Capacitacion. ‘

d. Por matrimonio del trabajador administrativo se conceders hasta cinco (05)

L. . . dias consecut‘ivos inmediatg.mcnte antfa'iores o) po'qt.en'nrs&a! mm‘rimnnin' e}

que es deducible de su periodo vacacional. A solicitud del trabajador podra

comprenderse en esos cinco (05) dias el dia que corresponde a la fecha del
matrimonio:

Por ¢l dia del onomaésticc del trabajador.

Por citacién del trabajador, en relacién al cumplimiento de sus funciones, -
or parte de aiglin Organismo del Sector Piiblico.

Licencia por tres (3) dias al afio por motivos de salud no consecutivos. /

Licencia por patemnidad, se conceders cuatro (04) dias hébiles consecutivos.

Para el personal de Contratos Administrativos de Servicios - CAS, se

observara lo que sefialan las disposiciones legales vigentes sobre la materia.

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

/
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© 35°.- Las licencias sin goce de haber para ausentarse del Centro de Trabajo serén
otorgadas por la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos, para lo cual el Jefe Inmediato
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respectivo deberd remitir un documento en donde conste la_Qpinién_fayo;ableTstla%eéi‘%&——‘—

)
)
N Z

—licencia y 1a solicitud del trabajador donde se sefale las razones que la motivan.

Su otorgamiento se sujetaré a las siguientes condiciones:

a. Estard sujeto a las necesidades de la Institucién, siendo su concesién potestad
exclusiva del Gobierno Regional de Loreto.

b. Deber4 ser solicitado por escrito, antes del uso del mismo.
p . -
El uso se efectuari una vez que haya sido autorizado, no siendo suficiente la
o b
presentacion de la solicitud para su goce.
Se otorga en un afio hasta el plazo méximo que sefala la Ley, para otorgarse la

siguiente Licencia, el servidor debe cumplir con completar el afio que exige la Ley,
no procediendo licencias consecutivas.

O

Articulo 36°.- Permiso, es la autorizacién para ausentarse por horas del Centro Laboral,
durante la jornada de trabajo. El permiso se inicia a peticidn de parte y esta condicionada a
las necesidades del servicio v a la autorizacisn del jefe inmediato o por ia persona a quie

se delegue dicha accién, asimismo autorizado por el Jefe de la Oficina Ejecutiva de
Recursos. Humanos, los permisos particulares seran descontados al servidor de su

remuneracion, en forma proporcional al tiempo no_trabajado. Se formaliza mediante la - - .
~ Papeleta de Permiso

CAPITULO VI

COMISION DE SERVICIO

Articulo 37°.- Las comisiones de servicio serén autorizadas por-la-Alta Direccidn a través

de a Oficina Regional de Administracién del Gobierno Regional de Loreto o quien haga

sus veces. En las Gerencias Sub-Regionales y Direcciones Regionales Sectoriales, a

Zzﬂicitud de los jefes de oficina. Seran otorgadas para uso de labores propias del trabajo, no
se

otorgard para asuntos personales.

74

Articulo 38°.- Los servidores podrén hacer uso de la Papeleta de Permiso por comisidn de
servicio mdximo § horas, con autorizacién de su jefe inmediato y del jefe de la Oficina
Ejecutiva de Recursos Hurnanos. Esta boleta debe elaborarse por duplicado, uno se éntrega

en la garita de control al momento de la salida de Ia entidad, y la otra copia en el Area de
Coordinacién Interna de Registro

y Control; al retorno debe registrarse para llevar un mejor
control del personal, caso contrario ser4 considerado injustificado sujeto a descuento.

