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CAPITULO |

GENERALIDADES
\ ARTICULO 1°.- LA ENTIDAD

La Gerencia Sub Regional el Pacifico (Unidad Ejecutora 1102 — 003)
es una Entidad adscrita al Gobierno Regional, es un organismo publico
desconcentrado, cuya responsabilidad es promover y direccionar el
desarrollo integral y concertado, orientando el adecuado y racional uso
de los recursos; velando por su cumplimiento y aplicacién de las
normas y politicas vigentes.

ARTICULO 2°.- OBJETO.

El Reglamento Interno de Servidores Civiles, en adelante (RIS) , es un
documento normativo de orden interno y laboral que contiene las
disposiciones basicas, que regulan las relaciones y condiciones
laborales a las que se sujeta la Gerencia Sub Regional el Pacifico en
adelante la (Entidad), en su calidad de empleador y los servidores bajo
cualquier régimen laboral al que pertenezcan.

RTICULO 3°.- AMBITO DE APLICACION.

El RIS, es de aplicacion obligatoria y estricto cumplimiento por todos
los servidores que prestan labores en la Gerencia Sub Regional el
Pacifico, sin distincion de los diversos regimenes laborales y/o
contractuales al que se encuentren sujetos, teniendo la obligacion de
leerlo y conocerlo.

ARTICULO 4°.- BASE LEGAL.
El RIS, se sustenta en la normatividad siguiente:

e Constitucion Politica del Pert.

e Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil.

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

e Ley N° 26771, Ley de Prohibicion de Ejercer la Facultad de

RCLE/ Nombramiento y Contratacién de Personal en el Sector Publico, en
& % caso de parentesco.

RECURSOS o Ley N° 30294, Ley que modifica el articulo 1° de la Ley N°26771, que
3 S prohibe ejerce la facultad de nombramiento y contratacion de

&"’Ecnc.m"@ personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.

o Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica,
modificada por Ley N° 28496.

o Ley N° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a los
trabajadores con familiares directos que se encuentran con
enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave.
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e Ley N° 26644, que precisa el goce del derecho de descanso pre — T d
natal y post — natal de la trabajadora gestante, normas modificatorias 7
y complementarias.

e Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna,
precisada por Ley N° 27403 y modificada por Ley N° 28731.

o LeyN° 30807, modifica el Art. 2 de la Ley N° 29409, Ley que concede
el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la
actividad publica y privada.

e Ley N° 30119; Concede el derecho de licencia al trabajador de la
actividad privada y publica para la asistencia médica y terapia de
rehabilitacion

e Ley N° 27942, Ley de prevencion y sancion del hostigamiento ﬁ-]

sexual, modificada por Ley N° 29430.

o Ley N° 29430 Ley que modifica la Ley N° 27942. ,

e Ley N° 29783, Ley de seguridad y salud en el trabajo y sus L
modificatorias.

e Decreto Legislativo N° 1405, Que establece regulaciones para que
el disfrute del descanso vacacional remunerado favorezca la
conciliacién de la vida laboral y familiar.

e Decreto Legislativo N° 1025, Normas de capacitacion y rendimiento
para el sector publico.

¢ Decreto Supremo N° 010-2003-MIMDES, Reglamento de la Ley N°
27942.

e Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley N°
26771.

e Decreto Supremo N° 028-2007-PCM. Dictan Disposiciones a fin de
promover la puntualidad como practica habitual en todas las
Entidades de la Administracién Publica.

e Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM, aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

e Decreto Supremo N° 014-2010-TR Reglamento de la Ley N° 29408.

e Decreto Supremo N° 005-2011-TR y el Decreto Supremo N° 002-

qoN Ay 2016-TR Reglamento de la Ley N° 26644, adecCa las normas
& i reglamentarias que regulan el descanso por maternidad y el pago
RECURSSS del subsidio por maternidad.
ry & e Decreto Supremo N° 005-2012-TR, Reglamento de la Ley N° 29783
S Recion o9° y sus modificatorias.

:; o Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento de la Ley N°
l 30057, Ley de Servicio Civil.

ARTICULO 5°.- DIFUSION DEL RIS.

Los servidores estan en la obligacién de conocer y cumplir las
disposiciones del presente RIS. Para tal efecto, la Unidad Funcional de
Recursos Humanos o la que haga sus veces pone a disposicion de
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cada servidor el RIS, al momento de su incorporacion o _dg la
aprobacion del referido RIS, a través de medios electronicos y/o fisicos. 23

ARTICULO 6°.- DESEMPENO DE FUNCIONES

Los servidores de la Entidad deben desempefiar sus funciones en el
marco de los principios de las leyes laborales a las que pertenecen,
tales como: interés general, eficacia y eficiencia, igualdad de
oportunidades, mérito, provision presupuestaria, legalidad y
especialidad normativa, transparencia, rendicién de cuentas de la
gestion, probidad y ética.

Los servidores de la Entidad deben colaborar con el logro de la misién
y vision de la Gerencia Sub Regional el Pacifico, asi como
desempeiiarse con eficiencia e integridad para contribuir con la politica
institucional.

ARTICULO 7°.- DEFINICIONES
Para efectos del presente RIS, se entiende por:

eReglamento Interno de los Servidores Civiles (RIS): Es el
documento que tiene como finalidad establecer condiciones en las
cuales debe desarrollarse el servicio en la Entidad, sefialando los
derechos y obligaciones del servidor, las sanciones en caso de
incumplimiento, previo procedimiento administrativo, precisando las
atribuciones y obligaciones de la Entidad, y otros aspectos referidos a
la ejecucion de sus funciones, a las que deben sujetarse los
servidores cualquiera sea su régimen laboral, modalidad de
vinculacién o modalidad de trabajo (presencial o no presencial), en
cumplimiento de sus funciones.

eServidor: La expresion servidor se refiere a los servidores vinculados
a la Gerencia Sub Regional el Pacifico, bajo los regimenes regulados
por la Ley N° 30057, el D. Leg. N° 276, D. Leg. 728 y D. Leg N° 1057,
organizados en los siguientes grupos: funcionario publico, directivo
publico, servidor de carrera y servidor de actividades
complementarias.

eTrabajo no presencial: Es aquella modalidad de trabajo que no
requiera la presencia fisica del servidor en su centro de trabajo, entre
otros el teletrabajo, el trabajo remoto (total o mixto) o cualquier otra
modalidad de trabajo que se establezca por norma legal.

« Situacion de Emergencia: Es aquella que se produce de forma
inesperada y que requiere una actuaciéon inmediata. Son aquellas
derivadas de actos terroristas, incendios, inundaciones, derrames de
productos quimicos, seismos, pandemia, etc.

e Valores Institucionales de la Gerencia Sub Regional el Pacifico:
Son aquellos que se encuentran definidos en la norma del régimen
laboral a la cual pertenecen los servidores, a fin que sirvan de
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orientacién a los servidores, en el desarrollo de sus funciones, y son
los siguientes: 2,

a) Transparencia: Se basa en ser claros, en dar signos de evidencia,
en hacernos comprender, sin generar ningin tipo de duda ni
ambigtedad.

b) Compromiso: Cuando cumple con sus obligaciones, con aquello
que se ha propuesto o que le ha sido encomendado. Es decir que
vive, planifica y reacciona de forma acertada para conseguir sacar
adelante un proyecto.

¢) Confianza: Es el activo mas deseado y necesario en el trabajo. Se
refiere a poseer un sentido interno y realista de las capacidades.
Favorece la toma de decisiones y la resiliencia.

d) Vocacién de Servicio: Brindamos atencién a los demas como si
fuera para nosotros mismos, inspirado en nuestro proyecto de vida
laboral. Actuamos con disposicién para satisfacer las necesidades
e intereses de nuestros usuarios.

e) Trabajo en Equipo: Es la capacidad de participar activamente en la
prosecucién de una meta comun subordinando los intereses
personales a los objetivos del equipo.

f) Identidad: Es reflejo de los valores del sujeto, porque el sentido de
autoestima o grado de satisfaccion que siente el mismo respecto a
la persona que es, depende del contenido de dichos valores y de
su potencial regulador en la conducta.

g) Control: Capacidad que tienen las personas para regular su
conducta o sus propios impulsos de una forma voluntaria.

h) Promover la Meritocracia: Conjunto de normas y valores que rige
las conductas de las personas en sociedad y que garantizaria que
cada uno obtenga lo que se merece.

i) Respeto a los Derechos de las Personas: Practicamos la tolerancia
hacia las opiniones o practicas de los demas; asi como el
reconocimiento, equidad y equilibrio entre la vida personal y
laboral, de modo que garanticen la no discriminacion de las
personas.

j) Responsabilidad en Nuestro Entorno: Trabajamos comprometidos,
buscando que prevalezca el bien comun, reconocemos Yy
aceptamos las consecuencias de nuestros actos.

CAPITULO I )
PROCEDIMIENTO DE LA GESTION DE INCORPORACION DE
LOS SERVIDORES

?® &
Recion PP

ARTICULO 8°.- INCORPORACION DE LOS SERVIDORES.

La Entidad gestiona la incorporacion de los servidores que cumplan
con los requisitos establecidos en la norma vigente sobre la materia,
ademas de aprobar las fases del Concurso Publico de Meéritos
(preparatoria, convocatoria, reclutamiento, evaluacién y eleccién) vy,
luego, la vinculacién, la induccién y el periodo de prueba, segun la
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naturaleza de los puestos que asegure el ingreso de personal en (
funcién a la capacidad y el mérito profesional o técnico. 7

ARTICULO 9°.- IMPEDIMENTOS PARA LA INCORPORACION

Puede ingresar a laborar la persona que no tengan alguno de los
siguientes impedimentos:

a) Tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

b) Estar inhabilitado administrativamente por encontrarse comprendido
en el Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles
(RNSSC). ,

c) Estar inhabilitado judicialmente, con sentencia consentida y/o Nt
ejecutoriada para el ejercicio de la profesion, y aquellos condenados
por los delitos a los que se refiere el Decreto Legislativo N° 1295
(30.12.2016)

d) Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
por Delitos Dolosos (REDERECI), conforme a lo previsto en el
articulo 5 de la Ley N° 30353.

