N°4f ¢4 -2017-MIDIS/PNPAIS
Lima, 21 DIC. 2017

VISTO:

El Informe N° 058-2017-MIDIS/PNPAIS-URRHH de la Unidad de Recursos
Humanos, el Informe N° 037-A-2017-MIDIS/PNPAIS-UPP de la Unidad de Planeamiento
y Presupuesto, y el Informe N° 087-2017-MIDIS/PNPAIS-UAJ, emitido por la Unidad de
Asesoria Juridica del Programa Nacional “Plataformas de Accién para la Inclusién Social
— PAIS"; y,

CONSIDERANDO:

Que, en el articulo 4° de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil se estipula
que el sistema administrativo de gestion establece, desarrolla y ejecuta la politica de
Estado respecto del Servicio Civil, a través del conjunto de normas y principios,
recursos, métodos, procedimientos y técnicas utilizados por las entidades publicas en la
gestion de los recursos humanos;

Que, el articulo 129° del Reglamento de la Ley del Servicio Civil, aprobado por
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM sefiala que todas las entidades publicas estan
obligadas a contar con un Unico Reglamento Interno de los Servidores Civiles — RIS. Dicho
documento tiene como finalidad establecer condiciones en las cuales debe desarrollarse
el servicio civil en la entidad, sefialando los derechos y obligaciones del servidor civil y la
entidad publica, asi como las sanciones en caso de incumplimiento;

Que, el numeral 6.1.1 de la Directiva “Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las Entidades Publicas”, aprobado por
la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, referido al Subsistema
XQ\ Planificacion de Politicas de Recursos Humanos contempla dentro de los procesos para
organizar la gestion interna de los recursos humanos el Reglamento Interno de los
7 servidores civiles;




Que, el Informe N° 058-2017-MIDIS/PNPAIS-URRHH, emitido por la Unidad
de Recursos Humanos, sefiala que resulta necesario contar un documento de gestion que
regule las labores que desarrollan los servidores civiles del Programa Nacional PAIS,
sujetos al régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057;

Que, mediante el Informe N° 37-A-2017-MIDIS/PNPAIS-UPP la Unidad de
Planeamiento y Presupuesto sefiala que el Reglamento Interno de los Servidores Civiles
del Programa Nacional PAIS no contraviene los documentos de gestion institucional del
Programa; asimismo, su implementacion coadyuva al cumplimiento de objetivos;

Que, mediante Decreto Supremo N° 016-2013-VIVIENDA se crea el
Programa Nacional Tambos adscrito al Ministerio de Vivienda, Construccion vy
Saneamiento, el cual fue transferido al Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social
mediante Decreto Supremo N° 012-2016-MIDIS;

Que, mediante Decreto Supremo N° 013-2017-MIDIS, se modifica el
Decreto Supremo antes citado, cuya Primera Disposiciéon Complementaria Final,
dispone que a partir de su vigencia, el Programa Nacional Tambos se entendera referido
a la nueva denominacion Programa Nacional “Plataformas de Accién para la Inclusién
Social — PAIS”;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 263-2017-MIDIS se aprueba el
Manual de Operaciones del Programa Nacional “Plataformas de Accion para la Inclusion
Social — PAIS”, cuyo literal k) del articulo 10° establece como una de las funciones de
la Direccion Ejecutiva, la de aprobar, modificar y dejar sin efecto las normas técnico-
operativas o administrativas internas que requiera el Programa para su funcionamiento,
de acuerdo con las politicas sectoriales y lineamientos que establezca el MIDIS;

Que, en tal sentido resulta necesario aprobar el Reglamento Interno de
' Trabajo de los Servidores Civiles — RIS del Programa Nacional “Plataformas de Accion
para la Inclusién Social — PAIS”;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,
el Reglamento de la Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-
PCM DE; el Decreto Supremo N° 016-2013-VIVIENDA, por el cual crea el Programa
Nacional Tambos adscrito al Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento; el
Decreto Supremo N° 012-2018-MIDIS, que aprueba la transferencia del Programa
Nacional Tambos del Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento al Ministerio
< de Desarrollo e Inclusion Social; el Decreto Supremo N° 013-2017-MIDIS que establece
N&\el Programa Nacional Plataformas de Accién para la Inclusion Social — PAIS; vy, la
Resolucion Ministerial N° 263-2017-MIDIS que aprueba el Manual de Operaciones del
7 Programa Nacional “Plataformas de Accién para la Inclusiéon Social — PAIS;

Con el visto de la Unidad de Recursos Humanos, la Unidad de Planeamiento
y Presupuesto; y de la Unidad de Asesoria Juridica;




SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Reglamento Interno de los Servidores
Civiles — RIS del Programa Nacional “Plataformas de Accién para la Inclusiéon Social —
PAIS”, cuyo Anexo forma parte de la presente resolucion.

Articulo 2°.- Disponer la publicacion de la presente resolucion en el Diario
Oficial “El Peruano” y en el Portal Institucional del Programa Nacional “Plataformas de
Accién para la Inclusién Social — PAIS”.

Registrese, comuniquese y publiquese.

T
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do Moscoso Flores
Irector Ejecutivo
A NACIONAL “PLATAFORMAS DE ACCION
PARA LA INCLUSION SOCIAL - PAIS”
HISTERIO DE DESARROLLO § INCLUSION SOCIAL




REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES Y SERVIDORAS CIVILES DEL
PROGRAMA NACIONAL “PLATAFORMAS DE ACCION PARA LA INCLUSION SOCIAL -
PAIS”

Base legal

a) Constitucién Politica del Peru.

b) Ley N° 20849, Ley que Establece la Eliminacidén Progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga Derechos Laborales.

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

d) Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e) Ley N° 27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

f) Ley N° 26771, que Establece la Prohibicidn de Ejercer la Facultad de Nombramiento y
Contratacion de Personal en el Sector Publico, en Casos de Parentesco y sus
modificatorias.

a) Ley N° 27240, Ley que Otorga Permiso por Lactancia Materna.

h) Ley 26644, que Precisa el Goce del Derecho de Descanso Pre y Post Natal de la
trabajadora Gestante y su modificatoria aprobado por Ley N° 27606.

i) Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el T.U.O de la Ley N°® 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

i) Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y modificatorias.

k) Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y sus modificatorias.

)] Ley N° 27588, Ley que Establece Prohibiciones e Incompatibilidades de Funcionarios y
Servidores Publicos, asi como de las Personas que presten servicios al Estado bajo
Cualguier Modalidad Contractual.

m)  Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual y modificatorias.

n) Ley N° 26790, Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud y su modificatoria.

0) Ley N° 29409, Ley que Concede el Derecho de Licencia por Paternidad a los Servidor
civiles de la Actividad Publica y Privada.

p) Decreto Legislativo N° 1023, que Crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Rectora
del Sistema Nacional Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

Q) Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios y modificatorias.

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

s) Decreto Supremo N° 009-97-SA, Reglamento de la Ley de Modernizaciéon de la
Seguridad Social en Salud.

t) Decreto Supremo N° 023-2011-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29622,
denominado “Reglamento de Infracciones y Sanciones para la responsabilidad
administrativa funcional derivada de los informes emitidos por los érganos del Sistema
Nacional de Control”.

u) Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Supremo
N° 1057, que Regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

v) Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, que modifica el Reglamento del Decreto Legisiativo
N° 1057.

w)  Decreto Supremo N° 016-2013-VIVIENDA, que crea el Programa Nacional Tambos -
PNT, adscrito al Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento.

X) Decreto Supremo N° 012-2016-MIDIS, que aprueba fa transferencia del Programa
Nacional Tambos del Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento al Ministerio
de Desarrollo e inclusion Social

y) Mediante Decreto Supremo N°013-2017-MIDIS se modificé Decreto Supremo N° 016-
2013-VIVIENDA, que constituy6 el Programa Nacional Tambos disponiendo que, a partir
de la vigencia del referido Decreto Supremo, el Programa Nacional Tambos se
entendera referido a la nueva denominacidén Programa Nacional “Plataformas de Accion
para la Inclusién Social — PAIS".

z) Resolucion Ministerial N° 376-2008-TR, Medidas Nacionales frente al VIH y SIDA en el
lugar de Trabajo.
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El Programa Nacional

El Programa Nacional “Plataformas de Accién para la Inclusion Social — PAIS” (en adelante, “el
Programa”), es un Programa Social del Ministerio de Desarrollo e inclusion Social que se
constituyé mediante Decreto Supremo N° 013-2017-MIDIS, sobre la base del Programa
Nacional Tambos, cuya finalidad es la de integrar a las Plataformas Itinerantes de Accién
Social PIAS con las plataformas de servicios “Tambos”, con el objetivo de acercar al Estado a
la poblacién que mas lo necesita, manteniendo un objetivo en comin como es la atencién y
acercamiento de los servicios que brinda el Estado en las poblaciones rurales dispersas.

Articulo 2.- Objeto

El presente Reglamento Interno de los/las servidores/as civiles del Programa, en adelante el
RIS, tiene por objeto normar las relaciones laborales y las condiciones a las que se someten
cada una de las partes de la relacion laboral, propiciando, fomentando y manteniendo la
armonia en las relaciones laborales, orientada al logro de los objetivos institucionales y a la
mejora de los servicios brindados a la ciudadania.

Las relaciones laborales en el Programa, se basan en la colaboracion, eficacia, eficiencia y
buena fe laboral, que debe existir entre los/las servidores/as civiles de todos Ios niveles, entre
éstos y el Programa, con el propésito de conseguir una alta productividad laboral, que
conduzca al logro de las metas institucionales.

Articulo 3.- Alcance

Las normas contenidas en el RIS, alcanzan a todos los/las servidores/as civiles que presten
labores en el Programa cuyos derechos se regulan por regimenes laborales, organizados en
los siguientes grupos: funcionarios publicos, directivos y las/los Servidoras/es en general.