Articulo 3%°.- Los servidorss podrén hacer uso excepcionalments de la Papeleta de
Permiso por comisién de servicios sin Iel0mo, Se emitirdn a partir de las 10:00 am, con
autorizacién de su jefe inmediato y por el jefs

de la Oficina Ejecutiva de Recursos
Humanos. Si la Comisién de Servicio se efectuara desde las primeras horas de la jornada
laboral, debe solicitarse el dia anterior.

|
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= Articule 40°.- Movilidad Local, corresponde a pago por desplazamiento dentro del lugar
‘7 habitual de trabajo, debidamente autorizado.
— b
— TITULO TERCERO
2 -
: DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES
- |
-2 :
= CAPITULO VIO
—
-4 FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR
-2 - '
-9 Articulo 41°.- Son facultades de] GOREL, ademas de las contenidas en la Ley Orgénica de
P los Gobienos Regionales y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), las
siguientes:
-2
- I. Determinar la capacidad o aptitud de cada servidor nombrado y contratado para ocupar
-9 un puesto y establecer la labor que se le asigne.
2. Evaluar en forma periddica a los trabajadores del GOREL, de acuerdo a-la Directiva
T que para tal efecto se apruebe mediante Resolucién Ejecutiva Regional. Ny
oy —-- —3-—Seleccionar;contratar-e-incorporar muevo personat cuEndo e Tiscesato, de acuerdoa ~
-y la Ley del Presupuesto y demés normas legales vigentes. ‘
»y 4. Planear, organizar, dirigir, controlar, coordinar y orientar las actividades a desarrollarse
en el GOREL.
d 5~ Aprobar los desplazamientos de personal tales como; designacion, rotacidn, encargos,
R \ destaque y/o cualquier otro movimiento de personal, a fin de optimizar la gestién
— publica. ’
- /.:/ 6. Establecer mediante-reglamentos, directivas"y otras disSposiciones normativas, el marco
4 laboral del GOREL.
ol — 7. Aplicar las disposiciones sobre Seguridad y Salud en el trabajo, segtin lo establecido
i en la Ley N° 29783 de Seguridad y Salud en el Trabajo, y su Reglamento aprobado con
i — < - —Decreto-Supremo-N2005-2012-TR- S S
'l - Articnlo 42°.- E] GOREL a través de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos; ademaés

de las obligaciones establecidas en las normas laborales y/o convencionales debera:

J =T

/
-

\

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

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

W)

Otorgar de oficio los beneficios sociales y otres derechos reconocidos en los
dispositivos legales sobre la carrera laboral vigentes. '

Proporcionar al trabajador los elementos v recursos necesarios para ¢l cumplimiento
de sus funciones.

10
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DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR

Articulo 43°.- Los trabajadores de] GOREL g0zan, entre otros, de los siguientes derechos:

a. A asociarse con fines culturales, dep
otro fin licito.

b. A la estabilidad en el trabajo de acue
vigentes.

¢. A percibir una remuneracién acorde a |
establecidos.

d. A ser evaluado peri6dicamenté sobre su rendimient
Ocupar cargos de mayor jerarquia, de ser el caso.

e. Al descanso anual de treinta (30) dias de vacaciones remuneradas, de acuerdo al Rol
de Vacaciones que previamente dete

rmine la Oficina Ejecutiva de Recursos
Humanos cenforme 2 las normas legales vigentes. El descanso fisico, a solicitud del
trabajador fuera del cronograma establecido debera contar con autorizacién del jefe
inmediato, en cuyo €aso, por cada cinco (05) dias se adiciona dos (02).

ortivos, asistenciales, cooperativos o cualquier
rdo a los dispositivos legales y administrativos
as funciones que desempefie y en los plazos

o laboral y ser considerado para

f__Aldescanso semanal remmnerado 0
2. Hacer uso de licencias por causas justificadas o motivos particulares.

h.". A la capacitacidn, actualizacién y perfeccionamiento laboral.

L. Aun Seguro de Vida, seguro médico y/0 servicio médico asistencial.

J- Ala Compensacién por Tiempo de Servicios.

Los demés beneficios que de comtn acuerdo o por disposiciones administrativas determine
el GOREL, asi como aquellos que por Ley se establezean.

iculo 44°.- Los trabajadores del GOREL, ademas

de las obligaciones sefialas en la
egislacidn vigente, deben sujetarse a lo signiente:

as normas de cortesia y buen trato hacia
Sus superiores, compafieros de labores y publico en general.