ARTICULO 10°.- PRESENTACION DE REQUISITOS DE LOS POSTULANTES.

Los postulantes que resulten ganadores de los concursos publicos de
meéritos convocadas por la Entidad presentan obligatoriamente antes
de su incorporacion la documentacion solicitada que acredite el
cumplimiento de los requisitos para el puesto, de no relizarlo queda
descalificado automaticamente, sin perjuicio de las acciones que
amerite.

Los funcionarios, directivos, servidores y/o personal de confianza de la
Entidad que gocen de la facultad de proponer y/o contratar personal o
tenga injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion, deben
cumplir lo dispuesto en la Ley N° 26771, modificada por la Ley N°
31299, que establece que se encuentra prohibido nombrar, contratar o
inducir a otro a hacerlo en su Entidad respecto a sus parientes hasta el
cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por razén de
matrimonio, unién de hecho o convivencia o ser progenitores de sus

\oN Ang, hijos e hijas.
% LY
%< .« . . I3
REC S Para tal efecto, el parentesco por afinidad se entiende también respecto
_m Os - del concubino(a), conviviente y progenitor del hijo(a). Dicha prohibicion
G o se extiende a la suscripcién de contratos de consultoria, contratos de
Glon P servicios especializados y otros de naturaleza similar.

Son nulos los contratos o designaciones que se realicen en
contravenciéon de lo dispuesto en este articulo.
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ARTICULO 12°.- PRESUNCION DE VERACIDAD Y FISCALIZACION "C)
POSTERIOR. %

La Entidad, a través de la Unidad Funcional de Recursos Humanos,
realiza el proceso de verificacion posterior de la informacion y
documentos presentados, solicita a las Entidades publicas y privadas
que corroboren la autenticidad de los documentos que sustentan los
requisitos establecidos en el perfil de puesto.

De constatarse alguna documentacién, informacion o dato falso o
inexacto, se procede a iniciar las acciones legales que la ley establece
en contra del servidor al ser responsable de la veracidad de la
informacion que proporciond.

ARTICULO 13°.- PROCESO DE INDUCCION

Todo nuevo servidor que se integrara a la Entidad, recibe una
induccion general, el cual se encuentra a cargo del Jefe y/o
responsable de la Unidad Funcional de Recursos Humanos, que
permite orientar a los servidores sobre el rol de la institucion, politicas,
objetivos, organizacién, valores institucionales, los derechos y
obligaciones de los servidores, las normas internas que regulan las
relaciones laborales de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Entidad.

Asimismo, el area usuaria le ofrece una induccion especifica, a través
de la cual indica las labores que al servidor incorporado le corresponde
desarrollar en su puesto de trabajo, preservando la seguridad y salud
en el trabajo.

Para los casos de convocatorias a procesos de seleccién a plazo
indeterminado, el ganador del concurso pulblico de méritos pasa por un
periodo de prueba que no puede ser mayor a tres (3) meses.

=

La Unidad Funcional de Recursos Humanos, o la que haga sus veces,
mediante su oficina de control, registro y legajos, organizara y
mantendra bajo custodia y administracion los legajos actualizados en
fisico o digitalizados.

ElLegajo del personal debe contener al menos la siguiente informacion:

a) Copia fedateada de los documentos de identidad del servidor, de

su cényuge o conviviente y de sus hijos menores de edad, asi
< como la documentacion pertinente que acredite el vinculo de
parentesco entre estos.
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b) Copia fedateada de los documentos que acrediten la formacién 20‘
profesional y la experiencia del servidor, previo a su ingreso a la
Entidad.

c) Copia fedateada de los certificados o constancias de las
formaciones que reciba el servidor, durante su relacion con la
Entidad.

d) Resultado de los procesos de evaluacion de desemperio a los que
se ha sometido el servidor.

e) Documentos o resoluciones en lo que conste las sanciones
disciplinarias impuestas al servidor, asi como, las felicitaciones y/o
reconocimientos.

f) La resolucién de ingreso a la administracion puablica y otras que
formen parte de su record laboral.

g) Constancia de pagos de haberes y descuentos pormenorizados.

h) Otro documento relacionado con la trayectoria del servidor.

RTICULO 16°.- OBLIGATORIEDAD.

El servidor que se incorpore o viene laborando en la Entidad, es de
caracter obligatorio observar el estricto cumplimiento del RIS; asi como
las demas normas y disposiciones internas de la Entidad.

CAPITULO 1iI
JORNADA, HORARIO Y TIEMPO DE REFRIGERIO

ARTICULO 17°.- JORNADA DE SERVICIO.

Todos los servidores de la Gerencia Sub Regional el Pacifico deben
concurrir diariamente y puntual a su centro de trabajo, observando el
horario establecido, registrando personalmente su ingreso y salida
mediante los sistemas determinados.

La Gerencia Sub Regional el Pacifico establece para el personal
administrativo como horario ordinario de servicio de lunes a viernes,
conforme se detalla:

Hora de Ingreso 08 : 00 horas
, oM, Hora de Salida 17 : 00 horas
d L Tolerancia_de ingreso 05°'minutos
s Tardanza con descuento | 08 : 06 a 08 : 10 horas
% & Descuento del dia desde | 08:11 horas
Recion o Refrigerio (No es jornada) | 13:00 a 14 : 00 horas

El horario del personal del servicio de vigilancia, sera de acuerdo a la
programacién de los turnos que le asigne su jefatura o el area
correspondiente.
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El horario ordinario puede ser modificado por la Unidad Funcional de
Recursos Humanos a quien se le autorizada las siguientes facultades:

a) Establecer otro horario de servicio, que haya sido requerido por el
responsable del 6rgano o unidad organica para el cumplimiento
de las funciones de sus areas y/o asegurar la continuidad de los
servicios a su cargo, o en mérito a marco normativo vigente que
lo establezca.

b) Porrazones normativas, con la finalidad de conciliar el trabajo con
la esfera familiar, la Entidad puede establecer horarios de trabajo
diferenciados, dentro de la jornada laboral, para lo cual se pone
en conocimiento de la jefatura del servidor, previa autorizacién
respectiva de la Unidad Funcional de Recursos Humanos.

¢) La Unidad Funcional de Recursos Humano para modificar el
horario de servicio establecido, previamente debe sustentar ante
la Gerencia Sub Regional la razdn que amerita la modificacion,
luego de su conformidad deberd socializarse con todos los
servidores comprendidos. -

CAPITULO IV
PUNTUALIDAD, CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA

09,26!0444(

S » ARTICULO 19°.- PUNTUALIDAD

Sub Gerencia de\ %,
wo Los servidores de la Entidad, deben concurrir diariamente vy
QS puntualmente a su centro de trabajo, observando los horarios

Fegign ve

asignados, cumpliendo la jornada diaria que corresponda.

Es obligacion de los responsables de los 6rganos y unidades organicas
ejercer la supervision del cumplimiento de lo dispuesto en este articulo.

v*&: ARTICULO 20°.- REGISTRO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA

a) El servidor, debera registrar personalmente su ingreso y salida; a
través de los sistemas de control establecidos por la Entidad, siendo
obligatorio su uso como Unico medio valido de registro y control.
Asimismo, deben presentarse en su puesto de trabajo,
inmediatamente después de haber registrado su ingreso, debiendo
permanecer en dicho puesto de trabajo.

b) Esta terminantemente, prohibido abandonar el centro de labores; sin

RCLEYA estar premunido de la autorizacién correspondiente.
A K3 c) El servidor, que omite el registro de asistencia ya sea al ingresar o
RECURESS - salir del centro de trabajo, pero que hubiese trabajado efectivamente,
2 os deperé justificar su omision; a través del Formato de Justificacion con
%fc/oN o P la firma de su Jefe inmediato. Este formato se podra presentar por un

maximo de dos oportunidades en un mes. En caso que no se justifique
_Ia omision del marcado de ingreso o salida o exceda el plazo de
justificacion, se procedera al descuento respectivo.

Unldad Funcional de Recursos Humanos 12
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d) Ningun, servidor, permanecer4 en las instalaciones de la Entidad, en
dias no laborables; salvo que cuente con la autorizacién de su Jefe
inmediato y se haya comunicado dicho hecho, a la Sub Gerencia de
Administracion, para tramitar la autorizacion de ingreso
correspondiente.

e) Los jefes inmediatos son los responsables de hacer cumplir las
normas de permanencia y puntualidad, siendo éstos responsables
directos de controlar la asistencia, permanencia y accionar de los
servidores a su cargo, debiendo por ello poner en conocimiento a la
Unidad Funcional de Recursos Humanos o las que hagan sus veces,
cualquier irregularidad o anomalia que contravenga las normas y/o
disposiciones emanadas en el presente reglamento y que se
presenten en el horario de trabajo establecido, a efectos de adoptar
las medidas correctivas que correspondan.

f) La politica de la Entidad, es que todas las actividades se cumplan
dentro del horario de trabajo establecido. No obstante ello, de manera
excepcional, los servidores, que por necesidad del servicio tengan
que trabajar horas en sobretiempo, deberan contar con aprobacion de
su jefe inmediato y ser autorizada por la Sub Gerencia de
Administracion, indicando ademas, el dia en que se efectuara el
descanso fisico compensatorio.

El trabajo de sobretiempo no autorizado o solo informado por el jefe
inmediato superior no genera derecho a compensacion alguna, no
procediendo su solicitud en vias de regularizacion.

g) Los servidores, que por razones de necesidad del servicio laboren en
un dia de descanso semanal, podran sustituirlo por un dia laborable
hasta los 30 dias de ocurrido la incidencia.

ARTICULO 21.- TARDANZAS.

a) Se considera el tiempo diario de tolerancia para el ingreso al centro
de trabajo después de la hora establecida en el articulo N° 18 del
presente reglamento es de cinco (05) minutos, constituye periodo de
tolerancia no sujeto a descuento remunerativo, siendo que el tope
maximo del tiempo de tolerancia acumulado en un (1) mes es de
sesenta (60) minutos.

En caso que el servidor asista luego de haber transcurrido el tiempo
diario de tolerancia que se otorga desde las 08:06 a 08:10 horas, se
genera tardanza y procede efectuar el descuento proporcional (se
contabiliza desde las 08.00 horas hasta el tiempo en que incurrié en
tardanza).