El Programa a través de la Unidad de Recursos Humanos, podra emitir las normas y directivas
internas adicionales o complementarias al presente Reglamento.

Las disposiciones establecidas en el presente Reglamento tienen caracter enunciativo, més no
asi limitativo, por lo que no agotan las facultades y potestades del Programa que como
empleador, sujetandose al marco legal vigente y en ejercicic de su poder de direccion, pueda
establecer e imponer las disposiciones que estime necesarias para el mejor desenvolvimiento y
cumplimiento de sus funciones.

Articulo 4.- De la Difusion

o
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Las/los Servidoras/es Civiles tienen la obligacién de conocer y cumplir el presente Reglamento,
para lo cual, el Programa pondra a su disposicion el mismo de manera virtual y/o documental.

El/la servidor/a civil no puede alegar desconocimiento de las disposiciones del RIS que lo
exima de responsabilidad, comprometiéndose asi a respetar y dar estricto cumplimiento a
todas las normas contenidas en dicho documento.

Las disposiciones del RIS no dejan sin efecto las obligaciones especificas de cada servidor/a
civil derivadas del cargo que desempefia, ni tampoco implica variaciones de lo establecido por
las normas laborales vigentes.

Articulo 5.- Ejecucion del Reglamento

La ejecucion de las normas del presente Reglamento, asi como el control de las diferentes
disposiciones contenidas en €l para su estricta observancia e interpretacion, corresponden a la
Unidad de Recursos Humanos; sin perjuicio del control que ejerzan directamente los/las
responsables de las unidades organicas en el ejercicio de sus atribuciones sobre el personal a
su cargo.



CAPITULO Il
INCORPORACION DE LAS/LOS SERVIDORAS/ES CIVILES

Articulo 6.- Ingreso de los/as servidores/as civiles

El ingreso de los servidores/as civiles al Programa, sera a través de un concurso publico de
méritos, en base a los principios de igualdad de oportunidades, mérito y transparencia. Para
ello, el Programa a través de la Unidad de Recursos Humanos establecera los procedimientos
y mecanismos respecto a los medios y sistemas de convocatoria, reclutamiento, evaluacién y
seleccion, de conformidad con las disposiciones internas y normas vigentes sobre la materia.

Articulo 7.- Requisitos para el ingreso al Programa

Los requisitos y condiciones minimas que se debe cumplir para ingresar a laborar son los
siguientes:

a) Estar en pleno ejercicio de los derechos civiles y haber cumplido la mayoria de edad.

b) No tener impedimento legal, ni administrativo para contratar con el Estado.

C) No tener inhabilitacion vigente, dispuesta por autoridad judicial o administrativa para
ejercer su profesion, para contratar con el Estado o desempeniar funcién publica.

d) No poseer antecedentes penales ni policiales, incompatibles con la clase de cargo o
puesto.

e) Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesto.

f) Otros que el Programa considere y los previstos por norma expresa.

En atencién al principio de presuncion de veracidad, la informacion, datos y documentos que
proporcione el postulante a un cargo o puesto en el Programa se presume cierta, sujeta al
ejercicio del control posterior para comprobar su veracidad; adoptando las acciones
administrativas y/o legales que corresponda en caso se compruebe que esta es falsa o
fraudulenta.

Articulo 8.- De la vinculacion del/la servidor/a civil

El ingreso como servidor/a civil del Programa se formaliza o materializa con la suscripcion del
contrato de trabajo, de conformidad con las disposiciones legales vigentes del régimen laboral.

Durante el proceso de vinculacion, elfla servidor/a civil brindara los datos personales,
familiares, académicos, laborales, de salud u otros que le sean requeridos para la apertura del
legajo personal, como para su inscripcion en los registros del Programa u otros que
correspondan.

El Programa guardara reserva sobre la informacién que pudiera afectar la intimidad del servidor
civil, asi como a la proteccién de los datos personales, de acuerdo a las normas legales
vigentes.

Articulo 9.- Sistema de identificacion en las instalaciones del Programa

a) Elfla servidora civil que ingrese a prestar servicios en el Programa, recibira un carnet de
identificacion (fotocheck) que asegure su identificacion dentro del Programa.
b) Durante su permanencia en las instalaciones del Programa, el/la servidor/a civil debe

portar el mencionado fotocheck en un lugar visible que permita su identificacion. En
caso realice uso indebido del mismo, sera susceptible de sancion o aplicacion de
medida disciplinaria.

c) En caso de pérdida del fotochek, el/la servidor/a civil se obliga a comunicarlo a la
Unidad de Recursos Humanos en un plazo de 24 horas de sucedido el hecho,
adjuntando copia de la denuncia policial respectiva y asumiendo las consecuencias
administrativas que fije el Programa.

d) El fotocheck sera devuelto obligatoriamente a el Programa por ellla servidor/a al
término de la relacion laboral.



Articulo 10.- Del legajo personal

La Unidad de Recursos Humanos organiza, administra, conserva y actualiza el legajo personal
por cada servidor/a civil, con observancia de las normas sobre proteccion de datos personales,
dentro del cual se incluiran los siguientes documentos:

a. Copia del documento de identidad de los servidores/as civiles, de su conyuge o
conviviente y de sus hijos menores de edad, asi como la documentacion pertinente que
acredite los vinculos entre estos.

b. Contratos laborales de los servidores/as civiles con el Programa.

c. Copia de los documentos que acrediten la formacion académica y experiencia laboral
del servidor civil previas a su ingreso al Programa.

d. Certificados o constancias de las formaciones que reciba el/la servidor/a durante su
refacion con el Programa.

e. Resultados de los procesos de evaluaciéon de desempefio a los que se ha sometido a
los/las servidores/as civiles.

f. Documentos en los que consten las sanciones disciplinarias que pudieran haber sido

impuestas al servidor civil, asi como los reconocimientos que pudiera recibir por parte
de sus superiores jerarquicos durante su trayectoria en el Programa.

g. La resolucion de incorporacion, de progresion y de término, de ser el caso.

h. Otros documentos que el Programa regule en la normatividad interna correspondiente.

Los legajos de los servidores/as civiles del Programa seran llevados en archivos fisicos y/o
digitales, debiendo la Unidad de Recursos Humanos implementar las medidas pertinentes para
evitar la pérdida de la informacion.

Articulo 11.- Actualizacién de la informacion contenida en el legajo personal

Todo/a servidor/a esta en la obligacidon de comunicar al Programa su cambio de domicilio o
cualquier variacion en sus datos personales, estado civil, nimero de teléfono, grado academico
u otro dato que forme parte de su legajo personal. Para todos los efectos administrativos,
laborales y legales, se tendra por correcta y verdadera la Ultima direccion que hubiese
proporcionado el/la servidor/a.

Articulo 12.- Programa de Induccion

Los/as servidores/as que se incorporan al Programa participan obligatoriamente de un
Programa de induccién general, a cargo de la Unidad de Recursos Humanos y una induccion
especifica o en el puesto a cargo de su Jefe/a inmediato.

La finalidad de la induccion es la de orientar a los/as servidores/as sobre los objetivos, la
organizacion, la cultura y funcionamiento del Programa, asi como de las funciones que le
correspondera desarrollar y los aspectos que regulan la relacion laboral, de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

El registro de la induccién forma parte de los documentos del legajo personal.
Articulo 13.- Periodo de prueba

El periodo de prueba tiene por objeto, realizar retroalimentacion, apreciar y validar las
habilidades técnicas, competencias o experiencia del servidor en el puesto y por parte de los
servidores/as civiles, la adaptacion de este en el puesto y al Programa, asi como la
conveniencia de las condiciones del puesto.

Todo servidor/a civil que ingrese a laborar al Programa esta sujeto al periodo de prueba de tres
(03) meses de conformidad con las disposiciones legales vigentes del régimen laboral. El
Jefe/a inmediato debe remitir a la Unidad de Recursos Humanos su apreciacion respecto al
desempefio laboral durante dicho periodo, de acuerdo a los lineamientos establecidos.



En caso un/a servidor/a civil del Programa obtuviese, luego de ganar el respectivo concurso
publico de méritos, el acceso a un puesto de igual o mayor nivel que el que viene ocupando, se
genera una nueva relacion laboral y debera computarse un nuevo periodo de prueba.

CAPITULO Il
FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL PROGRAMA

Articulo 14.- Poder de Direccion

Corresponde al Programa ejercer el poder de direccidn sobre los servidores/as civiles, que
comprende el organizar, direccionar y distribuir las labores del personal de acuerdo a la
necesidad institucional, asi como fiscalizar el cumplimiento del servicio asignado a los/as
servidoresfas civiles y sancionar aquellas infracciones, faltas administrativas funcionales o
éticas que les correspondan cumplir en el ejercicio de sus funciones.

Las situaciones no contempladas en el RIS seran resueltas por la Unidad de Recursos
Humanos, acorde a los lineamientos establecidos por la Autoridad Nacional del Servicio Civil y
las disposiciones legales vigentes.