£

b.  Cumplir las érdenes, directivas, re

a.  Guardar un comportamiento acorde con |

glamentos e instrucciones que por razones de
trabajo sean impartidas por sus jefes o superiores jerdrquicos.

|

: . Cumplir y observar adecuadamente Jas normas y disposiciones intenas de]l GOREL,
asi como las que rigen el quehacer laboral y especialmente las que tienen directa

” relaci6n con las que desempefia.

- d. Respetar e] principio de autoridad y los niveles jerdrquicos.

-0 €. Cumplir puntualmente con ¢l horario de trabajo que se tiene establecido en el

, GOREL.

o f. Guardar en todo momento absol

—_f documentos, procesos y demas in

— desarrolla en e] GOREL.

=2

-2

o

-2

-

-2

=i

uta reserva y discrecién sobre las actividades,
formacidn, que por la naturaleza de sus funciones,

|-
[
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Restituir al GOREL el valor de Ios bienes que estando bajo su responsabilidad-se———————

0.

perdieran o deterioraren por descuido, omisién o negligencia, debidamente
comprobada. _
Proporcionar oportunamente Ia documentacidn y/c informacién que se solicite para
Su respectivo legajo personal, debiendo comunicar posteriormente cualquier
variacién que se produzca en la informacién proporcionada.

Comunicar expresamente a la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos, todo cambio

de domicilio, e indicar e] nimero telefénico a donde se le puede ubicar, en caso
necesario. y

Cumplir con las disposiciones internas en materia de seguridad e higiene
ocupacional que se imparten en el GOREL.

Conservar en buen estado el equipo de oficina, dtiles y demés bienes de] GOREL.
Acudir al centro laboral correctamente vestido o uniformado, portando en lugar
visible su Fotochek.

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

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

Las demads obligaciones que se sefalan en el presente Reglamento y otras normas
que dicte el GOREL.

7777 77 ™p- Cuando el servidor ésta en reuniones de trabajo o en centros de capacitacion del
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GOREL debera apagar el celular.

La linea telefénica es para uso exclusivo del servicio oficial.

EI servidor que conozca la comisién de un acto delictivo, en el centro de trabajo o

en circunstancias relacionadas directamente con el ejercicio de la funcién publica,

tiene la obligacién de informar Oportunamente a la autoridad superior competente.

Los servidores estan impedidos de realizar en su ce_ntta_de_trabajo_a@t-ividadcs—ajenas

alas funciones asignadas o que no cuenten con la autorizacién correspondiente.

A cambio de la prestacién de servicios oficiales, propios de la funcién asignada, los
servidores no pueden exigir o recibir dadivas, obsequios, agasajos u otros similares.

Mientras dure su relacién laboral con la Administracién Publica. los servidores . . . .

£ 4
]
&
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estan—impedidos para desempefiar otro empleo remunerado y/o suscribir contrato
bajo cualquier modalidad con ofra entidad publica o empresa del estado, salvo para
el desempefio de funcidn docente sin que exista cruce de horario.

TITULO CUARTO !
CAPITULO X

FOMENTO Y MAN TENIMIENTO DE LA ARMONIA ENTRE EMPLEADOR Y

TRABAJADORES

Articulo 45°.- El GOREL considera las relaciones de trabajo como una obra comtin de
Integracién, concertacién, responsabilidad, cooperacion y participacién de todos sus
Integrantes en la consecucién de los objetivos de la Institacidn y satisfaccién de sus
necesidades humanas.
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Articulo 46°.- Los principios que sustentan las relaciones laborales en el GOREL _son-les
siguientes————

2. El reconocimiento que el trabajador constituye para el GOREL es el més valioso
recurso de su organizacién y la base de su desarrollo y eficiencia.
b. El respeto mutuo y la cordialidad que debe existir entre |

os trabajadores de todos los
niveles ocupacionales, sin soslayar los principios de auto

ridad, orden y disciplina.

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

d.