También se produce tardanza cuando a partir de la fecha en la que se
ha superado el tope maximo del tiempo de tolerancia al mes, sefalado
en el inciso a). El descuento por tardanza se aplica en la planilla de
remuneraciones correspondiente al mes siguiente de ocurrido.

Las tardanzas injustificadas seran descontadas conforme a Ley; y no
podran ser compensadas por trabajo en horas extras. Los montos no
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pagados, por motivo de haberse producido una tardanza, no tienen
naturaleza sancionadora, por lo que no exime al servidor de la
aplicacion de las sanciones disciplinarias que pudieran corresponder
Toda tardanza se considera injustificada. Excepto aquellas
ocasionadas por circunstancias que escapa al control del servidor,
que se originen como consecuencia de desastre natural o situacion
de emergencia, paralizacién o convulsién social que impidan el
acceso oportuno al centro de labores.

ARTICULO 22°.- DE LAS INASISTENCIAS.

a) Los servidores se encuentran obligados a cumplir la jornada diaria de

servicio. De no realizarse efectivamente dicha jornada se origina el
incumplimiento de su principal obligacién, que es la prestacién
personal del servicio y por tanto relevan a la Gerencia Sub Regional
el Pacifico de la obligacion de abonar la compensacién econémica,
salvo en los supuestos de otorgamiento de permisos o licencias que
correspondan, considerados en el presente reglamento en las normas
legales vigentes que resulten aplicables.

b) Se considera inasistencia el retiro antes de la hora de salida, sin la

autorizacién respectiva del jefe inmediato y la omision del registro de
ingreso y/o salida de la Entidad.

c) El servidor, que por razones de fuerza mayor se encuentran

impedidos de cumplir su jornada diaria de servicio, debe comunicar
que no asistira y los hechos que motivan dicha circunstancia, de ser
ello posible. En caso que el servidor se encuentre imposibilitado de
realizar dicha comunicacién, puede ser realizado por cualquier
persona que tenga conocimiento de la imposibilidad de asistencia del
servidor.

d) La referida comunicacién debe ser remitida a la Unidad Funcional de

Archivo y Gestién Documental el mismo dia de la inasistencia. La
Unidad Funcional de Recursos Humanos, en el area que tenga
competencia verifica si se ha producido la justificacion de su
inasistencia a la jornada diaria de servicio, al haberse acreditado con
la documentacion pertinente dicha circunstancia se emite el acto
administrativo que corresponde, para efectos de que no sea
suceptible de ningun descuento remunerativo.

e) Las inasistencias por motivos de salud, solamente podran ser

justificadas con el respectivo formato certificado de Incapacidad
temporal para el trabajo (CITT) autorizado por ESSALUD o por el
Ministerio de Salud, o en su defecto por el certificado expedido por
médico particular de libre eleccion, previamente validado por
ESSALUD cuyo tramite lo realiza el servidor.

Asimismo, en caso de hospitalizacién, se coordina con la Oficina de
Bienestar Social o la que haga sus veces para que le oriente respecto
identifique los documentos que resulte necesarios presentar para el
otorgamiento de subsidios a cargo de ESSALUD.
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f) El periodo que se haya justificado, no estara afecto a ningdn
descuento; sin perjuicio en todos los casos que la Unidad Funcional
de Recurso Humanos o quién haga sus veces podréa disponer la visita
de la asistenta social o la que haga sus veces, al nosocomio ©0
domicilio sefialado por el servidor a efectos de apoyar en el proceso
de su recuperacion/tratamiento.

g) La Unidad Funcional de Recursos Humanos en la oficina de Control
de Personal o la que haga sus veces, son los encargados de mantener
actualizado el Registro de Asistencia de los servidores y de realizar
las supervisiones de control que ameriten en sus respectivas areas +—_
laborales.

h) Los descuentos por incumplimiento injustificado de la jornada diaria
de servicio no tienen naturaleza sancionadora, por lo que no eximen
del inicio del procedimiento administrativo disciplinario que 5
corresponda.

CAPITULO YV
PERMISOS, PAPELETAS DE SALIDAS Y LICENCIAS

El permiso es la autorizacion, que se otorga a solicitud del servidor, que
no pueda cumplir con su jornada diaria de servicio y su otorgamiento
se materializa Unicamente mediante documento visado por su jefe
inmediato y la Unidad Funcional de Recursos Humanos, este permiso
esta condicionado a las necesidades institucionales, salvo aquellas que
deben ser otorgadas por ley, previo cumplimiento de las condiciones
establecidas en la misma.

Los permisos que se otorgan son:
a) Con goce de haberes:

i. Por razones de salud debidamente acreditados con el documento
emitido por el médico tratante o aquel documento que acredite de
forma fehaciente la atencion de salud recibida.

ii. Por lactancia, conforme a la ley N° 27240.

ili. Por capacitacion oficial, cuando se encuentre en el Plan de
Desarrollo de Personas — PDP de la Entidad dentro del marco de
la normatividad vigente.

iv. Por docencia universitaria, hasta un maximo de seis (06) horas por
semana.

v. Por citacién expresa: administrativa, judicial, fiscal, militar o policial.

vi. Otras que establezca la ley.

En el caso de los supuestos de los permisos con goce de
compensacion econémica, el servidor presenta su solicitud ante la

oficina de tramite documentario o la que haga sus veces, previo
visado de conformidad de su jefe de la unidad organica en la que
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presta servicio. La Unidad Funcional de Recursos Humanos le
corresponde evaluar la solicitud y autoriza o deniega la Sub
Gerencia de Administracion.

b) Permisos con recuperacion de horas no laboradas:

i. Por capacitaciones no incluidas en el Plan de Desarrollo de
Personas — PDP de la Entidad, vinculada a la labor delservidor.

ii. Por docencia hasta por un maximo de seis (6) horas semanales.

iii. Por actos de violencia, conforme a lo establecido en el Texto Unico f
Ordenado de la Ley N° 30364, aprobado por Decreto Supremo N°
004-2020-MIMP.

iv. Por otros motivos que establezca alguna norma legal o sea
autorizado por su superior inmediato.

En el caso de los supuestos de los permisos con recuperacién de
horas no laboradas, el servidor presenta su solicitud con
anticipacion ante la Unidad Funcional de Archivo y Gestién
Documental o la que haga sus veces, se deriva a la Unidad
Funcional de Recursos Humanos, a fin de evaluar la solicitud y
autorizar, de ser el caso, debiéndose precisar en el documento la
fecha en la propone que se efectivice la recuperacion.

Las horas dejadas de laborar deben ser recuperadas dentro del
mismo mes en el que fue concedido el permiso, previa coordinacion
con el responsable del érgano o unidad organica. En caso que el
permiso fuera otorgado durante los ultimos cinco (5) dias habiles
del mes, se pueden recuperar las horas del permiso dentro del mes
siguiente. De no recuperar las horas del permiso en el plazo
sefalado por la Unidad Funcional de Recursos Humanos se realiza
el descuento del total del tiempo que quedd pendiente de
recuperar, sin perjuicio de informar el incumplimiento a la
Secretaria Técnica, para las acciones de su competencia.

c) Sin goce de haberes:

En estos casos, el permiso, estara sujeto a los descuentos en
tiempo proporcional al autorizado y son:

i. Por motivos particulares
ii. Por capacitacion no vinculada a las labores del servidor.

En el caso del referido permiso, el servidor presenta ante la Unidad
Funcional de Archivo y Gestion Documental o la que haga sus
veces su solicitud visada por el jefe del area o unidad organica
donde se desmpenfia el servidor; la Unidad Funcional de Recursos
Humanos evalua la solicitud y autoriza de ser el caso o denegarlo.
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ARTICULO 24.- DE LAS PAPELETAS DE SALIDA

s/

a) El uso de la papeleta de salida, es obligatorio para la comision de
servicios en el ambito local, y permisos que impliquen ausentarse
hasta por tres (03) horas del centro de trabajo, siendo requisito
indispensable retornar con la papeleta visada por la Entidad donde
se le comisioné.

b) A las papeletas de salida se adjuntan constancias o documentos que
acrediten la necesidad de autorizar el permiso respectivo y sélo
tendran validez cuando se encuentren suscritas en sefal de
aprobacion por su jefe inmediato y el jefe de la Unidad Funcional de
Recursos Humanos.

c) El servidor, que por causa justificada se exceda del periodo
establecido en la letra a) del presente articulo, debera justificarlo
mediante documento dirigido a la Unidad Funcional de Recursos
Humanos, debidamente autorizado y firmado por su jefe inmediato.
Caso contrario sera sujeto de los descuentos establecidos por ley y
pasivo a sancién disciplinaria.

d) Los encargados del servicio de vigilancia de las puertas de acceso y
salida del local institucional, verificara que el personal no abandone
la Entidad sin la papeleta de salida, de darse esa condicién debera
registrar los hechos en el cuaderno de ocurrencias del dia, sin
perjuicio de informar a su superior para las acciones que amerite. La
omisién al cumplimiento de lo sefialado acarrea sancién disciplinaria.

ARTICULO 25°.- LICENCIAS.

Se considera Licencia a la autorizacién que se otorga al servidor que
no pueda cumplir con su jornada de servicio diario, para los efectos se
consideran las condiciones legalmente establecidas para su
otorgamiento. El ejercicio de esta licencia se inicia a peticion de parte y
esta condicionada a las necesidades institucionales. La licencia por
motivos particulares o de capacitacién es prerrogativa de la Entidad y
no un derecho del servidor, la sola presentacién de la solicitud no otorga
conformidad para ausentarse.