Articulo 15.- Facultades del Programa en su calidad de empleador

Dentro de las facultades del Programa como empleador se encuentran:

a) Organizar, coordinar, dirigir, orientar, ejecutar y controlar las actividades del servidor
civil en el centro de trabajo. En ejercicio de su facultad de direccion, el Programa

imparte ordenes e instrucciones que permitan asegurar el normal desarrollo de sus
actividades y el cumplimiento de sus fines y objetivos.

b) Seleccionar, contratar e incorporar nuevo personal de acuerdo a las normas legales
vigentes.
c) Determinar los puestos de trabajo, deberes, obligaciones, responsabilidades, asi como

asignar a los/las servidoresfas civiles distintas funciones de acuerdo al puesto de
trabajo u otras relacionadas con su funcién.

d) Determinar la idoneidad de cualquier servidor/a civil para el puesto o tarea que ha sido
asignada, asi como para evaluar sus méritos, disponer su fraslado a otro puesto de
trabajo u ocupacion, sea de forma permanente o temporal, con las limitaciones que
impone la ley y de acuerdo a las necesidades de servicio del Programa;

e) Programar, determinar y modificar el horario, turno y sistema de trabajo, de acuerdo a
las necesidades del servicio, observando las normas legales sobre la materia.

f) Introducir nuevas tecnologias y procedimientos de trabajo.

g) Requerir la participacion de los/las servidores/as civiles en actividades de capacitacion
y entrenamiento de personal para un mejor desempefio en la realizacion de sus
funciones,

h) Restringir y suspender temporal o indefinidamente el uso de los servicios de correo

electronico, telefonia o internet; ante el usoc indebido, para fines ajenos a los del
Programa, por parte de los/las servidores/as civiles.

i) Otorgar felicitaciones a los/las servidores/as civiles en funcion de su desempefio en el
ejercicio de sus funciones, o algin encargo, comision o reconocimiento especial.

i) Determinar la oportunidad de los descansos vacacionales, asi como conceder licencias
y permisos.

k) Formular politicas, lineamientos, manuales de procedimientos, reglamentos,

instructivos, directivas, entre otros, que regulen el desempefio de las funciones,
conductas y en general otras normas relativas al servicio que brinda cada servidor/a

civil.
) Aplicar y ejecutar las medidas administrativas y disciplinarias.
m) Renovar el contrato de trabajo en ejercicio de su poder de direccion.
n) Ejecutar procesos técnicos de evaluacién de rendimiento.

Las facultades antes descritas tienen caracter enunciativo y no limitativo, de tal forma que el
Programa puede ejercer todas aquellas facultades establecidas por la ley o aquellas que se



deriven de! poder de direccidn, de fiscalizacion o del caracter disciplinario que posee el
Programa como empleador.

Articulo 16.- Obligaciones del Programa

Son obligaciones del Programa como empleador:

a) Observar y cumplir estrictamente [as normas laborales aplicables a los/as servidores/as
civiles.

b) Cumplir los términos contractuales acordados individualmente con los/as servidores/as
civiles.

c) Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en el presente Reglamento,

d) Proporcionar y facilitar, los medios, condiciones y ambientes adecuados para que cada

servidor/a civil pueda desarrollar y cumplir cabalmente las funciones vy
responsabilidades que le han sido asignadas, cautelando la seguridad y salud de los
servidores/as civiles.

e) Respetar, cautelar, preservar y promover el trato cordial y respetuoso a los
servidores/as civiles y, entre estos, manteniendo la armonia y equidad en las relaciones
de trabajo.

f) Propiciar y promover dentro de sus posibilidades presupuestarias y de gestién, el
desarrollo profesional o técnico de los/as servidores/as civiles.

a) Guardar estricta reserva respecto de la documentacion laboral y personal de los
servidores civiles, salvo mandato en contrario de autoridad competente.

h) Ejercer las facultades y prerrogativas que posee como empleador observando el
respeto a la dignidad del servidor civil, conforme al marco legal y constitucional vigente.

i) Realizar el pago oportuno de las remuneraciones y demas beneficios laborales,
entregando al servidor la boleta de pago correspondiente.

) Realizar los aportes y descuentos de ley, asi como los que son autorizados por elfia
servidora civil, de acuerdo al marco legal vigente.

k) Entregar al servidor el documento de identidad laboral (fotocheck) al ingreso o en caso
de modificacion del objeto de la contratacion.

) Entregar al servidor civil un certificado de trabajo al término de la relacion laboral, asi
como efectuar el pago de los beneficios que por ley le correspondan,

m) Orientar y poner a disposicion de los servidores/as civiles el presente Reglamento, el

Codigo de Etica de la Funcion Publica y otros instrumentos que resulten necesarios
para su desenvolvimiento laboral;
n) Cumplir las demas obligaciones que exijan la normatividad vigente.

CAPITULO IV
DERECHQOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES CIVILES

Articulo 17.- Derechos de los servidores/as civiles
Los/las servidores/as civiles gozan de todos los derechos y beneficios que contempla su

correspondiente régimen laboral. Sin que la lista que se indica a continuacion se interprete
como una limitacion de los mismos, el servidor civil tiene derechos, entre otros, a:

a) Recibir trato justo y respetuoso en armonia con su dignidad de persona y servidor/a
civil.
b) Recibir oportunamente la remuneracién convenida para su puesto, que no puede ser

menor a la remuneracion minima legalmente establecida, incluyendo los beneficios y
otros conceptos que les correspondan de acuerdo a Ley.

c) Gozar del descanso vacacional respectivo en la oportunidad que corresponda; asi
como gozar de permisos, licencias, descansos y todos los derechos y beneficios
previstos en las disposiciones legales vigentes del régimen laboral y el presente

Reglamento.
d) Ser evaluado, peridédicamente, en su desempefio laboral en forma objetiva.
e) Recibir capacitacion que el Programa programe de acuerdo a las necesidades

institucionales y dentro de las posibilidades presupuestarias.



)
)

No ser discriminado por razones de origen, raza, sexo, religion, opinién, edad, idioma o
condicion econdmica, ni por ninguna otra razén o motivo.

Contar con los medios y condiciones de trabajo para el desempefio de la funcion
encomendada y con un ambiente saludable de trabajo con las condiciones de
seguridad que ia ley establece.

Contar con canales de comunicacion idéneos para exponer a sus superiores las
dificultades y requerimientos particulares que encuentre para el cabal cumplimiento de
sus funciones.

Ser informado oportunamente cuando el Programa, por causa debidamente justificada,
disponga la prestacion de servicios del servidor en lugar distinto donde habitualmente
labora.

A patrticipar en los Programas de induccién.

A la proteccion de sus datos personales conforme a la normativa vigente.

A organizarse y asociarse para fines culturales, deportivos, cooperativos, asistenciales
o cualquier otro fin licito, sin que ello interfiera con las funciones del puesto y el horario
institucional.

Recibir al término de su contrato un certificado de trabajo, o solicitar en cualquier
momento una constancia de trabajo.

Recibir en forma mensual las boletas de pago emitidas por el Programa.

Otros derechos establecidos en la normativa vigente sobre la materia, segtn
corresponda de acuerdo a su régimen laboral.

Articulo 18.- Obligaciones de los servidores/as civiles.

Son obligaciones de los servidores/as civiles:

a)

b)

Respetar y cumplir las normas legales vigentes, las disposiciones del presente
Reglamento y demas disposiciones o Directivas que apruebe el Programa.

Cumplir con las funciones inherentes al cargo y puesto que desempefia, ejerciéndolos
efectivamente con honradez, lealtad, dedicacion y eficiencia, observando los valores
institucionales y en el marco de los principios, deberes y prohibiciones establecidos en
el Cédigo de Etica de la Funcion Publica y demas normas de caracter general que
regulen el servicio civil.

Respetar el principio de autoridad y los niveles jerarquicos, asi-como cumplir las
disposiciones e instrucciones que impartan sus superiores en relacion con las labores
propias del puesto asignado.

Informar oportunamente a la Unidad de Recursos Humanos sobre todo hecho o
circunstancia que implique la modificacion y/o actualizacion de la informacion contenida
en su legajo personal.

Informar a su Jefe/a inmediato o superior jerarquico de cualquier imprevisto, falla,
anomalia, desperfecto o problema inminente o potencial que ponga en riesgo la
seguridad, los bienes u objetivos del Programa que incluso puedan ocasionar un dafio
para las personas que laboran en el Programa o para terceros.

Permanecer en el centro de labores dentro del horario establecido, asi como concurrir
puntualmente y registrar personalmente su ingreso y salida en el Programa, mediante
el sistema de registro establecido para tal fin.

Usar los recursos publicos que le sean asignados para el cumplimiento de sus
funciones con razonabilidad vy eficiencia, asi como rendir cuenta de [os pasajes y
vigticos, condiciones de trabajo, bolsas de viaje y/o gastos de representacién que le
sean entregados para el cabal desempefo de sus funciones, conforme a las normas
pertinentes o las directivas que el Programa establezca para tal efecto.

Mantener un comportamiento correcto y respetuoso con sus superiores, compafieros y
publico en general.

Colaborar con las acciones de prevencion en materia de seguridad y salud en el
trabajo, asi como cumplir con las disposiciones internas en dicha materia impartidas
por el Programa. .

Cumplir con las acciones de desplazamiento que disponga el Programa conforme la
normatividad vigente.

Usar y cuidar los bienes, equipos, materiales e implementos de trabajo, enseres y
valores que se le hayan asignado para el cumplimiento de su labor, siendo



X)

y)
z)

responsables de la reparacion de los dafios que provoquen en caso de deterioro o
pérdida por el uso indebido y/o irresponsable, sin perjuicio de la sancion administrativa,
de ser el caso.

Cumplir con las indicaciones recibidas referidas al horario, uso del fotocheck,
vestimenta, condiciones de trabajo, comunicados institucionales y otras instrucciones
relacionadas con el puesto y funciones a desempeiiar.

Participar en la evaluacion de rendimiento o desempefio implementados por el
Programa.

Asistir a los acciones de induccion, capacitacion, entrenamiento, de seguridad y
proteccion, asi como participar en los simulacros de eventos de riesgo.

Efectuar la entrega de puesto a su Jefe/a inmediato o a quien éste designe, conforme
al procedimiento establecido por el Programa.

Presentar oportunamente la correspondiente Declaracion Jurada de ingresos, Bienes y
Rentas, al asumir el cargo, dejar el cargo y cuando cumpla un afo de servicios, segun
estén obligados a hacerlo de acuerdo a la normativa vigente.

Registrar el ingreso y salida en el Programa mediante los sistemas de control
establecidos para efectos de comisién de servicio.