El respeto irrestricto a la Legislacién Laboral, Convenj
cardcter interno.

os de Trabajo y normas de
Articulo 47°.- Por el desempefio de acciones excepcional
relacionados directamente con las funciones de los trabajadores o con las actividades

institucionales que se puedan desarrollar, los Jefes de Oficina segun corresponda, podran
cursar reconocimiento o felicitacién escrita, sie
siguientes condiciones:

es o de calidad extraordinaria,

T 1
mpre

2
= que tal desempefio se enmarque en las

S333508500055000 000N

a. Constituya ejemplo para el conjunto de trabajadores.

R e ~Estéorfentado 7 cultivar valores éticos v sociales. ‘

>y ¢. Redunde en beneficio de la Institucién.

" d. Mejore la imagen del GOREL en-la.colectividad.

-9 \/ Tales reconocimientos serdn puestos en .conocimiento de la Oficina Ejecutiva-de Recursos
-l - ) Humanos, la cval evaluara ]os mismos, a fin de determinar si-éstos se adecuan a las
-y 7/ condiciones establecidas en el presente articulo y puedan ser incluidos como mérites en-el
‘\_\;”/_/ -leg/ajo personal-del trabajador. - < '

/ .
Articulo 48°.- El GOREL podra otorgar incentivos para mejorar las condiciones de trabajo
de sus servidores, teniendo en consideracién la mayor productividad. disponibilidad _
——Ppresupuestal-asicomolosdispositives s gales vigentes.
3 CAPITULO X3
T
,‘Eas:‘-"‘. 4

A. MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 49°.- Las medidas disciplinarias tienen por finalidad brindar aj trabajador la
oportunidad de corregir su conducta y/o re

endimiento laboral, salvo que ésta constituya, de
acuerdo 2 las normas lega

les y administrativas causal de sancion disciplinaria, previo
informe investigatorio o proceso administrativo disciplinario.

Articulo 50°.- Las sanciones disciplinarias serdn determinadas con criterio de justicia y
equidad, sin discriminacién y se aplicardn en forma proporcional a la naturaleza y gravedad
de la falta cometida, asf como 2 Ja reincidencia de la falta y a los antecedentes laborales y

LT
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disciplinarios del trabajador. La falta ser4 tanto més grave cuando mas elevado sea la
— ——Jerarqufa o mivel del rabajador que Ia ha cometido.

Tratandose de la comisién de una misma falta por varios trabajadores, el GOREL con
criterio discrecional impondré las sanciones en atencién a las circunstancias sefialadas en el
presente articulo y otros coadyuvantes.

B. FALTAS DISCIPLINARIAS

Articulo 51°.- Son consideradas faltas disciplinarias dei trabajador sujeto a sancién, las
siguientes:

a. El incumplimiento de lo normado en las leyes laborales, la Ley Orgénica de los
Gobiernos Regionales, el Reglamento de Organizacién y Funciones, el presente
Reglamento y disposiciones que emita la Alta Direccidn de]l GOREL.
) b. La reiterada resistencia al cumplimiento de las o6rdenes de sus superiores

Jjerarquicos.
c. Dedicarse a labores ajenas a las funciones encomendadas durante su jornada de
trabajo.
d. Hacer proselitismo o promover reuniones no autorizadas, dentro de Centro de
g . = Trabajo. L % i e
e. Cometer actos contrarios al orden, la moral y las buenas costumbres.
f. Fumar al interior de las instalaciones de]l GOREL. '
o :“‘n":-f._\\ g. Manej.ar u operar eqtfipos o vehiculos que no le hayan sido asignados o para el cual
2 =% no tuviere autorizacion.
) 2} - Proporcionar informacién falsa para su carpeta personal, o adulterar dicha

informacion. - _

SUSTITUir a oo trabajador para el registro de ingreso y salida de los locales del

GOREL, o facilitar a otro empleado su carné para el mismo fin.

Presentarse 2 trabajar en estado de embriaguez o bajo la influencia de

estupefacientes y drogas.

kK Introducir al Centro de Trabajo o consumir dentro del mismo, bebidas alcoholicas o

drogas.