Las Licencias se clasifican en:
a) Con goce de haberes:

i. Por enfermedad, y/o accidente comprobado segun lo disponga el
certificado médico respectivo. Los casos en el que el descanso
fisico acumulado en el afio supere los veinte (20) dias,
corresponde a ESSALUD asumir la obligacién econémica de los
subsidios respectivos.

ji. Por invalidez temporal, de acuerdo al plazo establecido y
condiciones esgrimidas en la norma.

iii. Por descanso pre y post natal, cuyos subsidios corresponden a
ESSALUD.
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iv. Por paternidad, se concede diez (10) dias calendarios
consecutivos en los casos de parto natural o cesarea, asi como
veinte (20) dias calendarios consecutivos por nacimiento de
prematuros y partos multiples, y treinta (30) dias calendario por
nacimiento con enfermedad congénita terminal o discapacidad
severa o complicaciones graves en la salud de la madre, de
acuerdo a las condiciones y especificaciones sefialadas en la Ley
N° 30807.

v. Por adopcién, se otorga treinta (30) dias calendarios de acuerdo
a las condiciones y especificaciones sefialadas en la Ley N°
27409

vi. Por asistencia a familiar enfermo de gravedad, que se otorga
hasta siete (7) dias calendarios de acuerdo a las condiciones y
especificaciones sefaladas en la Ley N° 30012 y su reglamento.

vii. Por fallecimiento de conyuge, unién de hecho, padres, hijos o
hermanos hasta por cinco (05) dias habiles desde el dia siguiente
de producido el deceso, pudiendo extenderse hasta tres (3) dias
calendarios adicionales cuando el deceso se produce en una zona

) /s€ geografica diferente donde labora el servidor.

Nl viii.. Por capacitacién, cuando se encuentre registrada en el Plan de
Desarrollo de Personas — PDP de la Entidad, dentro del marco de
la normatividad vigente.

ix. Para el desempefio de cargos sindicales, conforme a las normas
vigentes.

x. Por el ejercicio de cargos politicos de eleccion popular, funcién
edil o regional, en el caso que el servidor acredite haber sido
elegido como Regidor, presenta la credencial otorgada por el
Jurado Nacional de Elecciones, se concede licencia con goce de
haber hasta por veinte (20) horas semanales, tiempo que sera
dedicado exclusivamente a sus labores municipales.

Tratandose de un servidor que acredite haber sido elegido como
Consejero Regional, a través de la presentacion de la credencial
otorgada por el Jurado Nacional de Elecciones, se concede
licencia con goce de haber hasta por ochenta (80) horas
mensuales, para cumplir obligaciones propias de su funcion.

xi. Se concederd al servidor, el dia de su onomastico descanso
remunerado, si la fecha cayera un dia no laborable se hara
efectivo el primer dia habil siguiente, a solicitud escrita del
servidor, podra ser programado su descanso dentro de los siete

o M%fv (7) dias calendarios posteriores.
& 5 xii. En los casos que se haya certificado que un servidor asistié a
__HOMANOS _ laborar a la Entidad en bicicleta sesenta (60) veces, recibe una
% OQs‘? jornada de servicio libre remunerada, encontrandose la Unidad
egion o¥ Funcional de Recursos Humanos a cargo de la implementacion

de las medidas y acciones para el desarrollo, certificaciéon y
verificacién de la licencia, (Ley N° 30936, D.S N° 012-2020-MTC,
concordante con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000028-
2021-SERVIR-PE.
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b) Las licencias con recuperacion de dias no laborados:

i. Por inasistencias por haber sido victima de actos de violencia,
conforme a lo establecido en la Ley N° 30364, cuyo Texto Unico
Ordenado ha sido aprobado por Decreto Supremo N° 004-2020-
MIMP.

ii. Por matrimonio civil y/o religioso, hasta un maximo de cinco (5)
dias habiles

¢) Sin goce de haberes:

i. Por motivos estrictamente particulares.

ii. Por postulacion del servidor como candidato a congresista,
alcalde y/o regidor de las municipalidades, conforme a lo
establecido en la Ley N° 26859, Ley Organica de Elecciones.

iii. Porhaber sido designado como funcionario o directivo publico que
requieran desempeiiarse a tiempo completo, mientras dure su
designacion y/o cese del cargo.

La solicitud de licencia sin goce de haberes, debera estar
sustentada con la documentacion respectiva, y ser presentada por
escrito, con anticipaciéon de 5 dias habiles ante la Unidad
Funcional de Archivo y Gestién Documental o la que haga sus
veces, el jefe inmediato del servidor emite su conformidad
siempre y cuando no afecta la cobertura del servicio.

La Sub Gerencia de Administraciéon mediante resolucion autoriza
la referida solicitud, conforme a las normas que rijan el régimen
laboral al cual se encuentra vinculado el servidor.

La autorizacion a la Licencia sefialada en el item (iii) del presente
articulo lo realizara el titular de la Entidad.

d) A descontarse del periodo vacacional:

i. Por motivos estrictamente particulares.

ii. Por asistencia a familiar enfermo de gravedad. De ser necesario
otorgar mas dias de licencias a los sefalados en el articulo 25,
inciso a), letra vi, del presente Reglamento, se concede por un

& °‘°M”Q,w plazo adicional no mayor de treinta (30) dias de acuerdo a las
£SO condiciones y especificaciones sefialadas en la Ley N° 30012 y
Aros® su Reglamento.
%, rS
“Gion pro® Asimismo, segun lo sefialado en la norma antes referida, de existir

una situacion excepcional que haga ineludible la asistencia al
familiar directo, fuera del plazo previsto anteriormente, se pueden
compensar las horas utilizadas para dicho fin con horas
extraordinarias de labores, se debe contar con la autorizacion
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ARTICULO 26.-

a.

previa del jefe inmediato, se materializa la autorizacion con el acto
administrativo de la Sub Gerencia de Administracion.

Por asistencia a familiar con discapacidad fisica, que se otorga
hasta por cincuenta y seis (56) horas alternas o consecutivas
anualmente, de acuerdo a las condiciones y especificacion
sefaladas en la Ley N° 30119 y su Reglamento.

Por matrimonio, la cual no podra excederse del periodo
vacacional.

Las solicitudes se presentan con cinco (05) dias habiles de
anticipacion ante la Unidad Funcional de Archivo y Gestion
Documental, procediéndose a su tramitacion para el otorgamiento
de la autorizacion.

Para el computo de los dias de licencias a cuenta del periodo del
descanso vacacional se considera por cada cinco (05) dias
habiles consecutivos o alternado dos (02) dias mas equivalente a
sabado y domingo, asi como los feriados no laborables.

CAPITULO VI
DE LAS COMISIONES OFICIALES DE SERVICIO

DE LAS COMISIONES DE SERVICIO.

Las comisiones de servicio, no son licencias, sino obligaciones
laborales que presuponen el desplazamiento temporal a otra
Entidad publica u ofro lugar, para cumplir con un encargo
especifico dispuesto por su superior jerarquico y contando con las
condiciones de trabajo que requiera su traslado y la ejecucion de
las tareas asignadas.

La comision de servicio puede efectuarse por horas o dias,
teniendo en consideracién para su desarrollo la jornada de servicio
establecida en este RIS. La comisién de servicio que exceda de
quince (15) dias calendarios, el servidor debe hacer entrega de
cargo.

La comisién de servicio encomendada por el jefe inmediato
superior, debera previamente tener la autorizacion de los entes
competentes, para luego ponerse en conocimiento de la Unidad
Funcional de Recursos Humanos o las oficinas que hagan sus
veces, para las acciones de acuerdo a sus competencias.

El servidor designado para la comisién de servicio, tendra derecho
al pago de los gastos por movilidad y viaticos de acuerdo con las
disposiciones vigentes.

Al téermino de la comisiéon de servicio, el servidor presenta la
papeleta visada por la Entidad de destino , y/o tendra la obligacién
de presentar un informe escrito sobre el cumplimiento de la labor,
asl también, realizara el rendimiento de los gastos efectuados por
movilidad y/o viaticos que haya irrogado la comisién, teniendo en
cuenta la normativa interna vigente.
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CAPITULO VII

DE LOS DESCANSOS SEMANALES Y DESCANSO
VACACIONAL

ARTICULO 27°.- DESCANSO SEMANAL

El servidor tiene derecho a su descanso semanal. Cuando resulte
indispensable y lo requiera el 6rgano o la unidad organica, el servidor
puede prestar servicios en su dia de descanso semanal, en cuyo caso
se debe fijar obligatoriamente el dia en que el servidor compense el
descanso semanal laborado. Para dicho efecto, el responsable del
érgano o la unidad organica, debe comunicar dicha necesidad a la
Unidad Funcional de Recursos Humanos y proponer el dia de
descanso sustitutorio, a fin que la citada Oficina realice la respectiva
coordinacién con el servidor.

iCULO 28°.- VACACIONES \

a) El servidor debe gozar de su descanso vacacional, en el periodo (-
anual inmediato posterior, en que el servidor alcanza el derecho a
dicho beneficio; es obligatorio y se otorgara segun el rol anual de
vacaciones que oportunamente se aprobd, previo acuerdo de inicio
y el término entre la Entidad y el servidor. A falta de acuerdo esta
sera fijada por la Entidad.

b) El responsable de cada 6rgano o unidad organica debe coordinar los
periodos vacacionales de sus servidores, conforme a las
condiciones establecidas en la ley y considerando la programacion
de dicho derecho realizada por la Unidad Funcional de Recursos
Humanos, mediante la aprobacién del Rol Anual de Vacaciones, que
sefala el inicio y el término del descanso vacacional de los
servidores.

c) El Rol Anual de Vacaciones, sera aprobado en el mes de noviembre
por la Gerencia de la Entidad, a propuesta de la Unidad Funcional
de Recursos Humanos.

d) Paratener derecho al goce del descanso vacacional, el servidor cuya
jornada ordinaria sea de cinco (5) dias a la semana, debe haber
realizado labor efectiva al menos doscientos diez (210) dias por cada
aflo completo de servicios.

e) El descanso vacacional, es el derecho de los servidores de gozar de
treinta (30) dias calendarios de descanso ininterrumpido con el goce
integro de su compensacion econémica por cada afo completo de
servicios.

f) A solicitud de los servidores, las vacaciones pueden ser
fraccionadas segln los perfodos y procedimientos establecidos en
la normativa aplicable, siendo aplicables las reglas previstas en el
Decreto Legislativo N° 1405 y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 013-2019-PCM y demas normas conexas vigentes.

g) Asimismo, a solicitud del servidor pueden adelantarse dias de
descanso vacacional antes de cumplir el afio y récord vacacional
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correspondiente, siempre y cuando el servidor haya generado dias
de descanso en proporcién al nimero de dias a utilizar en el
respectivo afo calendario. No puede ausentarse el servidor sin tener
la autorizacién de la Entidad.

h) Es politica de la Entidad, no permitir la acumulacién de periodos
vacacionales. En ese sentido, es obligacion de cada jefe hacer
cumplir el rol anual de vacaciones programado para sus
subordinados, responsabilizandose por la pérdida de los dias
vacacionales no gozados.