Presentar oportunamente la justificacion correspondiente en caso de inasistencia.
Informar de manera inmediata a sus superiores de los actos dolosos que pudieran
cometer sus compafieros de trabajo sin distincién alguna.

Comunicar oportunamente sobre cualquier hecho ilicito que tuvo conocimiento y se
suscite en el ambito laboral o que contraviene el Reglamento, a su Jefe/a Inmediato u
Organo correspondiente.

Recibir y firmar el cargo de recepcién de cualquier comunicacion escrita que les dirija
sus superiores, la Unidad de Recursos Humanos o autoridad competente.

Guardar absoluta reserva y confidencialidad, de conformidad con lo dispuesto en la
normatividad vigente, sobre los asuntos del Programa, absteniéndose de proporcionar
a personas ajenas, sin autorizacion de los superiores competentes, estudios, informes
o documentos a los que tuviese acceso por razones de trabajo o informacion que
conociese en el ejercicio de sus funciones.

Cumplir con las normas de seguridad informatica y obligaciones referidas al uso de
internet, software y correo electrénico que otorga el Programa.

Acudir al examen médico ocupacional en la oportunidad en la que se le programe.
Cumplir con las comisiones que se le encomienden, en el plazo otorgado a tal efecto.
Las demas que establezcan las normas legales e internas.

El incumplimiento de las obligaciones dara lugar a las medidas disciplinarias correspondientes
de acuerdo a la gravedad de la falta, conforme a la normatividad correspondiente.

Articulo 19.- Prohibiciones de los/las servidores/as civiles.

Son prohibiciones de los servidores/as civiles:

a)

Realizar actividades personales u otros que sean ajenos a sus labores, durante la
jornada laboral.

Abandonar el centro de trabajo durante la jornada laboral establecida o ausentarse de
su puesto de trabajo sin la debida autorizacion de su Jefe/a inmediato y sin observar
las normas del presente Reglamento.

Utilizar o hacer publico cualquier documento o informacion relacionada con el
Programa sin la autorizacion para ello.

Hacer declaraciones o publicaciones a medios de comunicacién sobre asuntos
relacionados con las actividades del Programa, sin contar con la debida autorizacion de
su Jefe/a inmediato y previa coordinacidn con la Unidad de Comunicaciones e Imagen.
Hacer uso de los sistemas informaticos del Programa en beneficio propio o de terceros,
asi como extraerlos sin autorizacion expresa.

Utilizar los ambientes y bienes del Programa para realizar actividades ajenas a sus
fines, en provecho propio o de terceros;

Hacer uso de los signos distintivos del Programa, salvo autorizacion expresa de la
autoridad competente y en el ejercicio de sus funciones;
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h) Valerse de su condicion de servidor/a civil del Programa para obtener ventajas de
cualquier indole con ofras entidades o terceros ajenos al Programa, asi como brindar
informacion erronea a terceros sobre sus datos laborales, con el fin de obtener algtin
beneficio.

i) Solicitar o recibir dadivas, préstamos personales o similares u obtener ventajas, como
consecuencia de actos o comisiones relacionadas con sus labores, a favor de su
persona o sus familiares.

)] Simular enfermedad, para justificar tardanzas, ausencias, abandono de trabajo o
retirarse del centro de trabajo.

K) Disminuir en forma reiterada y deliberada el rendimiento de su labor cualitativa o
cuantitativamente, salvo causas justificables.

)] Presentarse al centro de trabajo sin cumplir con las normas elementales de aseo y

limpieza personal, asi como infringir fas disposiciones establecidas sobre vestimenta,
segun corresponda.

m) Efectuar colectas o recabar firmas para cualquier fin, asi como organizar, promover y
participar en ventas, panderos, rifas o actividades andlogas en el local del Programa,
perjudicando el normal funcionamiento del Programa, salvo las que propicie o autorice
expresamente el Programa. )

n) Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o
sustancias estupefacientes, asi como introducirlos, ingerirlos o propiciar su consumo en
las instalaciones del Programa.

0) Portar cualquier tipo de armas, salvo autorizacion expresa de los directivos
competentes, siempre y cuando esté relacionada con las funciones y naturaleza del
puesto de trabajo y que cuente con la licencia respectiva.

p) Alterar, modificar, falsificar, ocultar o destruir documentos de trabajo, asi como extraer
documentos o informacion del Programa, inclusive aquellos que no tengan caracter
reservado; salvo autorizacion del respectivo responsable, atendiendo los
requerimientos de la labor del Programa.

Q) Proporcionar informacion inexacta o falsa al Programa. Se presume, de pleno derecho,
que cualquier informacion de este tipo perjudica al Programa y origina en forma
automatica responsabilidad para el/la servidor/a civil responsable de las consecuencias
que dicha informacion pueda ocasionar.

r) Atribuirse la representacion del Programa o celebrar actos o contratos que
comprometan al Programa o al Estado, salvo autorizacion o delegacion expresa y
previa otorgada por el Programa.

s) Fumar en las instalaciones del Programa.
t) Patrocinar procesos judiciales o administrativos en contra del Programa.
u) Realizar proselitismo politico durante la jornada de trabajo o en las instalaciones de

administracion del Programa, asimismo, valerse de su condicion de servidor del
Programa para realizar actividad politica.

v) Incurrir en actos discriminatorios por razones de origen, raza, sexo, religion, opinion,
edad, idioma o condicidon econdmica, ni por ninguna otra razon o motivo;

w) Concurrir a laborar durante la jornada de trabajo vistiendo prendas inapropiadas con el
trabajo de oficina y la buena imagen institucional.

X) Realizar actos de hostigamiento sexual, conforme a la ley sobre la materia.

y) Las demas prohibiciones establecidas por la normatividad vigente.

El incurrir en las prohibiciones antes sefaladas da lugar a imposicion de las respectivas
medidas disciplinarias, de acuerdo a la gravedad de la falta, conforme a la normatividad
vigente.

CAPITULO V
DE LA JORNADA, HORARIO, ASISTENCIA Y PERMANENCIA EN EL TRABAJO

Articulo 20.- Jornada y horario de trabajo
La jornada ordinaria de trabajo en el Programa es de ocho (08) horas diarias y no podra

exceder de cuarenta y ocho (48) horas semanales, durante cinco (5) dias a la semana, dentro
de los limites establecidos por los dispositivos legales vigentes.
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Durante la jornada laboral, los/las servidores/as civiles se dedican integramente a las funciones
relacionadas con la actividad de sus puestos de trabajo.

La jornada ordinaria de trabajo es de lunes a viernes y se sujeta al siguiente horario:

Hora de ingreso : 08:30 a.m.

Hora de refrigerio X Entre las 13:30 hrs. a 15:00 hrs. (a razén de 60 minutos dentro
de dicho lapso de tiempo)

Hora de salida : 17:30 p.m.

Es facultad del Programa establecer horarios y turnos especiales conforme a las necesidades
institucionales, dentro de los limites establecidos por los dispositivos legales vigentes, previa
opinién favorable de la Unidad de Recursos Humanos.

El horario de refrigerio tiene por finalidad que el/la servidor/a civil pueda ingerir sus alimentos.
Este no forma parte de la jornada laboral ni del horario de trabajo.

Los/las servidores/as civiles del Programa gozan del descanso semanal obligatorio, conforme
las normas laborales vigentes.

Articulo 21.-Registro y control de asistencia

Todos los/as servidores/as civiles del Programa deben registrar personalmente su ingreso y
salida en los sistemas de control establecidos para tal efecto. Asimismo, deben presentarse en
su puesto de trabajo inmediatamente después de haber registrado su ingreso.

El registro de control de asistencia de los/as servidores/as civiles valida la prestacion efectiva
de servicios y es el Unico sustento de la Planilla Unica de Pagos. :

Los directivos publicos y los servidores/as civiles calificados como de confianza, se encuentran
exonerados del registro, sin embargo esta excepcion no los exime de cumplir con la jornada de
servicio y con las funciones asignadas.

El control de asistencia esta a cargo de la Unidad de Recursos Humanos. El cumplimiento de
los horarios establecidos queda a cargo de la misma y de la unidad organica correspondiente
donde el/la servidor/a civil presta servicios.

Articulo 22.- Omision del registro de asistencia

La omision del registro de asistencia de ingreso y/o salida del servicio diario, en el reloj
biométrico o en otro medio implementado por el Programa, sin su justificacion dentro del tercer
dia, se considera como inasistencia injustificada.

Dicha autorizacion debe ser regularizada a través del Sistema de Control de Asistencia del
Personal mediante la emision de la papeleta de salida o el medio que disponga la Unidad de
Recursos Humanos, la misma que se acepta una vez al mes. En caso no se justifique la
omisién del marcado de ingreso y/o salida, o exceda el plazo contempiado, se procedera al
descuento respectivo.

Articulo 23.- De las tardanzas

Se considera tardanza al ingreso al centro de trabajo después del horario establecido por el
Programa, el cual sera descontado en forma proporcional de la remuneracion mensual de
los/las servidores/as.

Los/las servidores/as civiles gozaran de una tolerancia maxima de quince (15) minutos por dia
después de la hora de ingreso. La tardanza incurrida dentro de la tolerancia debe ser
recuperada por el servidor el mismo dia, caso contrario sera sujeto del respective descuento.

Sin perjuicio de lo anterior, a partir de las 8:46 horas, los/las servidores/as civiles solo podréan
ingresar al Programa siempre que cuenten con la autorizacion de su Jefe/a de oficina o
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direccion respectiva. En caso de no contar con dicha autorizacion, los/las servidores/as civiles
deberan retirarse del centro trabajo considerandoseles ese dia como inasistencia injustificada.

Se podra establecer tolerancia adicional a la existente en el horario de ingreso, cuando se
presenten situaciones imprevistas que afecten a la colectividad en general, tales como la
paralizacién de medios de transportes, desastres naturales, sismos u otros similares.