No portar en lugar.visible de su vestimenta, mientras permanezca en el Centro de

. Trabajo, su respectivo Fotocheck.

m. Organizar, promover o realizar en los locales del GOREL ventas, panderos, rifas,
colectas y actividades anélogas con fines de lucro, sin contar con la autorizacién de
la Oficina de Administracién.

n. Difundir, suscribir o prestar declaraciones, cualquiera que sea el medio, que dafiaren
la imagen del GOREL y/0 la honorabilidad de sus funcicnarios y/o trabajadores.

o. Distribuir volantes, circulares, comunicados 0 correos anénimos que atenten contra
la imagen institucional del GOREL y/o la honorabilidad de sus funcionarios ylo
trabajadores. ;

. Pintar paredes, pegar volantes o causar dafio o destruccidn, en cialquier forma a los
bienes y/c instalaciones del GOREL.

. " g. Aceptar recompensas, regalos, dadivas o préstamos de personas, que
comprometieran el ejercicio de sus funciones. :

‘g
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r. Dar a conocer a terceros documentos que revistan caracter de reservados

S. Dejar maquinas, equipos y fluido eléctrico encendidos después de concluida su
labor, asi como abiertas las conexiones de agua de la Institucién.

t. No concurrir a su puesto de trabajo inmediatamente después de registrar la hora de
entfada, o formar cola a la espera que el reloj marque la hora de salida.

u. Ejercer actividades particulares dentro del local del GOREL.

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

w. Realizar asesoramiento o gestiones a particulares para la tramitacién de asuntos
administrativos y conexos.

X. Permanecer fiiera de su oficina, o puesto de trabajo sin la autorizacién del Jefe

inmediato. 3

y. Formar grupos de conversacién en el Centro de Trabajo que no guarde réci.én con
sus funciones. : Y §

z. Dormir en el Centro de Trabajo. - . _ ° -~ -4 /

aa.Simular enfermedad oF
bb. No cumplir con las disposiciones de contral de vigilanc

C. SANCIONES
- Articulo 52°.- En caso de contravenir el presente reglamento las sanciones aplicables a los
trabajadores de] GOREL segtin el caso son los siguientes:

a. Amonestacién: Verbal. Escrita.
< b. Suspensién hasta por 30 dias.
et 'g\.\‘ c. Cese temporal, mayor de 30 dias y hasta por doce meses.
4/ d. Destitucidn.
N ;

- Resolucién de contrato segiin corresponda

lsow

j
orden de enumeracién de las sanciones sefialadas no significa necesariamente su
aplicacién en forma correlativa o sucesiva.

D. AMONESTACION VERBAL

Articulo 53°.- Es la medida aplicable cuando la falta, a criterio del Jefe, es de caracter leve.
Serd impuesta por el Jefe inmediato del trabajador, debiendo comunicar dicha |
amonestacion 2 la Jefatura de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos,

E. AMONESTACION ESCRITA

Articulo 54°.- Es la medida comrectiva aplicable cuando hay reincidencia en las faltas leves
O cuando éstas revisten cierta gravedad por los dafios Y pertjuicios que originan. Esta
sancion serd impuesta por el Jefe de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos, por medio
de una Resolucién Directoral, con indicacién expresa de los hechos que la motivan.

[}
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F. SUSPENSION

Articulo 55°.- Esta medida procede en aquellos casos en que la falta cometida, reviste
cierta gravedad, debiendo la sanci6n efectuarse previo informe investigatorio y mediante
Resolucién Ejecutiva Regional, hasta por un maximo de 30 dfas en cada oportunidad.

Articulo 56°.- La suspensidn se oficializa por-¢el Jefe de ]a Oficina Ejecutiva de Recursos
Humanos; para lo cual el Jefe inmediato comunicari por escrito, detallando la falta
cometida y solicitara la aplicacién de la medida correctiva por la falta incurrida.