CAPITULO VIII
DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD

Corresponde a la Entidad organizar, coordinar, dirigir y controlar las
actividades de los servidores durante el ejercicio de sus labores,
estableciendo politicas destinadas a la consecucion de sus objetivos,
observando las disposiciones legales vigentes, asi como sancionar el
incumplimiento de las obligaciones laborales y administrativas, sin
perjuicio de las funciones que corresponden a los érganos del Sistema
Nacional de Control

En el marco de lo dispuesto precedente, son atribuciones de la Entidad
las siguientes:

a) Determinar la organizacién general, asi como dictar y modificar el
RIS.

b) Definir la remuneracion en funcion a la respectiva escala
remunerativa, normas y derechos. Asignar al servidor su puesto de
trabajo de acuerdo a sus capacidades y aptitudes potenciales previo
contrato al haber ingresado por concurso publico de meéritos
Determinar los deberes y responsabilidades.

c¢) Determinar la oportunidad de los descansos vacacionales cuando no
hay acuerdo con el servidor;, asi como conceder las licencias y
permisos contemplados en el RIS.

d) Ejecutar el proceso de gestién del rendimiento, con la finalidad de
estimular el buen rendimiento y compromiso de los servidores,
identificando y otorgando reconocimiento a sus aportes a los
objetivos y metas institucionales, asi como sus necesidades de

' Q(,\"“ Mcip& mejora.
% e) Fortalecer el factor humano; a través de los programas de bienestar
_HOwANOS y la capacitacion.
%, Oqs? f) Efectuar desplazamientos u otras medida_s permitidas por ley,
Recicn o™ mediante las cuales se asignen nuevas funciones a los servidores o

se varien las funciones existentes, dentro o fuera de la Entidad,
teniendo en consideracion las necesidades del servicio y el nivel.

g) Implementar los programas acordes a la Ley N° 29783, Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo, y demas normas reglamentarias y
complementarias.
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h) Las demas facultades establecidas en las normas legales, el

presente RIS, las directivas y politicas que emita la Entidad, asi
como aquellas que se desprendan de su condicion de empleador.
En tal sentido, queda entendido que el listado de facultades o
derechos de la Entidad que contiene el presente RIS no es taxativo,
sino meramente enunciativo.

ARTICULO 30.- OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD
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a)

b)

d)

Q)

h)

Impulsar una cultura organizacional cimentada en la practica efectiva
de los valores institucionales y orientados a resultados, asi como
conservar un clima organizacional que acceda el desarrollo personal
y profesional de todos los servidores de la Entidad.

Determinar el pago a los servidores de las compensaciones
econémicas y demas beneficios respectivos, en las condiciones y
oportunidades sefaladas en las resoluciones o contratos de trabajo
y de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

Proporcionar un documento de identificacién a cada servidor que lo
acredite como tal, asi como otorgar certificados y constancias de
trabajo o compensaciones econémicas, previa solicitud efectuada
por el servidor.

Conservar en estricta reserva la informacion o documentacion
laboral o personal que pudiera lesionar la intimidad de los servidores,
contenida en el legajo personal, u otro documento de acuerdo a las
normas legales vigentes.

Desarrollar e impulsar medidas preventivas a fin de atender lo
dispuesto en la Ley N° 27942, Ley de Prevencién y Sancion del
Hostigamiento Sexual, su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 014-2019-MIMP, asi como, el Decreto Legislativo N°
1410.

Dirigir programas de bienestar social y organizar simulacros de
riesgos de desastres y campafas de prevencion, entre otros,
destinados a proteger a los servidores.

Implementar y actualizar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo regulado en la Ley N°29783 y sus normas
reglamentarias y complementarias.

Tramitar las observaciones y reclamos que pudiera formular el
servidor.

Otras obligaciones que establezca la ley.

CAPITULO IX
DE LAS ACCIONES EN MATERIA DE BIENESTAR SOCIAL Y
CLIMA ORGANIZACIONAL

ARTICULO 31°.- DE LA ARMONIA

a) Las actividades o programas en materia de bienestar y de clima
organizacional, que aprueba y dirige
Recursos Humanos, pretenden mejorar y fomentar un adecuado clima

la Unidad Funcional de
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laboral y ambiente de bienestar para los servidores y sus
necesidades, que contribuyan al desarrollo del talento humano, asi
como, propicie actitudes individuales y colectivas encaminadas a
promover un desempefio laboral acorde a los valores institucionales y
a producir la calidad del servicio brindado al ciudadano.

b) La Unidad Funcional de Recursos Humanos brinda apoyo a los

servidores en los casos que requieran de orientacién para el tramite
de prestaciones asistenciales o problemas de indole personal,
brindando orientacién o asistencia especializada, acorde a sus
recursos disponibles. Ademas, promueve actividades culturales,
deportivas, de esparcimiento y recreacion de los servidores y su
nucleo familiar con el fin de procurar la formulacién y consolidacion de
un clima de identificacion organizacional.

La Entidad, procura que el personal desarrolle su trabajo en las
mejores condiciones posibles, especialmente de seguridad, amplitud,
iluminacién higiene y limpieza.

CAPITULO X
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS
SERVIDORES

ARTICULO 32°.- DERECHOS DE LOS SERVIDORES

Los servidores, gozan de todos los derechos y beneficios que
contempla la Constitucion Politica del Peru y las Disposiciones legales
vigentes segun el régimen laboral al que se encuentren vinculados. Los
siguientes Derechos que se detalla, son de caracter enunciativo y no
limitativo:

a) A recibir trato digno y respetuoso, tanto de sus superiores como de
todos los servidores.

b) No ser objeto de discriminacion por razones de origen, raza, sexo,
religién, opinion, idioma, discapacidad o condicién econdmica
enfermedad, ni por ninguna otra razén o motivo que afecte su
dignidad de persona.

c) No ser afectado por actos de hostigamiento sexual, moral, ni en
general por cualquier otro acto contrario a la moral y las buenas
costumbres

d) A percibir, la remuneracion y beneficios sociales que corresponda
por la labor efectiva ejecutada, acorde con sus funciones que
desempefie y en los plazos establecidos, que resulte aplicable segun
el régimen de su vinculacion.

e) Gozar de descanso flsico semanal obligatorio y en los dias feriados
percibiendo remuneracién.

f) Disfrutar de descanso vacacional remunerado, asi como a solicitar
su fraccionamiento y su adelanto, de acuerdo a las normas vigentes.

g) Recibir capacitacion que favorezca su desarrollo profesional y
desempefio laboral y contribuya al logro de los objetivos
institucionales.
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h) Recibir las prestaciones de seguridad social en salud y en materia
previsional, que establezcan las normas vigentes.

i) Requerir permisos y licencias, segun pretenda la atencion de sus
necesidades y cumpliendo con las condiciones legales previstas
para su consentimiento.

j) Ejercer los derechos de sindicalizacion y huelgas, respetando las
normas vigentes sobre la materia.

k) Respecto las servidoras, a ejercer el derecho a una hora de permiso
diario por lactancia materna, asi como acceder a un lactario, de
acuerdo a las normas aplicables a dicha materia.

[) Obtenerla constancia de trabajo o de compensaciones econémicas,
asi como recibir el certificado de trabajo a la conclusién al término
del vinculo laboral.

m)Se le facilite su documento de identificacion laboral y las condiciones
de trabajo que resulten necesarios para el adecuado cumplimiento
de sus funciones.

n) Guardar discrecién sobre su informacion personal que haya
proveido a la Entidad y cuya difusion pudiera afectar su intimidad,
contenida en el legajo de personal, a fin que la misma no pueda ser
conocida fuera del ambito de la relacidén de trabajo, salvo mandato
judicial o administrativo, de acuerdo a lo establecido en la Ley N°
29733 - Ley de Proteccion de Datos Personales, y el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 021-2019-
JUS, y sus normas reglamentarias, segun corresponda.

o) Acceder a los derechos en materia de prevencion de riesgos
laborales, aplicables a su puesto y ambiente de trabajo, a que hace
referencia la Ley 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y
sus normas reglamentarias y complementarias.

p) Conocer los lineamientos institucionales que fomenten el mejor
desempeiio de las funciones de su puesto y ser evaluados
periédicamente en su rendimiento, segln las normas sobre la
materia.

q) Percibir viaticos o movilidad, en caso de comision de servicios que
requiera el desplazamiento temporal del servidor a otro ambito
geografico; segun lo que establezca la normativa aplicable vigente y
las disposiciones de la Entidad.

r) Formular, a través de Ilos canales de comunicacién
correspondientes, planteamientos, sugerencias e iniciativas que

oM Mg favorezcan al mejoramiento del funcionamiento de la Entidad y de la
‘& s, calidad de los servicios al ciudadano.
C B s) Obtener la defensa y asesoria legal, con cargo a los recursos de la
—HUMANOS Entidad de acuerdo a lo establecido en la Directiva N° 004-2015-
%’?e Oq\& SERVIR/GPGSC formalizada con Resolucién de Presidencia
Goner Ejecutiva N° 284-2015- SERVIR-PE y modificatoria.

t) Desempefiar la docencia u otras actividades, acorde a las normas
vigentes y sin perjudicar el cumplimiento de sus funciones u
obligaciones derivadas del puesto que efectla.
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u) Contar con un ambiente adecuado para el desarrollo de sus
actividades, dentro del espacio fisico disponible, cautelando por su
seguridad y salud.

v) Acceder a las instancias pertinentes, para solicitar pedidos o plantear
reclamos respecto a cualquier decision que acorde a su criterio lo
lesione.