Articulo 24.- Supervision de la permanencia de los/las servidores/as

Es responsabilidad del Jefe/a inmediato supervisar la permanencia de los/las servidores/as a
su cargo en sus respectivos puestos de servicio, salvo que se encuentren en comision de
servicio autorizada.

La Unidad de Recursos Humanos puede realizar supervisiones inopinadas a fin de verificar el
cumplimiento de lo dispuesto en el parrafo anterior.

Articulo 25.- Situaciones excepcionales

Es politica del Programa que todas las actividades se cumplan dentro del horario establecido.
Ningun servidor permanecera en las instalaciones del Programa en dias no laborables, salvo
que cuente con la autorizacién expresa de su Jefe/a inmediato y se haga de conocimiento del
mismo a la Unidad de Recursos Humanos, a fin de permitir su ingreso al centro de labores.

Articulo 26.- Compensacion

El trabajo que realice el/la servidor/a civil fuera de la jornada laboral ordinaria o en sobretiempo
es excepcional, voluntario y se dara por estricta necesidad del servicio, para ello se debera
contar con la autorizacion previa y expresa de su Jefe/a inmediato, sea mediante documento
fisico o correo electronico institucional, debiendo ser comunicado a la Unidad de Recursos
Humanos anexando la Programacion de las fechas en la cual se hara uso de la compensacion.

La prestacion del servicio fuera de la jornada ordinaria de trabajo que realice elfla servidor/a
civil se contabilizara a partir de una (1) hora, el mismo efecto tendra el tiempo a compensar que
serd en una fracciéon no menor a una (1) hora.

Las fechas Programadas para la compensacion no deben afectar el servicio y/o necesidades
institucionales, debiendo hacerse efectivo, en acuerdo entre el servidor y su Jefe/a inmediato, a
mas tardar dentro de los 30 dias de realizado el trabajo en sobre tiempo.

La permanencia no autorizada de ios/las servidores/as en las instalaciones del Programa no
genera derecho a compensacion alguna.

Se encuentra prohibido, la compensacién como mecanismo para justificar ausencias o
tardanzas.

Articulo 27.- Acciones de desplazamiento

El Programa esta facultado para introducir cambios o modificar la forma, modalidad y/o lugar de
la prestacion de las labores, asi como el sistema u organizacion del trabajo, de acuerdo a las
necesidades del servicio y dentro de criterios de razonabilidad, observando lo establecido en

las disposiciones legales vigentes del régimen laboral, entre las cuales se encuentran: a)
Rotacion Temporal, b) Encargo y/o designacién Temporal y ¢) Comision de Servicios.

CAPITULO VI
DE LAS INASISTENCIAS, PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 28.- Inasistencia

Se considera inasistencia a la no concurrencia al centro de trabajo, las mismas que pueden ser
de dos (02) tipos: justificadas e injustificadas.
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Toda inasistencia debera ser comunicada dentro de las (02) dos primeras horas del primer dia
de ausencia, por el servidor civil o un pariente de este, al Jefe/a inmediato por el medic mas
efectivo posible, sin perjuicio de justificar formalmente su ausencia ante la Unidad de Recursos
Humanos dentro de las setenta y dos (72) horas de ocurrida la ausencia.

En caso de inasistencia de un servidor por fres (03) dias consecutivos, sin que medie
justificacion o comunicacion, el Jefe/a Inmediato debe informar a la Unidad de Recursos
Humanos, para que a través de Bienestar Social de Personal se realice la visita de trabajo
social quien a su vez reportara las causas de la inasistencia.

Articulo 29.- Inasistencia injustificada

Son aquellas que se detallan a continuacion:

a) No concurrir al centro de trabajo sin mediar causa justificada;

b) Registrar el ingreso al centro laboral, fuera de la tolerancia establecida; salvo las
excepciones contempladas en el presente Reglamento;

) Registrar la salida antes del horario establecido;

d) Omitir el registro al ingreso o salida del centro de trabajo;

e) El abandono injustificado de labores durante la jornada laboral.

f) Incumplir el permiso con retorno al centro laboral.

Articulo 30.- Inasistencia justificadas

Son agquellas ausencias del servidor civil al centro laboral con la correspondiente autorizacion
del Jefe/a inmediato y con conocimiento de la Unidad de Recursos Humanos, siendo los
siguientes casos:

a) Permisos: Es la autorizacion otorgada a los/las servidores/as civiles por el Jefela
inmediato correspondiente, para ausentarse por horas del centro laboral durante la
jornada de trabajo. Se inicia a peticidon de parte y esta condicionado a las necesidades
del servicio y a las formalidades establecidas por la Unidad de Recursos Humanos.

b) Licencias: Es la autorizacion para ausentarse de la Institucién por un periodo de un
(01) dia 0 mas, se inicia a peticion del servidor y su otorgamiento esté condicionado a
la conformidad institucional y a las disposiciones legales especificas que rigen la
materia.

c) Comisiones de servicio: Es la autorizacion del Jefe/a inmediato o el superior
jerarquico del servidor civil, que le permite prestar servicios fuera del Programa para
realizar actividades inherentes a su funcion y/o por encargo del Programa, debiendo
tener caracter eventual o transitorio.

Articulo 31.- Permisos

Los permisos segln su naturaleza pueden ser con retorno y sin retorno al centro laboral, se
tramitan mediante la papeleta correspondiente y es de manera excepcional, previa conformidad
del Jefe/a del 6rgano o unidad organica correspondiente, también se pueden registrar a través
del Sistema de Control de Asistencia de Personal, mediante la emisidn de la papeleta de salida
respectiva.

Los permisos son:
1. Con goce de haber:

a) Por enfermedad y/o atencién médica.- El permiso se otorga a los servidores/as
civiles para concurrir a las dependencias de EsSalud o Centro Particular. Para su
otorgamiento, los/las servidores/as deberan presentar ante la Unidad de Recursos
Humanos, en los medios que dicha Oficina indique, la constancia de atencion en la cual
se precise la fecha y hora de atencion del servidor y el registro del médico tratante.
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El Programa se reserva el derecho de solicitar al servidor el comprobante de pago de la
atencion médica, recetas medicas, entre otros.

Para la obtencién del referido permiso los/las servidores/as deberan solicitarlo al Jefe/a
inmediato con una anticipacion de dos (02) dias habiles, salvo caso de emergencia,
debidamente acreditado.

b) Por lactancia.- El permiso se otorga a la madre trabajadora al término de la licencia
post natal, por un maximo de una (1) hora diaria, hasta que el hijo cumpla un (01) afio
de edad, previa presentacion de la partida de nacimiento. En caso de parto multiple, el
permiso por lactancia materna se incrementara una hora mas al dia.

Dicho permiso se concede al inicio o al término de la jornada laboral, segun
requerimiento. Se formaliza con el documento respectivo que emita la Unidad de
Recursos Humanos.

c) Por capacitacion.- Se otorga para concurrir a las actividades de capacitacion
promovidas y/o auspiciadas por el Programa, Programadas en el Plan de Desarrollo de
las Personas del Programa.

d) Por citacién expresa judicial, militar, policial o administrativa, siempre que el
proceso no sea contra el Programa. El permiso se acredita con la respectiva citacién y
debe ser solicitado con una anticipacion no menor a veinticuatro (24) horas.

e) Enfermedad o accidente del conyuge, concubino (a), padres, hijos o hermanos.-
El permiso, se otorga hasta un maximo de siete (07) horas. Para su otorgamiento, el
servidor civil deberd presentar la correspondiente papeleta de salida, adjuntando el
documento que acredite el hecho, al salir del centro de trabajo o a su retorno, segun

corresponda.
2. Sin goce de haber:
a) Por motivos particulares.- Se otorga alfla servidor/a civil para atender asuntos

particulares debidamente sustentados (trémites educativos, personal o de caracteristica
similar), esta condicionado a la conformidad del Jefe/a inmediato y se formaliza a
través de la papeleta de salida. En caso el servidor civil no retornara a su centro de
trabajo una vez culminado el permiso, serd considerado inasistencia sujeto a
descuento.

Articulo 32.-Licencia

El tramite de la licencia se inicia con la presentacion de una solicitud por parte del/la servidor/a,
dirigida al Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos, la misma que debera contar con la
conformidad expresa del Jefefa inmediato, también se podran solicitar a través del Sistema de
Control de Asistencia de Personal, mediante la emision de la papeleta respectiva.

La autorizacion de la licencia es formalizada por fa Unidad de Recursos Humanos mediante
memorando cuandc se frata de ausencias que no excedan de seis (8) dias. Se formaliza
mediante resolucion jefatural cuando sean superiores a seis (8) dias.

La sola presentacion de la solicitud de licencia no da derecho al goce de la misma; en caso de
no ser autorizada, la ausencia del servidor se considerard como inasistencia injustificada,
sujeta al descuento y sancion respectivas.

Los dias de licencia no deben excederse del plazo fijado en el contrato laboral de
corresponder.

Las licencias se clasifican en:

1. Con goce de haber:
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a)

d)

Por enfermedad o accidente.- Se concede al/la servidor/a civil, en concordancia con
lo dispuesto en la Ley N° 26790 y por su reglamento, debiendo acreditar dicho estado
con el Certificado Médico Particular (CMP), del centro asistencial del Ministerio de
Salud, hospital, clinica o Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT)
correspondiente.

Los primeros veinte (20) dias de incapacidad del/la servidor/a civil son asumidos por el
Programa, previa presentacion del CMP expedido por el médico tratante. A partir del
veintiunavo (21) dia de descanso médico en el periodo de un afio, el/la servidor/a civil,
bajo su responsabilidad, debera canjear el CMP por el CITT de ESSALUD, para su
consideracion en la Planilla Unica de Pagos, de lo contrario sera considerado como
inasistencia afecto a descuento.