La sancién serd aplicada por la Jefatura de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos,
cuando se trate de servidores del Grupo Ocupacional Auxiliar, Técnico y Profesional,
previo informe investigatorio y el Informe de la Comisién de Procesos Administrativos. En
el caso de funcionarios el Informe Investigatorio y el Informe de la Comisién Ad hoc. En
ambos casos la sancién sera aplicada por Resolucién Ejecutiva Regional.

Articulo 57°.- La Resolucién de la sancién debe ser motivada, donde se indicara la falta
cometida por el trabajador, la que una vez suscrita y recepcionada por el servidor, serd
remitida a la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos para el registro en el Escalafén como
demérito.

G. CESE TEMPORAL

Articulo 58°- Es la sancién que se aplica por la comisién de falta disciplinaria, previo
Proceso Administrativo Disciplinario, en atencién al Informe de la Comisién de Procesos
Administrativos.

H. DESTITUCION O SEPARACION DEFINITIVA

Siticulo 55°.- Es la sancién que se aplica por la comisién de una falta grave, previo
roceso Administrativo Disciplinario. El servidor destituido queda inhabilitado para
—ées-empeﬁafse—en—h%imirr'rstracién*Pﬁbﬁca—bajU—cuanuier forma o modalidad, en un
periodo de cinco (5) aiios.

TITULO QUINTO
CAPITULC X1OI
HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO
Articulo 60°- El GOREL establecerd las medidas necesarias para garantizar y
salvaguardar la vida e integridad fisica de los trabajadores y terceros mediante la

prevencién y eliminacién de las causas de accidentes, asi como la proteccion de
instalaciones y propiedades de la Institucidn.

16



CAPITULO X1V

EXTINCION DE LA RELACION LABORAL
Articulo 69°.- La relacién laboral se extingue por:

Fallecimiento del trabajador.
Renuncia voluntaria.

Finalizacién del contrato de trabajo.
Mutuo acuerdo.

Invalidez absoluta permanente.
Jubilacién.

Destitucion u otras causales determinadas por las disposiciones legales vigentes.

Qe po o

Articules 70°.- Los servidores que renuncien al cargo deberdn hacer conocer su decisién
dentro del plazo' de Ley mediante solicitud simple o notarial que remitirdn al GOREL,
quien otorgara la respectiva constancia de recepcidn.

Artiezlo 71°- El trabajador podré solicitar la exoneracién del plazo previsto por Ley,

quedando el GOREL en potestad de aceptarla. La solicitud se entender L aceptada sinoes _ ___ ____
observada o rechazada, por escrito, dentro del tercer dia.

Articule 72°.- Los trabajadores que renuncien al GOREL estdn obligados a efectuar la
entrega del Fotochek, asi como los bienes recibidos para el desempefio 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 har4 al Jefe Inmediato Superior o a la persona que se
&Y 3}} designe, mediante la suscripcién de un acta de "Entrega de Qango!‘,mcuya_copia_de}:)faré-ser
7N/ presentada por el trabajador para la efectivizacién del pago de su Compensacién por
/ Tiempo de Servicios y otros beneficios que por ley le corresponda.

TITULO QUINTO

DE 1.AS DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS

%) PRIMERA.- El GOREL se reserva el derecho de dictar normas y disposiciones que

w complementen, amplien y/o adecuen el presente Reglamento, a fin de mejorar su
AF0 . .,
aplicacidn.

El presente Reglamento Interno podra ser modificado conforme se disponeén 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 ofros
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Articulo 61°.- E] GOREL desarrollard acciones que permitan prevenir los accidentes de

trabajo—y—enfermedades e acionales, tratando de atender. en lo posible, los riesgos
=Y D ’ p

inherentes a su ocupacién,

Articulo 62°.- Los trabajadores estén obligados a cumplir las siguientes normas de higiene
y seguridad:

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

b. Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio.

c. Usar correctamente los servicios higiénicos, en resguardo de la salud e higiene de
los trabajadores.

d. Comunicar al Area responsable correspondiente, a través del Jefe inmediato, alguna

- irregularidad en las instalaciones o equipos que utilicen.