ARTICULO 33°.- OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES

Forma parte de las obligaciones de los servidores de la Entidad, los
siguientes enunciados conforme la modalidad de trabajo, asi como las
funciones del puesto que desempeiia:

a) Actuar con honradez, lealtad, dedicacién, transparencia vy
responsabilidad en el desarrollo de las actividades encomendadas ,
propias de su funcién que realice en la Entidad

b) Acatar y ejecutar las disposiciones legales inherentes al régimen
laboral al que pertenece, obedecer las normas que rigen en la
Entidad, asi como acatar las 6rdenes de sus superiores, a excepcion
de aquellos que atenten contra el marco legal vigente.

c) Finalizar las actividades o labores ordenadas dentro del plazo
previsto por cada responsable del 6rgano o la unidad organica al que
pertenece el servidor. .

d) Preservar y utilizar de manera adecuada los ambientes, vehiculos,
equipos de computo y las herramientas que le proporciona la Entidad
para el uso de las labores diarias, debiendo hacer entrega de los
bienes a su jefe inmediato o al servidor que designe la Entidad.

e) Asistir puntualmente a la Entidad, respetando los horarios y turnos
establecidos, registrando personalmente su ingreso y salida
mediante los sistemas instituidos,

f) Elservidor debe asistir a la Entidad vestido apropiadamente; en caso
le haya sido otorgado el uniforme institucional debe utilizarlo
obligatoriamente, de igual forma, debe vestir adecuadamente en
todo acto que represente a la Entidad.

g) Respetar el principio de autoridad, asi como, guardar respeto y
reciproca deferencia a sus compaiieros de trabajo, manteniendo un
ambiente de orden, armonia y disciplina laboral.

h) Ejecutar los mandatos de sus superiores, a excepcion de aquellas
que atenten contra el marco legal vigente.

i) Aplicar la Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién

QO‘ON A”‘%‘,, Pdablica, asi como, a las disposiciones que apruebe la Entidad en
RECT % materia de integridad publica y antisoborno.

—Humados j) Respetar el deber de confidencialidad, en el caso de servidores que

‘%@ & por la naturaleza de su funcién o de los servicios que ofrecen, han
SGion pp accedido a informacién privilegiada, o cuya opinién haya sido

determinante en la toma de decisiones, estando obligados a guardar
secreto o reserva respecto el contenido relevante de la informacion.
k) EI servidor debe someterse a examen médico previamente
convenido o establecido por Ley, asi como cumplir las medidas
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profilacticas o curativas prescritas por el médico para evitar
enfermedades o accidentes.

) Elservidor debera realizar el examen toxicolégico o de alcoholemia
cuando se le requiera. La negativa del servidor de someterse a
cualquiera de las pruebas se considerara como reconocimiento de
dicho estado, pudiendo la autoridad policial o la que sea competente
prestar las facilidades para coadyuvar en la verificacion de tales
hechos.

m)Ejecutar las normas del Sistema Nacional de Transformacion Digital,
asi como el uso y seguridad de las tecnologias de la informacion que
establece la Entidad, conforme al marco normativo vigente.

n) El servidor estd en la obligacion de mantener actualizada la
informacién proporcionada que se conserva en su legajo personal,
por lo cual debera informar a la Entidad adjuntando la
documentacién que sustente cualquier cambio que se haya
generado.

o) Concurrir a su puesto de trabajo inmediatamente después de haber
registrado su ingreso a la Entidad.

p) Comunicar en los plazos establecidos, a través de cualquier medio,
a el responsable de érgano o unidad organica o al que haga sus
veces, los motivos por el cual no asistié a laborar.

q) Ejecutar las normas de seguridad y salud en el trabajo establecidas
en las normas legales que rigen dicha materia, asi como las
disposiciones que dicte la Entidad en el marco del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

r) Concurrir en las charlas, practicas de simulacro de evacuacion por
sismos, incendios, casos de emergencia o primeros auxilios, asi
como dar observancia a las normas legales que rigen el Sistema
Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres (SINAGERD) y las
disposiciones que dicte la Entidad en el marco de dicho sistema.

s) Participar en la implementacién del Sistema de Control Interno en la
Entidad, conforme a las disposiciones legales vigentes.

t) Acudir y participar en los cursos o programas de capacitacion en los
que la Gerencia Sub Regional el Pacifico establezca, a su solicitud,
o por disposicién de su jefe inmediato o de la Unidad Funcional de
Recursos Humanos, salvo por causas debidamente justificadas.

u) Efectuar su entrega de puesto (el ultimo dia de servicio efectivo
realizado) y devolver el documento de identificacién proporcionado
por la Entidad, al tratarse de una accion de personal que involucra

'@"‘OM” . un desplazamiento, o un supuesto de suspensién o conclusion del
R ® vinculo laboral. Excepcionalmente, puede ampliarse el plazo
%“\ss sefialado a dos (2) dias héabiles posteriores al tltimo dia de servicio
2 & efectivo.
Gro ppct Alincumplimiento de la entrega del puesto, el responsable de érgano

o unidad organica, o a quien delegue, con el apoyo de la Sub
Gerencia Administracién efectian el levantamiento del inventario de
los documentos y bienes que el ex servidor dej6; debe comunicarse
dicha circunstancia a la Unidad Funcional de Recursos Humanos, a
efectos que se adopte la accidn administrativa que corresponda.
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v) Las demas obligaciones que se establezcan en las normas legales
y disposiciones de emitidas por la Gerencia Sub Regional el Pacifico
que se encuentren vigentes.

ARTICULO 34°.- PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES.

Constituyen prohibiciones de los servidores, ademas de las que se
deriven de las disposiciones legales y administrativas, las siguientes:

a) Atender asuntos de indole personal o particular que no estén
vinculados con la ejecucion de sus labores para las que ha sido
contratado, o realizar actividades que obstaculicen o entorpezcan las
labores, durante el horario de servicio.

b) Apropiarse de los bienes o servicios de la Gerencia Sub Regional el
Pacifico o que se encuentran bajo su custodia, o hacer uso indebido
de los mismos en beneficio propio o de terceros, con prescindencia
de su valor.

¢) Disminuir intencionalmente el rendimiento de sus I|abores
encomendadas acorde a los niveles y exigencias, o simular
enfermedad, asi como también presentar certificados médicos
fraudulentos.

d) Hacer uso, entrega o difusién de informacidon reservada de la
Gerencia Sub Regional el Pacifico, a terceros que no poseen
ninguna relacién contractual con la Entidad, o hacer valer su
condicion de servidor de la Entidad para obtener ventajas de
cualquier indole ante terceros, ni atribuirse la representacion de
algln érgano de la Entidad, sin estar premunido de ella.

e) Registrar en el sistema de control de asistencia de la Entidad el
ingreso y/o salida de otro servidor o hacer registrar su asistencia a
otra persona.

f) Consumir drogas o sustancias estupefacientes dentro del centro de
trabajo, asi como concurrir al centro de trabajo bajo dicha influencia.

j) Fumar en las instalaciones de la Entidad, incumpliendo las
disposiciones legales vigentes.

g) Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o alcanzar
dicho estado dentro de la jornada de servicio, sea que se encuentre
dentro de las instalaciones de la Gerencia Sub Regional el Pacifico
o realizar sus labores bajo cualquier modalidad que se le haya
encomendado.

h) Incurrir en actos discriminatorios de origen, raza, sexo, idioma,
religion, opinién, condiciobn econémica, y contra las personas
infectadas o supuestamente infectadas o portadoras con VIH-SIDA.

i) Incurrir en actos que se configuren como hostigamiento sexual,
independientemente si es cometido por quien ejerza autoridad sobre
el servidor o si es cometido por un servidor, cualquiera fuera el cargo
de la victima del hostigamiento en la estructura jerarquica de la
Entidad.

j) Realizar actos de violencia, grave indisciplina, injuria, a través de
gestos, falta de forma verbal o escrita en agravio de la Entidad, de
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sus representantes, de los representantes de érganos o unidades
organicas, de otros servidores, sea que se cometan dentro del centro
de trabajo o fuera de &, cuando los hechos se deriven directamente
de la relacién laboral.

k) Pedir y recibir incentivos externos de cualquier indole por la

ejecucion de trabajos propios del cargo y/ o funcién para la
tramitacion de asuntos dentro de la Entidad u omitir realizar actos
propios de su labor.

Percibir del Estado mas de una compensacion econémica,
remuneracion, retribuciéon, emolumento o cualquier tipo de ingreso;
siendo incompatible la percepcién simultanea de dichos ingresos
con la pension por servicios prestados al Estado o por pensiones
financiadas por el Estado.

m)Otorgar informacién y/o documentacion falsa, el cual conlleve

obtener algun beneficio personal como servidor de esta Entidad.

n) Introducir o distribuir al interior de la Entidad propaganda comercial,

politica u otra de cualquier naturaleza, ajena a los fines de la
Gerencia Sub Regional el Pacifico.

o) Retirarse injustificadamente del centro de trabajo, o de su area de

trabajo sin la debida autorizacién expresa de su jefe inmediato para
realizar actividades ajenas a las labores propias de su cargo.

p) Las demas prohibiciones establecidas por la norma vigente.

ARTICULO 35°.- INCOMPATIBILIDAD DE LOS SERVIDORES

®

i N m&\?‘

Los servidores de la Entidad estan sujetos a las siguientes
incompatibilidades:

a) Los que gozan de la facultad de designacion o contratacién de

personal o que tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccion o contratacién de personas estan prohibidos de ejercer
dicha facultad en la Gerencia de la Sub Region el Pacifico respecto
a sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo
de afinidad y por razén de matrimonio, de convivencia o de unién de
hecho.