El Programa a través de la Unidad de Recursos Humanos, se reserva el derecho de
solicitar a los/las servidores/as civiles documentos complementarios tales como:

i) Recibo de pago por atencion médica si fuera en algiin Centro Asistencial del
Ministerio de Salud, hospital, clinica o EPS o Recibo por honorarios por la atencion
del médico particular.

iy Comprobante de pago por los gastos incurridos por la medicina adquirida.

iii) Recetas médicas, entre otros.

Licencia por enfermedad grave o terminal o por accidente grave, del cényuge,
concubino, hijos padres o hermanos.- Se concede a los/las servidores/as civiles de
conformidad con lo dispuesto por la Ley N° 30012, por el plazo maximo de siste (07)
dias calendario en los casos de tener un hijo, padre o madre, conyuge o conviviente
enfermo diagnosticado en estado grave o terminal, o que sufra accidente que ponga en
serio riesgo su vida, con el objeto de asistirlo.

Para el uso de este beneficio, ellla servidor/a civil debera solicitarlo a la Unidad de
Recursos Humanos con conocimiento de su Jefe/a inmediato, dentro de las cuarenta y
ocho horas de producido o conocido el suceso, adjuntando el certificado médico
suscrito por el profesional de la salud autorizado, con el que se acredite el estado grave
o terminal o el serio riesgo para la vida como consecuencia del accidente sufrido por el
familiar directo.

La trabajadora social de la Unidad de Recursos Humanos, debe realizar la visita social
al familiar directo delfla servidor/a civil en el establecimiento de salud en que se
encuentre hospitalizado, a fin de corroborar el estado grave de salud o el accidente
ocurrido, debiendo emitir el informe técnico respectivo, que formara parie del
expediente del acto resolutivo.

Por descanso pre y post natal.- Se concede a la servidora gestante por un periodo de
cuarenta y nueve (49) dias de descanso prenatal, y cuarenta y nueve (49) dias de
descanso post natal. El descanso postnatal se extendera por treinta (30) dias naturales
adicionales en los casos de nacimiento muiltiple.

El goce de descanso pre natal podrd ser diferido, de manera parcial o total, y
acumulado con el post natal, a decision de la servidora gestante siempre que cuente
con la autorizacion de su médico tratante. Tal decision debera ser comunicada a la
Unidad de Recursos Humanos con una antelacion de dos (02) meses a la fecha
probable de parto.

Por paternidad.- Es otorgada al padre servidor civil por cuatro (04) dias habiles
consecutivos y se computa desde la fecha que el servidor indique, entre la fecha de
nacimiento del nuevo hijo(a) y la fecha en que la madre o el hijo(a) sean dados de alta
por el centro médico respectivo.
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e)

f)

f)

g)

h)

)

Para su ejercicio el servidor debe comunicar por escrito, con una anticipacion no menor
a quince (15) dias naturales respecto a la fecha probable de parto, a la Unidad de
Recursos Humanos con copia al Jefe/a Inmediato.

Por adopcion.- Se concede por treinta dias (30) naturales contados a partir del dia
siguiente de expedida la resolucién administrativa de colocacion familiar y suscrita la
respectiva acta de entrega del niflo, siempre que el adoptado no tenga mas de doce
(12) anos de edad, de acuerdo a la normativa vigente.

Por fallecimiento de cényuge, concubina, padres, hijos o hermanos.- Se concede
hasta por un periodo de tres (03) dias habiles, cuando el deceso se produzca en la
localidad del centro de labores de los/las servidores/as civiles, pudiendo extenderse
hasta tres (3) dias habiles mas cuando el deceso se produzca en un lugar geografico
distinto al centro de labores del servidor.

El/la servidor/a debera presentar a la Unidad de Recursos Humanos la correspondiente
acta de defuncion, donde ademas se acredite el vinculo familiar entre el solicitante y el
causante, a efectos de que proceda la sefala licencia.

Por onomastico.- Se concede a los/las servidores/as civiles de ausentarse al centro
de labores por un dia en razon a su onomastico, sin gue dicha inasistencia cause
descuento alguno, el cual debe ser efectivo en el mismo dia de su onomastico.

En caso que el onomastico del/la servidor/a civil coincida con un dia no habil, se le
concedera al dia habil siguiente. La oportunidad del goce de la licencia es
impostergable.

El Jefe/a inmediato de los/las servidores/as civiles, podra suspender el ejercicio de esta
licencia por razones de servicio, comunicando a la Unidad de Recursos Humanos su
postergacion; sélo en estos casos y de manera excepcional, podra compensar el dia
del onomastico con ofro en la misma semana o en la inmediata siguiente, a eleccion del
servidor, adjuntando la autorizacion del Jefe/a inmediato.

Capacitacion.- Se otorga cuando la actividad de capacitacion se encuentra dentro del
Plan de Desarrollo de las Personas del Programa.

Cuando la actividad de capacitacion se conduzca en el extranjero, la misma debera ser
autorizada conforme a la normatividad vigente de la materia.

Por funcion edil.- Se otorgara allla servidor/a que acredite haber sido elegido como
regidor teniendo en cuenta lo previsto en la Ley N° 27972- Ley Organica de
Municipalidades, previa presentacion de la credencial otorgada por el Jurado Nacional
de Elecciones.

Por citacion expresa judicial, militar, policial o administrativa, siempre que el
proceso no sea contra el Programa. La licencia se acredita con la respectiva citacion y
debe ser solicitado con una anticipacion no menor a veinticuatro (24) horas.

Para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacion de personas con
discapacidad.- Es otorgado al servidor en su calidad de padre, madre, tutor o curador
de las persona con discapacidad hasta por cincuenta y seis (56) horas alternadas o
consecutivas por afo, las cuales son concedidas a cuenta del periodo vacacional,
conforme a lo regulado por la Ley N° 30119 y su reglamento.

Otras establecidas por ley o disposicion normativa vigente.
Sin goce de haber:
Por motivos particulares.- Tiene como finalidad la atencion de asuntos particulares

(personales, negocios, viajes, eic.) y esta condicionada a las necesidades del servicio,
plazo del contrato del/la servidor/a civil y a la autorizacion del Jefe/a de drgano o
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unidad organica, la que debera ser comunicada a la Unidad de Recursos Humanos con
una anticipacion de tres (03) dias al inicio de la licencia, para su evaluacién y
pronunciamiento.

Para este tipo de licencia se tendra en cuenta los siguientes criterios:

- Si se otorga de lunes a viernes, se computara siete (07) dias calendarios incluyendo
sabado y domingo; este mismo criterio se aplicara para los casos de inasistencia.

- Si comprende un dia viernes anterior y lunes posterior, se computara como cuatro (04)
dias incluyendo sabado y domingo, este mismo criterio se aplicara para los casos de
inasistencia injustificada.

- Si comprende un dia anterior y un dia posterior al dia feriado, se computara como tres
(03) dias, este mismo criterio se aplicara para los casos de inasistencia injustificada.

- Cuando comprende cinco (05) dias alternados o consecutivos de la semana, se
computara como siete (07) dias; este mismo criterio se aplicara para los casos de
inasistencia.

b) Por capacitacién no oficializada.- Se concede a los/las servidores/as para asistir a
eventos que no cuenten con el auspicio o propuesta del Programa y cuyo objetivo no
esté vinculado al Plan de Capacitacion, teniendo en consideracion las necesidades del
servicio y/o la vigencia del contrato.

c) Por desempefio de cargo publico.- El/la servidor/a civil que resulte elegido a cargo
publico al que se accede por eleccion popular, disfrutaré de licencia sin goce de
remuneraciones por el tiempo que permanezca en el cargo y durante la vigencia de su
contrato.

Articulo 33.- Comisiones de Servicio

Consiste en la autorizacion otorgada a los/las servidores/as civiles por su Jefe/a inmediato o
superior jerarquico para realizar actividades, propias a su funcion y/o por encargo del
Programa, en lugar distinto al centro de labores. Elfla servidor/a civil debe presentar la papeleta
o generarla en el Sistema de Control de Asistencia del Personal para efecto del registro de
asistencia hasta el mismo dia de realizada la actividad.

En el caso de comisiones de servicios a otras ciudades distintas al lugar habitual de trabajo del
servidor civil por uno o mas dias, elfla servidor/a civil debera remitir a la Unidad de Recursos
Humanos copia del documento que dispone la comisidn de servicios, suscrito por el Jefela
inmediato o el superior jerarquico, a efectos del control de asistencia respectivo.

CAPITULO VI
DE LAS VACACIONES Y REMUNERACIONES

Articulo 34.- Derecho a vacaciones

Las vacaciones son el derecho de los/las servidores/as para gozar de un descanso fisico de
treinta (30) dias calendarios, con goce integro de sus remuneraciones, después de un (01) afio
de servicios efectivamente prestados al Programa.

El descanso vacacional es obligatorio y se otorgara segin el Rol Anual de Vacaciones que
oportunamente el Programa elabore. A falta de acuerdo entre las partes para fijar la

oportunidad de las vacaciones, esta sera fijada por el Programa.

Para solicitar las vacaciones se utilizard el formato Solicitud de Vacaciones, que apruebe la
Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 35.- Rol anual de vacaciones

E! rol anual de vacaciones sera elaborado por los érganos y unidades organicas del Programa,
y consolidado por la Unidad de Recursos Humanos. Para la elaboracion de dicho rol se
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considerara la fecha de ingreso, la generacién del derecho, las necesidades del servicio y los
intereses propios de los/las servidores/as civiles. En caso de desacuerdo la decision recaera en
el Programa.

Sera responsabilidad de los Jefes/as de los 6rganos y unidades organicas cumplir con remitir a
la Unidad de Recursos Humanos el rol anual de vacaciones del personal a su cargo en los
plazos que dicha Unidad determine.

El Rol anual de vacaciones serd elaborado y aprobado en el ultimo trimestre de cada afo por la
Unidad de Recursos Humanos.