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

f. Comunicar a los responsables de seguridad, en caso de detectar un incendio u otra

situacién de inminente peligro en la Institucién.

(0]

Articulo 63°.- E]l GOREL implementara programas grupales de servicios médicos, con la
finalidad de preservar la salud Y prevenir al personal de cualquier tipo de enfermedad.

Articulo 64°.- Est4 terminantemente prohibido al personal no autorizado, portar armas de
cualquier tipo dentro de la Institucidn.

Artjenlo 65°= La conformacion del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo en el
REL, su Reglamento y otros, se implementara, observando lo establecido en la Ley N°
29783 Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su Reglamento aprobado con Decreto
Supremo N° 005-2012-TR.

CAPITULO X111

TRABAJOS EXTRAORDINARIOS

Articulo 66°.- Se autorizari el trabajo extraordinario a partir de las 15.00 horas,
Unicamente para ejecutar trabajos de suma urgencia, imprevistos, informes especiales o
aquellos que por su propia naturaleza no pudieran ser ejecutados hasta antes de la referida
hora.

Articulo 67°.- Los Jefes de Oficina deberan comunicar por escrito a la Oficina Ejecutiva de
Recursos Humanos, la relacién del personal autorizado que labord en dichas jornadas.

Articulo 68°.- Los trabajadores que por la naturaleza de sus funciones realicen labores por
. balance, deberan realizar dichas labores obligatoriamente.
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aspectos pertinentes, aplicdndose los PUNCIPIOS de—razonebilidad—y buerm feo1e Reotm do Lowo
comun y Ia Iégica; en concordancia con las disposiciones legales vigentes.

TITULO SEXTO

DE LAS DISPOSICIONES FINALES

El presente Reglamento tiene vigencia a partir de]

dia siguiente de la fecha de su
aprobacién mediante Resolucién Ejecutiva Regional,

Villa Belén, Marzo de 2013.

pad
{¢]
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GOBIERNO REGIONAL DE LORETO

‘ Oficina E'Eecutiva de Recursos Humanos

Belén, 03 MAR GQfBIERNOREGfONALDELORETO

GERENCIA SUB REGIONAL DE ALTO AMAZONAS
CONTROL NOCUMENTNS

09 MAR 2015

OFICIO (M) N° 010 - 2015-GRL-ORA-OERRHH |

Senor

Ing. HECTOR HIDALGO ROJAS season O 27,48 475
Gerente Sub Regional de Alto Amazonas HORA........Z1 ¥ _, LA e
YURIMAGUAS - FRAc... 0B 1
: Asunto :  Cumplimiento del Reglamento Interno
de Trabajo
Ref. :  RER N° 401 - 2013 - GRL —~ P, 05-
% 07-2013

Es grato dirigirme a ustedes, para expresarle mi cordial
saludo y al mismo tiempo hacer de su conocimiento, para el cumplimiento del Reglamento
Interno de Trabajo del Goblerno Regional de Loreto (RIT-GOREL), aprobado con el
documento en referencia, segun los articulos que se indica:

Articulo 6°.- El presente Reglamento, es de alcance para los funcionarios, servidores nombrados,
estacados, contratados por servicios personales y Contratos Administrativos de Servicios — CAS,
Que se encuentren laborando en el ambito jurisdiccional del Gobierno Regional de Loreto.

Articulo 15°.- E| GOREL respetara la jornada legal de trabajo conforme a las disposiciones
legales vigentes, el cual se fija de lunes a viernes de 07:00 a.m. hasta las 15:00 p.m.

Articulo 20°,- Todos los funcionarios publicos, empleados de confianza y servidores publicos, sin
excepcion, estan obligados a concurrir puntualmente a sus labores, de acuerdo al horario
establecido y de registrar su asistencia al ingreso y salida en los sistemas de control: |a
puntualidad no constituye un mérito sino una obligacién determinada por Ley.