Son nulos los contratos o designaciones que se realicen en
contravencién de lo dispuesto en este articulo. Se aplican las
mismas reglas en el caso de convivientes o uniones de hecho o
progenitores de sus hijos. Para los efectos del presente Reglamento,
el parentesco por afinidad se entiende también respecto del
concubino, conviviente y progenitor del hijo.

b) No pueden celebrar contratos con la Gerencia de la Sub Regién el

Pacifico o desempeiiar funcién publica mientras estén inhabilitados
administrativamente o judicialmente.

c) Otras incompatibilidades que establezca la norma legal que resulte

aplicable.
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CAPITULO XI
DE LA ETICA Y RESPONSABILIDAD FUNCIONAL

ARTICULO 36°.- CUMPLIMIENTO

Todo servidor debe conocer y cumplir las normas politicas relacionadas
con su puesto, sean estas de caracter legal o reglamentario, externas
o internas, incluyendo las disposiciones contenidas en la Ley N° 27815,
Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y en las disposiciones
que apruebe la Gerencia de la Sub Region el Pacifico en materia de
integridad publica y antisoborno, para lo cual se realiza su difusién a
través de la Unidad Funcional de Recursos Humanos, con la
participacion del Coordinador del Equipo de Trabajo en materia de
Integridad Institucional.

3TCULO 37°.- PROHIBICION

Los servidores estan prohibidos de ejecutar acciones o actividades en ,
cuyo contexto sus intereses personales, laborales, econémicos ylo ——
financieros pudieran estar en conflicto con el cumplimiento de los

deberes y funciones a su cargo, de acuerdo a lo establecido en la
legislacion sobre incompatibilidades y prohibiciones aplicable a quienes

trabajan en el Estado.

’ CAPITULO XII
IMPLANTACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CONTROL INTERNO

A ARTICULO 38°.- RESPONSABILIDADES

Son obligaciones de los responsables de los érganos y/o unidades
organicas de la Gerencia Sub Regional el Pacifico, relativas a la
implantacién y funcionamiento del control interno como se detalla:

a) Velar por el adecuado cumplimiento de las funciones y actividades

A de la Gerencia Sub Regional el Pacifico y de érgano y/o unidad
y organica a su cargo, con sujecion a la normativa legal y técnica
aplicables.

b) Organizar, mantener y perfeccionar el sistema y las medidas de
control interno, verificando la efectividad y oportunidad de Ia

, $0\0N Ay, aplicacion, en armonia con sus objetivos, asi como efectuar la
& "% autoevaluacion del control_ interno, a fin de propender al
2 o mantenimiento y mejora conthua del control int.ern'o.

P A c) Demostrar y mantener probidad y valores institucionales en el
%%cuv :-0“(’0 desempefio de sus cargos, debiendo promoverlos en toda la

organizacion.

d) Documentar y divulgar internamente las politicas, normas vy
procedimientos de gestion y control interno, referidas, entre otros
aspectos, a:
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(). Lacompetenciay responsabilidad de los niveles funcionales
encargados de la autorizacion y aprobacion de los actos y
operaciones de la Entidad.

(ii). La proteccién y conservacion de los bienes y recursos
institucionales.
(iii). La ejecucién y sustentacion de gastos, inversiones,

contrataciones y todo tipo de egreso econémico en general.

(iv). Establecimiento de los registros correspondientes respecto
a las transacciones y operaciones de la Gerencia Sub
Regional el Pacifico, asi como su conciliacion.

(V). Los sistemas de procesamiento, uso y control de la
informacion, documentacién y comunicaciones
institucionales.

e) Disponer inmediatamente las acciones correctivas pertinentes, ante
cualquier evidencia de desviaciones o irregularidades.

f) Implementar oportunamente las recomendaciones y disposiciones
emitidas por la Gerencia Sub Regional el Pacifico (informe de
autoevaluacion), los érganos del Sistema Nacional de Control y otros
entes de fiscalizacién que correspondan.

g) Emitir las normas especificas aplicables, de acuerdo a su naturaleza,
estructura y funciones, para la aplicacién y/o regulacion del control
interno en las principales areas de su actividad administrativa u
operativa, propiciando los recursos y apoyo necesarios para su
eficaz funcionamiento.

h) Cumplir las funciones relacionadas con la implementacién del
Sistema de Control Interno en la Gerencia Sub Regional el Pacifico

CAPITULO Xlil
DE LAS COMPENSACIONES NO ECONOMICAS

Con el objetivo de motivar y elevar la competitividad de los servidores,

la Gerencia Sub Regional el Paclfico proporciona un conjunto de

compensaciones no econdmicas que pueden materializarse en bienes

o servicios que entrega o presta en favor de los servidores, de acuerdo

con las posibilidades presupuestarias y de infraestructura de la Entidad

y la naturaleza de las funciones que en ella se cumplen, tales como:

a) Reconocimientos o distinciones de parte de la Entidad por temas
relativos a las funciones, actividades o responsabilidades de su
puesto o logros, premios o condecoraciones de caracter técnico o
académico.

b) Mejoras al ambiente y clima laboral.

c) Convenios con empresas para el otorgamiento de descuentos
corporativos a los servidores.
El listado que contiene el presente RIS no es taxativo, sino
meramente enunciativo pudiendo esta Entidad establecer otras
modalidades de entrega de la compensacién no econdémica, ya sea
de manera unilateral o colectiva.
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CAPITULO XIV

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
ARTICULO 40°.- EL COMITE

La Gerencia Sub Regional el Pacifico a través del Comité de Seguridad
y Salud en el Trabajo establece las medidas destinadas a garantizar y
salvaguardar la vida e integridad fisica y mental de los servidores y de
terceros, previniendo, identificando todos los peligros existentes en la
Entidad y evalia los riesgos y determina los mecanismos para
controlarlos.

RTICULO 41°.-Todos los servidores deben cumplir las normas de seguridad y
salud en el trabajo y disposiciones impartidas por la Entidad, asi como,
participar en las charlas, capacitaciones, practicas de simulacro de
evacuacion por sismos, incendios, casos de emergencia u otras
actividades que conllevan promover una cultura de prevencién. Estas
actividades forman parte del Programa Anual y son obligatorias a nivel
institucional.

ARTICULO 42°.-La Gerencia Sub Regional el Pacifico debera contar con personal
asignado a la implementacion, evaluaciones internas y supervision a
efectos de verificar el cumplimiento del Plan Anual de Seguridad Salud
en el Trabajo y el nivel de cumplimiento normativo correspondiente a la
Ley N° 29783 y son los servidores idoneos para la gestion preventiva.

ARTICULO 43°.- Al personal asignado al Comité, se le debe brindar capacitaciones
referidos a la materia; asimismo, se debe realizar inducciones en dicha
materia cuando un trabajador ingrese a laborar, o existan cambios
sustanciales en sus funciones.

CAPITULO XV /
DE LA CAPACITACION

ARTICULO 44°.- LA CAPACITACION

La Gerencia Sub Regional el Pacifico promueve la capacitacion de los

) (oo\ON ”"’o% servidores en materias relacionadas a sus funciones, para asi
& * contribuir a su continuo desarrollo profesional y técnico. Las
o A3 necesidades de capacitacion de los servidores deben estar alineadas
2, _T a su respectivo perfil del puesto o a los objetivos institucionales.
Pecion ppS* A través de la capacitacién, se busca mejorar el desempenio de los

servidores que los oriente a enfrentar funciones mas complejas,
actualizar sus conocimientos y/o consolidar sus competencias.

ARTICULO 45°.- La Unidad Funcional de Recursos Humanos en coordinacién con
los responsables de érganos y unidades organicas y el Comité de
Planificacién de Capacitaciéon elaboran y proponen el Plan de
Desarrollo de Personas — PDP para la aprobacién de la Gerencia,
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dentro del primer trimestre de cada afio, conforme al procedimiento
establecido para la aprobacion, ejecucion y evaluacién del referido
plan.

ARTICULO 46°.- COMPROMISOS DEL SERVIDOR

Es obligatoria la asistencia, presencial o virtual segln corresponda, ¥
participacién de todos los servidores inscritos en los cursos O
programas de capacitacion, salvo inasistencia justificada Yy
comunicada oportunamente a la Unidad Funcional de Recursos
Humanos. Recibida la capacitacién, el servidor se compromete a:

a) Permanecer en la Entidad por un tiempo determinado segun
corresponda.

b) Aprobar con la calificacién minima establecida.

¢) Cumplir con los requerimientos de la evaluacién de acuerdo al nivel
establecido.

d) Transmitir los conocimientos adquiridos.

RTICULO 47°.- PENALIDADES

a) En caso de inasistencia, el servidor asume las consecuencias
econémicas y/o administrativas que determine la Entidad.

b) Cuando el servidor incumple su compromiso de permanecer en la
Entidad el periodo que corresponda o desapruebe la evaluacion,
debe devolver el valor de la capacitacion o su remanente.

c) Si el servidor no cumple su compromiso de efectuar los
requerimientos de la evaluacién de acuerdo al nivel establecido, no
podra acceder a una nueva capacitacion hasta seis meses después
y se registra el incumplimiento en el legajo del servidor.

d) En caso el servidor no cumple con el compromiso de trasmitir los
conocimientos adquiridos se registra el incumplimiento en el legajo
del servidor.

CAPITULO XVI
DE LAS RECLAMACIONES Y DENUNCIAS LABORALES

ARTICULO 48°.- SOLICITUDES

ON Ax,

oY

\

%
<&
QFG/ON ppS

En el caso de una solicitud individual referida a sus derechos de

naturaleza laboral:

a) Cuando se trate de una requerimiento de naturaleza remunerativa,
es de competencia en primera instancia la Sub Gerencia de
Administracién y en segunda y ultima instancia a la Gerencia Sub
Regional el Pacifico.

b) Si se trata de temas de acceso al servicio civil, evaluacion y
progresién en la carrera y terminacion de la relacién de trabajo, es
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de competencia en primera instancia la Sub Gerencia de
Administracion y en segunda instancia el Tribunal del Servicio Civil.
En cualquier caso, las solicitudes se tramitan de acuerdo a las
normas que rijan la vinculacioén laboral que ostente el servidor y, de
forma supletoria, por lo dispuesto en el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

ARTICULO 49°.- Los servidores pueden presentar denuncias, a través de las
cuales se acusa la comision de una falta por parte de otro servidor de
la Entidad; en cuyo caso la investigacién corresponde que sea
realizada por la Secretaria Técnica de los Organos Internos del
Procedimiento Administrativo Disciplinario.