Es politica del Programa promover el descanso vacacional en la oportunidad y por los dias
programados. En este sentido, es obligacion de cada Jefe/a de 6rgano o unidad hacer cumplir
el rol anual de vacaciones Programado del personal a su cargo.

Articulo 36.- Duracion minima del descanso vacacional

Las vacaciones deben disfrutarse de forma ininterrumpida; no obstante ello, a solicitud del
servidor, podra ser autorizado por periodos fraccionados no menores de siete (07) dias
calendarios continuos.

Articulo 37.- Reprogramacion del descanso vacacional

El Jefe/a inmediato de los 6rganos y unidades organicas informara a la Unidad de Recursos
Humanos la reprogramacion del descanso vacacional, la misma que debera estar debidamente
justificada y sustentada, atendiendo la solicitud del servidor y/o la necesidad del servicio; vy, se
sujetara a la aprobacidn de la Unidad de Recursos Humanos. Se podré reprogramar el periodo
vacacional hasta en una (01) oportunidad.

Articulo 38.- Vacaciones en caso de incapacidad del servidor beneficiario

El descanso vacacional no podré ser otorgado, inclusive si la oportunidad de las vacaciones
estuviera previamente acordada, cuando el servidor estd incapacitado por enfermedad o
accidente. Este supuesto no sera aplicable si la incapacidad sobreviene durante el periodo de
vacaciones, ya que el descanso vacacional fue otorgado antes del accidente y la incapacidad
es posterior al inicio de las vacaciones.

Articulo 39.- Vacaciones de la servidora gestante

La servidora civil gestante tiene derecho a que el periodo de descanso vacacional por récord
cumplido y aun pendiente de goce, se inicie a partir del dia siguiente de vencido el descanso
post natal. Para hacer efectivo este beneficio, la servidora gestante debera comunicar su
voluntad a la Unidad de Recursos Humanos, con una anticipacion no menor de quince (15)
dias calendario al inicio del goce vacacional.

Articulo 40.- Pago de la remuneracion

La remuneracion es la contraprestacion a cargo del Programa por la prestacion efectiva de
servicios que brinda el servidor civil.

El pago de la remuneracién se hace efectivo mensualmente, de acuerdo al Cronograma Anual
Mensualizado para el pago de remuneraciones y pensiones de la Administracion Publica,
aprobado por el Ministerio de Economia y Finanzas.

La remuneracion que corresponde a los/las servidores/as civiles es la consignada en el
contrato respectivo. El calculo de las remuneraciones se realiza, en funcion a dias y horas
efectivos de trabajo, sobre la base de treinta (30) dias, independientemente que el mes tenga
mas o menos dias del sefialado.
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Articulo 41.- Politica remunerativa

Todos los/las servidores/as del Programa tienen derecho a la remuneracién previamente
establecida segun el tipo de puesto, en concordancia con la politica remunerativa de la
institucion, asi como de aquellos beneficios que se deriven de disposiciones legales que sean
aplicables.

Articulo 42.- Descuentos.

El Programa efectuara sobre la planilla de remuneraciones mensuales, los descuentos
establecidos por Ley, por mandato judicial y por conceptos expresamente solicitados y
autorizados debidamente por el/la servidor/a.

En caso de los descuentos solicitados por el/la servidor/a, estos se haran efectivos sélo para el
pago de conceptos vinculados Unicamente a operaciones efectuadas por fondos y conceptos
de bienestar y por entidades supervisadas y/o reguladas por la Superintendencia de Banca,
Seguros y AFP. En ningun caso, el importe total a descontar por solicitud del propio servidor
civil podra superar el 50% del monto neto mensual y permanente que le corresponde percibir.

CAPITULO VIII
DEL FORTALECIMIENTO DE LAS RELACIONES LABORALES Y SOCIALES

Articulo 43.- Clima laboral

Mantener la armonia en el centro de trabajo es competencia de todos los que conforman el
Programa y se basa en el mutuo respeto y reconocimiento de los derechos de los demas y el
cumplimiento de las propias obligaciones.

En el Programa las relaciones de trabajo constituyen una obra comun de integracion,
responsabilidad, cooperacién y participacion de todos sus servidores/as, destinada a la
consecucion de las metas institucionales y la satisfaccion de las necesidades y bienestar del/la
servidor/a civil.

Articulo 44.- De la cultura organizacional

El Programa promovera una cultura organizacional fortalecida por principios éticos y valores
institucionales, que inspiren la conducta y el quehacer diario de los/ias servidores/as del
Programa, enfocados al cumplimiento de la vision y mision institucional, planes estratégicos,
operativos y demas instrumentos de gestion.

Articulo 45.- De los planes y Programas

El Programa propiciarda el acercamiento entre los/las servidores/as civiles, incentivando y
apoyando actividades sociales, culturales, deportivas y/o recreativas; promovera una cultura de
seguridad y salud en el trabajo; fomentara las acciones de comunicacion interna y clima
laboral; reconocerda acciones excepcionales y buenas practicas por parte de los/las
servidores/as civiles en beneficio del Programa; por lo cual elabora oportunamente los
siguiente los planes: Plan de Bienestar Social, Plan de Comunicacién interna, Plan de clima
laboral, Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo, Programa de reconocimiento e incentivos,
entre otros.

Articulo 46.- Condiciones de trabajo

El Programa podra adoptar condiciones de trabajo en adicion a las ya otorgadas, para el mejor
desempefio de las funciones de los/las servidores/as civiles, considerando previamente la
disponibilidad presupuestal, si fuera el caso, asi como los dispositivos legales vigentes. En
ningln caso pueden consistir en entregas monetarias o economicas, no son de libre
disposicion de los/las servidores/as civiles ni constituyen ventaja patrimonial.

20



CAPITULO IX
DE LA CAPACITACION Y DEL RENDIMIENTO

Articulo 47.- Gestidn de la capacitacién

La gestion de la capacitacién para los/las servidores/as tiene como finalidad fundamental cerrar
las brechas y/o desarrollar competencias o conocimientos en los/las servidores/as civiles del
Programa, acorde con las funciones y responsabilidades asignadas, para contribuir a la mejora
de la calidad de los servicios brindados a los/las ciudadanos/as y las acciones del Estado y
alcanzar el logro de los objetivos del Programa.

Se realiza dentro del marco del Plan de Desarrollo de las Personas — PDP y de la normativa
vigente sobre la materia.

Articulo 48.- Plan de Desarrollo de las Personas

La Unidad de Recursos Humanos recoge las necesidades de capacitacion de todos los
organos y unidades organicas del Programa y propone al Comité encargado de elaborar el
Plan de Desarrollo de las Personas, el Plan Anual de Capacitacion conforme al procedimiento
que se establezca para la aprobacién, ejecucién y evaluacion del referido Plan.

Articulo 49.- Compromiso en la asistencia y difusion del conocimiento

Es obligatoria la asistencia y participacién de todos los/las servidores/as civiles inscritos por el
Programa en los cursos o Programas de capacitacion, para lo cual el servidor debera suscribir
antes de cada capacitacion la Carta de Compromiso por Capacitacién proporcionado por la
Unidad de Recursos Humanos.

En caso de inasistencia o desaprobacioén el servidor debera devolver el integro del valor de la
capacitacion o en su defecto el remanente segun corresponda, conforme a la normativa
establecida.

Todo/a servidor/a que haya recibido cursos de capacitacion por cuenta del Programa, se
compromete, entre otros, a difundir los conocimientos adquiridos en beneficio del Programa.

Articulo 50.- Gestion del rendimiento

El sistema de gestion del rendimiento es un mecanismo de diagnostico que sirve para conocer
el estado actual de los recursos humanos del Programa, cuyo objetivo es estimular el buen
desemperic y el compromiso de losflas servidores/as, asi como reconocer los aportes de
losflas servidores/as al logro de las metas institucionales y evidenciar las necesidades de
mejora de los/las servidores/as evaluados.

Dicho sistema se implementa de acuerdo al modelo de gestion del rendimiento y lineamientos
que establezca la Autoridad Nacional de Servicio Civil - SERVIR.

CAPITULO X
DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 51.- De la Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

El Programa ejecutard el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo,
estableciendo reglas necesarias para la prevencién, control y eliminacion de las causas de
accidentes, proteccién de las instalaciones, equipos e implementos de trabajo, previniendo todo
tipo de riesgos que puedan poner en peligro la salud e integridad fisica de los/las servidores/as
civiles.

Todos/as los/las servidores/as deberan cumplir las normas de seguridad y salud en el trabajo
impartidas por el Programa.
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La participacion de los/las servidores/as del Programa en las charlas, practicas de simulacro de
evacuacion por sismo, incendios, casos de emergencia o primeros auxilios es obligatoria, cuyo
objeto es desarrollar una cultura de prevencidén necesaria para hacer frente a eventuales .
emergencias que pudiera suscitarse.

Articulo 52.- Del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo

El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo tiene como una de sus principales
herramientas el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST), elaborado
conforme el marco legal vigente.

El RISST establece los derechos y las responsabilidades que deben seguir losflas
servidores/as civiles del Programa y tiene por objeto establecer las normas y disposiciones
pertinentes para la prevencion de accidentes y enfermedades derivados de la ejecucion de las
actividades laborales.

Articulo 563.- Accidentes de Trabajo

Todo/a servidor/a civil debera comunicar inmediatamente a la Unidad de Recursos Humanos
sobre todo accidente de trabajo que observe o presencie.

Cuando las circunstancias lo requieran, elfla servidor/a civil enfermo o accidentado debera ser
conducido de inmediato al seguro social o al centro médico mas cercano.

Articulo 54.- Colaboracion de los/las servidores/as

Todos los/las servidores/as deberan prestar colaboracion para la implementacion del sistema
de gestidn de seguridad y salud en el trabajo en el Programa.

CAPITULO XI
REGIMEN DISCIPLINARIO
Articulo 55.- Potestad sancionadora del Programa

El Programa dentro de la facultad sancionadora que la Ley le faculta, tiene la potestad de
sancionar faltas cometidas por el/la servidor/a civil en el desempefio de sus funciones, dentro
de los limites previstos en la legislacion pertinente.