Articulo 21°.- EJ registro de asistencia es personal, el trabajador que no efectie el registro
digital, o no marque y firme su tarjeta de asistencia al ingreso y salida de la entidad (en aquellas

_ dependencias donde no_estén instalados los relojes de control digital) serd considerado
inasistencia (falta), sujeto al descuento respectivo; no se justificara con apeleta de permiso
Por comisién de servicio u otro concepto. Esta prohibido marcar la tarjeta de otro trabajador.

Articulo 22°.. Bajo ningtin motivo el trabajador podra retener su tarjeta de Control de Asistencia,

caso contrario sera sancionado de acuerdo a Ley. ;
Art[gglo 27.“.- El trabajador que por cualquier motivo Nno pueda concurrir a sus labores debe \
justificar su inasistencia a mas tardar dentro de| segundo dfa de producida ante sy dependencia, Ia

Que comunicard del hecho a la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos, dicho plazo se contara
por dfas laborables.

) Articulo 28°.- E| personal que incurra en tardanza reiterada se hara merecedor a las sanciones
Que correspondan, seguin Ia gravedad de la falta.

Nones K, 1,6 = Belgn < Maynas - Loreto = Perd c Teir 229683 1 28-0000 Anwxg Tia] T
. coorulmel:n y lull'co LimatAy, Del Ejercito N* 1720 - Urp, Qrrantia tel Mar- San l!l'dro - Linps
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GOBIERNO REGICNAL DE LORETO

Oficina E!'ecutiva de Recursos Humanos

Las inasistencias ocurridas por motivo de enfermedad se acreditaran con la constancia médica
expedida por ESSALUD o el certificado medico de acuerdo a Ley, el cual se presentara en la

Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos.
I

Articulo 29°.- 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, el control de permanencia del personal a su
cargo, bajo responsabilidad.

, v
Articulo 31°.-Permanencia en las Oficinas. El control de la permanencia de los servidores en la
oficinas esté a cargo de los Jefes de cada Unidad Organica, quienes deben cautelarno solo |a
presencia fisica de los servidores a su cargo durante la jornada laboral, sino también que cumplan
efectivamente con las funciones del cargo asignado.

Articulo 32°.- Visitas Inopinadas. El Personal de ACIRE de la Oficina Ejecutiva de RR. HH.del
GOREL, es la encargada de realizar las visitas inopinadas a las diversas oficinas y demas
dependencias de la entidad con la finalidad de controlar y verificar a las diversas oficinas de los
servidores que asistieron a laborar. Se dejard constancia mediante acta del personal presente y
ausente de la oficina visitad.

LA OFICINA EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS SUGIERE DAR ESTRICTO
CUMPLIMIENTO A LOS ARTICULOS ESTIPULADOS EN EL PRESENTE REGLAMENTO
INTERNO DE TRABAJO -GOREL

En cumplimiento de los articulos precedentes, los trabajadores deberan permanecer dentro
de las Oficinas del GOREL, durante la jornada laboral, aquellos trabajadores que abandonen
las instalaciones del GOREL y Otras dependenciasfuera de la sede central, sin la respectiva
papeleta de autorizaciéon de salida, seré responsabilidad del Jefe inmediato y personal de
seguridad, considerdndose como falta disciplinaria segun Articulo 51° y sujeto a las sanciones
estipuladas en el artlculo 52° del RIT-GOREL.

e Ademés queda totalmente prohibido el uso de papeletas de permiso por comisién u otro
concepto para justificar una inasistencia (falta).
I
e El registro de su ingreso es a las 7:00 am (considerandose tardanza a partir de las
7:01amhasta las 7:05 am) y su salida a partir de las 15:00 horas.

e Desde las 7:06 am. sera considerado INASISTENCIA (FALTA), el reloj digital aceptara su
huella, pero eso no indica que seré registrado en la base de datos del sistema de control
como ASISTENCIA. '

e Las inasistencias justificadas deberan ser oportunamente documentadas bajo
responsabilidad del Jefe Inmediato, con la veracidad del caso.

NOTA
Se adjunta el nuevo Formato de las papeletas de salida, para ser usado por todo el personal de la
Entidad.

: Es propicia la oportunidad para expresarles las muestras
de mi consideracion y estima personal.
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