El servidor que haya presentado la denuncia debe ser informado por el
Secretario Técnico, en el plazo de treinta (30) dias habiles respecto el
estado de la denuncia, teniendo en consideracién, seguin corresponda,
lo establecido en el numeral 3 del articulo 17 del D.S. N° 043-2003-
_ «  PCM, TUO de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
322 Informacién Publica.

REGION,
Q (
Jz

éé.:ub Gerencia de % CAPITULO XV" -
& (vt rppe.) 2 DE LAS DISPOSICIONES EN MATERIA DE PREVENCION Y
AV Je SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

< /
(4
4’,9,-6“93"‘

ARTICULO 50°.-HOSTIGAMIENTO

De conformidad con las normas en materia de prevencién y sancioén del
hostigamiento sexual en las Entidades publicas, corresponde a la
Unidad Funcional de Recursos Humanos velar por la implementacion
de las medidas de prevencién que se encuentren establecidas.
Asimismo, las denuncias o quejas por actos de hostigamiento sexual
se tramitan de acuerdo a los procedimientos establecidos en Ley N°
27942, Ley de Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual, en sus
normas reglamentarias y complementarias; asi como en las
disposiciones que se dicten. I

] CAPITULO XVIIiI
REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

ARTICULO 51°.- EL REGIMEN DISCIPLINARIO

El régimen disciplinario de la Gerencia Sub Regional el Pacifico, se rige

) @o\o“”“’c;, por lo establecido en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su
ad % Reglamento General, aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-

P o 2014-PCM y sus modificatorias, la Directiva N° 02-2015-
2 T o SERVIR/GPGSC y sus modificatorias, las disposiciones y lineamientos

(o]
""Fc,ow,o\“o que apruebe SERVIR y los precedentes administrativos que fije el
Tribunal del Servicio Civil sobre la materia.
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ARTICULO 52°.- SON SANCIONES
Son sanciones disciplinarias establecidas en la Ley N° 30057:

a)Amonestacion verbal.

b)Amonestacién Escrita.

c)Suspension sin goce de remuneraciones desde un (1) dia hasta por
trescientos sesenta y cinco (365) dias.

d)Destitucion.

Son sancionadas con suspension o destitucion las faltas previstas en
el articulo 85 de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil. Pueden ser
sancionadas con amonestacion verbal o escrita, las faltas previstas en
el presente Reglamento Interno del servidor.

Para efectos de la determinacion de la sancion a aplicarse, se toman
en cuenta las condiciones previstas en el articulo 87 de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil, y debe ser proporcional a la falta
cometida.

Cuando la amonestacion verbal sea adecuada para sancionar una falta
disciplinaria, corresponde que sea impuesta por el jefe inmediato en
forma personal y reservada.

Para imponer la sancién de amonestacion escrita se requiere aplicar
previamente un proceso administrativo disciplinario, siendo que el
érgano que conoce en primera instancia es el responsable del érgano
o la unidad organica a la que pertenece el servidor y en segunda
instancia el Jefe de la Oficina Funcional de Recursos Humanos.

ARTICULO 53°.- FALTAS DISCIPLINARIAS Y CALIFICACION DE LA FALTA.

a)Falta Disciplinaria.- Es toda acciébn u omision voluntaria, que
contravenga las obligaciones, prohibiciones y demas normas sobre
deberes de los servidores. El origen de una falta da lugar a la
aplicacién de la sancion, la cual debera estar tipificada en la normativa

vigente.
\ON 4y,
,QC; . Qy‘

%f" b)La Calificacion De La Falta.- Es la atribuciéon de la autoridad
J0s competente o de la comision de procesos administrativos
o & disciplinarios, segln corresponda y se aplicara el régimen disciplinario
eicy ppc conforme las disposiciones establecidas en la Ley de Servicio Civil y
su Reglamento Interno de servidor.

ARTICULO 54°.- FALTAS DISCIPLINARIAS LEVES

Constituyen faltas disciplinarias leves sujetas a sancién de
amonestacion verbal o escrita:
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a) La inasistencia injustificada hasta tres (3) dias consecutivos o hasta
cinco (5) dias no consecutivos, ocurrida en un periodo de treinta (30)
dias calendario.

b) Las tardanzas mayores a sesenta (60) minutos acumulados durante
el periodo de un mes calendario.

c) La omisién injustificada en el registro de ingreso o salida, lugar

donde se ejecutan las labores.

El incumplimiento de las normas sobre higiene y seguridad en el

centro de trabajo que no afecten la salud de los servidores o terceros

y no ocasionen dafos o perjuicios significativos a la Entidad.

El uso del tiempo de la jornada de servicio, destinado al

cumplimiento de funciones o labores, para actividades personales o

particulares que implican su afectacion.

No cumplir con las labores y/o actividades asignadas en el tiempo

previsto por el responsable del 6rgano o la unidad organica a la que

pertenece el servidor, previa coordinacién, cualquiera que sea la
modalidad de trabajo.

Fumar cigarrillos de cualquier tipo en las instalaciones de la Entidad.

Utilizar cualquier bien personal o equipo de la Entidad, de forma que

altere o perturbe el normal desarrollo de las labores de los demas

servidores o les provoque algin dafio o incomodidad para ejercer
sus funciones.

La presentacion de informacién incompleta respecto de la rendicién

de cuenta de los viaticos recibidos, aunque se haya realizado

oportunamente la devolucién del remanente correcto del importe
asignado; siempre que no sea calificada como grave o muy grave.

Incumplir alguna o algunas de las obligaciones establecidas en el

articulo 33 del presente Reglamento Interno del Servidor, con

excepcion del incumplimiento de la obligacién prevista en el literal i)

de dicho articulo que no configura una falta disciplinaria leve y por

ende debe estar sujeta a alguna sancién mayor que la amonestacién
verbal o escrita.

El incumplimiento de cualquier obligacion establecida en el presente

Reglamento Interno de servidor y en el Reglamento Interno de

Seguridad y Salud en el Trabajo, siempre que no configure una falta

G\o“ “”04% grave o muy grave susceptible de una sancién de suspension o
% destitucién, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 30057 y su
M Reglamento General.

e CAPITULO XIX

TERMINO DEL SERVICIO CIVIL

ARTICULO 55°.-CAUSAS
Son causas del término del vinculo laboral:
a) Fallecimiento.
b) Renuncia.
c) Jubilacion.
d) Mutuo acuerdo. .
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e) Alcanzar el limite de edad de setenta (70) afios, exceptuando a
aquellos funcionarios publicos de érganos colegiados cuya funcién
es de asistencia temporal.

f) Pérdida o renuncia a la nacionalidad peruana, en los casos en que
la naturaleza del puesto la exija como requisito para acceder a la
Entidad.

g) La sancion de destitucion por la comision de faltas de caracter
disciplinario y la condena penal por delito doloso; asi como la pena
privativa de libertad efectiva por delito culposo vinculado con la
actividad funcional del servidor por un plazo mayor a tres (3) meses.

/h) La inhabilitacién para el ejercicio profesional o el ejercicio de la
funcién publica, en ambos casos por un periodo mayor a tres (3)
meses.

i) Cese por causa relativa a la capacidad del servidor en los casos de
desaprobacion.

J)  No superar el periodo de prueba. La resolucién administrativa que
declare el cese debe estar debidamente motivada.

k) Pordecision discrecional, en el caso de los servidores de confianza
y funcionarios publicos de libre nombramiento y remocion.

) Cese por causa relativa a la incapacidad fisica o mental
sobreviniente del servidor que impida el ejercicio de las funciones
que le corresponden. Debe declararse conforme a Ley.

m) De manera facultativa para el servidor, alcanzar la edad de sesenta

y cinco (65) afos
n) Otras causales que sefalen las Leyes vigentes.

En el caso de renuncia, el servidor debe presentar su comunicacion por
escrito con una anticipacién no menor de treinta (30) dias calendarios
a la fecha en que se efectivice su renuncia, dirigida al titular, con
atencién a la Unidad Funcional de Recursos Humanos; debiendo
indicar la fecha de término de la conclusion del vinculo y, si asi lo
requiere, la peticion de exoneracion del plazo, de acuerdo al régimen
laboral al cual se encuentre vinculado el servidor, a la peticiéon se debe
cumplir con otorgar respuesta por escrito dentro del término del plazo

o\ON Ale, X Y
5 9 para atender dicha peticion.
RE S
___t*LJ_.._Oi-o- En caso la respuesta sea negativa respecto del pedido de exoneracién
‘%4, o« del plazo, obliga a el servidor a prestar sus servicios hasta la fecha en
“Gion P que se le haya comunicado que concluye su vinculacion.

ARTICULO 57°.- CULMINADA LA RELACION LABORAL
a) La Gerencia Sub Regional el Pacifico realiza la entrega a el servidor

del respectivo Certificado de Trabajo al culminar su vinculo laboral con
la Entidad.
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b) Al culminar el vinculo laboral con la Entidad el servidor debe realizar
la entrega del puesto al responsable del 6rgano o unidad organica o a
quien se designe, asi como, de la devolucién de los bienes que le
hubieren sido asignados como consecuencia de su relacion laboral.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA.- Corresponde a la Unidad Funcional de Recursos Humanos la
interpretacion de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento,
con la asistencia de la Sub Gerencia de Asesoria Juridica de la Entidad

SEGUNDA.- Los casos no previstos y/o infracciones a normas laborales que se
detecten en el centro de trabajo, o que afecten el desenvolvimiento
armonico de las relaciones laborales, no contemplados expresamente en
el presente RIS, son resueltos atendiendo a las circunstancias,
antecedentes, consecuencias u otros aspectos pertinentes, aplicandose
los principios de razonabilidad y buena fe, en concordancia con las
disposiciones legales vigentes

TERCERA.- Los responsables de érganos y unidades organicas segun
correspondan, tienen la responsabilidad de supervisar el estricto
cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente reglamento,
dentro del ambito de sus respectivas competencias, las inobservancias al
mismo, se Informara a la Unidad funcionaal de Recursos Humanos.

CUARTA.- Dejar sin efecto toda directiva o acto administrativo que se oponga al
presente Reglamento.

QUINTO.- El presente Reglamento, entra en vigencia a partir de la fecha de su
aprobacién mediante Resolucion Gerencial de la Entidad.

ANEXOS
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