Articulo 56.- Procedimiento administrativo disciplinario

La determinacion de las faltas y la imposicion de las sanciones disciplinarias se efectuan
conforme a lo previsto en la Ley del Servicio Civil y su Reglamento General, asi como en las
directivas y precedentes vinculantes que emitan la Autoridad Nacional del Servicio Civil y el
Tribunal del Servicio Civil sobre el régimen disciplinario y en las normas internas que emita el
Programa.

Articulo 87.- Tratamiento disciplinario

La falta disciplinaria es toda accién u omision que contravenga las obligaciones, prohibiciones y
demas normativas especificas de la funcién publica del presente reglamento, directivas
internas y otros documentos de gestion interna, asi como de las obligaciones que provengan
del vinculo faboral, que podrian ser pasibles de sancion disciplinaria.

Las medidas disciplinarias buscan incentivar el respeto y cumplimiento del ordenamiento
juridico, desincentivando la realizacion de infracciones; brindando a los/ias servidores/as civiles
la oportunidad de corregir su conducta y/o rendimiento laboral, salvo que ésta constituya de
acuerdo con las normas legales vigentes, causal de despido o destitucion, segun fuere el caso.
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Articulo 58.- Clasificacién de las faltas administrativas disciplinarias

De acuerdo a la gravedad de la infraccion se clasifican en:

a)

b)

Faltas Leves

Constituye falta leve el incumplimiento, por accion u omisién del RIS del Programa,
directivas internas, disposiciones internas administrativas, y/o las obligaciones
provenientes del vinculo laboral.

Faltas graves

Son aquellas que se encuentran taxativamente sefialadas en el articulo 85° de la Ley
30057, Ley del Servicio Civil, y el numeral 98.2 del articulo 98° de su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

También constituyen faltas para efectos de la responsabilidad administrativa
disciplinaria aquellas previstas en el T.U.O de la Ley N° 27444, | ey del Procedimiento
Administrativo General y en las previstas en la Ley N° 27815, Codigo de Etica de la
Funcion Publica.

Articulo 59.- Faltas Leves
Son faltas leves de caracter disciplinario:

a.

La inobservancia de las normas legales y administrativas de carécter laboral y funcional
establecidas en el ordenamiento juridico vigente, asi como las contenidas en el RIS y el
Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo del Programa.

El incumplimiento injustificado de las funciones establecidas en el Reglamento de
Organizacién y Funciones, el Manual de Organizacidn y Funciones y demas
documentos de gestion, directivas y disposiciones internas emitidas por el Programa.
Ausentarse en el puesto de trabajo, dentro del horario laboral sin la autorizacién
correspondiente.

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

La omisiéon del registro de asistencia de ingreso y/o salida del horario de servicios
diarios sin justificacion.

Suspender las labores intempestivamente y sin previo permiso para atender asuntos
ajenos a los servicios prestados en el Programa.

La tardanza injustificada por mas de tres (3) dias dentro del mes.

Registrar o marcar la tarjeta de control de asistencia distinta a la propia o hacer que
tercera persona lo hagan por elfla servidor/a civil o alterar deliberadamente los registros
de control de asistencia.

Utilizar los permisos por comision de servicio para fines diferentes a aquellos que la
sustentaron.

No portar en lugar visible de su vestimenta su respectivo fotocheck de identificacion,
mientras permanezca en las instalaciones del Programa.

Prestar el fotocheck de identificacion a ofro/a servidor/a civil o terceros, para el ingreso
a las instalaciones del Programa.

Dar mal uso a los bienes, materiales u otros elementos de servicios asignados.

Dejar magquinas, equipos y fluido eléctrico encendido después de concluida su labor,
asi como abiertas las conexiones de agua de la institucion.

Dar un uso indebido al correo electronico institucional, asi como al servicio del internet
proporcionado por el Programa, no observando las normas internas del caso.
Desarrollar actividades particulares dentro de fas instalaciones del Programa o ambito
de trabajo en las sedes desconcentradas.

Fumar al interior de las instalaciones del Programa.

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

Aceptar recompensas, regalos, dadivas o préstamos de personas, qgue comprometieran
el ejercicio de sus funciones, cargo o labor.

Proporcionar intencionalmente a su superior informaciéon falsa o adulterada con la
intencion de causar perjuicio u obtener una ventaja.
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f. Distribuir volantes, circulares o comunicados, reenviarlos via de salida, o imprimirlos,
que atenten contra el prestigio del Programa y sus Programas y/o la honorabilidad de
sus funcionarios y/o servidores en general.

u. Emitir opinion, declaraciones o publicaciones a fravés de los medios de comunicacion
social sobre asuntos relacionados con las actividades del Programa sin autorizacion
expresa de la autoridad competente.

V. Promover y/o realizar colectas, rifas, apuestas o actividades de caracter mercantil en
beneficio propio o de terceras personas, sin la autorizacién correspondiente,
perjudicando el funcionamiento normal del Programa.

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

Articulo 60.- Las sanciones

Son aplicables por infracciones al presente Reglamento no eximen al servidor/a de las
responsabilidades administrativas, civiles y penales que resulten aplicables de acuerdo con el
marco normativo vigente.

Las sanciones seran determinadas con criterio de razonabilidad y proporcionalidad, se
aplicaran de conformidad con lo dispuesto en el Titulo V de la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil y su Reglamento General aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

Articulo 61.- Gravedad de las sanciones

Aguella inobservancia al Reglamento que revista gravedad serd sancionada con suspension o
destitucion.

Las sanciones podran originarse, ademas, como resultado de la responsabilidad administrativa
funcional del/la trabajador/a identificada por el Organo de Control Institucional.

En los casos de sanciones impuestas conforme al presente Reglamento, las mismas deberan
constar en el legajo personal delfla servidor/a sancionado/a.

] CAPITULO XI
TERMINO DEL VINCULO LABORAL

Articulo 62.- Causas del término del vinculo laboral

Son causas del término del vinculo laboral las que a continuacién se detallan:

a) El fallecimiento del/la servidor/a.

b) Extincién del Programa.

c) La renuncia

d) El mutuo disenso entre el servidor y el Programa.

e) La invalidez absoluta permanente.

f) La Jubilacion

a) Decision unilateral del Programa, de acuerdo a lo previsto en el marco normativo
vigente

h) Contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por alguno de los

delitos previstos en los articulos 382, 383, 384, 387, 388, 389, 393, 393-A, 394, 395,
396, 397, 397-A, 398, 399, 400 y 401 del Codigo Penal o sancion administrativa que
acarree inhabilitacion, inscritas en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores
Civiles.

i) Oftras sefaladas en la Ley.

Articulo 63.- Formalidad para la renuncia
El/la servidor/a civil debe presentar su renuncia por escrito al Jefe/a inmediato superior con una

anticipacion de treinta (30) dias calendario previo a su Ultimo dia de labores, quien otorga la
conformidad y lo remite a la Unidad de Recursos Humanos.
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Ella servidor/a civil podra solicitar retirarse antes del plazo previsto por Ley, quedando el
Programa en potestad de aceptarla de forma parcial o total. La solicitud se entendera aceptada
si no es rechazada por el Jefe/a inmediato por escrito, dentro del tercer (3) dia natural.

Es responsabilidad del Jefe/a inmediato remitir copia de la renuncia formulada a la Unidad de
Recursos Humanos en el plazo de veinticuatro (24) horas de aceptada la misma, sin perjuicio
de comunicarlo inmediatamente por el medio mas idéneo que cuente el Programa.

Articulo 64.- Del certificado de trabajo

Concluido el vinculo laboral, elfla servidor/a civil tiene derecho a que se le expida un certificado
de trabajo.

CAPITULO Xii
ENTREGA DE CARGO

Articulo 65°.- Entrega de Cargo

La entrega de cargo es el acto a través del cual elfla servidor/a civil, cualquiera sea su nivel
jerarquico y condicion de trabajo, hace entrega a su jefe/a inmediato o superior jerarquico/a o a
quien éste designe para tal efecto o a quien lo sustituye en el puesto, todos los bienes, acervo
documentario y fotocheck asignado por el Programa, dando conformidad ambas partes, de
acuerdo al procedimiento que se establezca el Programa para tal fin.

La entrega de cargo debera ser realizada de manera personal por elfla servidor/a civil en un
plazo maximo hasta el dltimo dia habil a la fecha de cese, bajo responsabilidad administrativa y
comprendera la entrega de bienes patrimoniales, acervo documentario y todo aquello que fuera
asignado para el servicio y asimismo debe sefialar documentalmente las labores o tareas
pendientes al cargo. El/la Jefe/a de Unidad, luego de producirse la entrega de cargo y firmado
por ambas partes, debera remitir un ejemplar a la Unidad de Recursos Humamos.

La copia entregada a la Unidad de Recursos Humanos debera consignar el sello de recepcion
de la unidad y/o coordinacion al que pertenece ellla servidor/a civil que entrega el puesto.

La entrega de cargo se efectuara en forma obligatoria en los siguientes casos:

a) Término del vinculo laboral por cualquier motivo: renuncia, jubilacion, destitucion,
incapacidad permanente, vencimiento de contrato, entre otros.

b) Descanso vacacional: cuando es por treinta (30) dias o mas.

c) Licencias con o sin goce de remuneraciones, cuando sean superiores a treinta (30) dias.

d) Desplazamiento: designacion, rotacion, reasignacién, destaque, permuta, encargo,
comision de servicios y transferencia, cuando sean superiores a treinta (30) dias, segun
sea el caso.

e) Imposicién de Sanciones Disciplinarias cuando sea notificado con la resolucion
correspondiente y sean superiores a treinta (30) dias.

. CAPITULO Xill
DE LA PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 66.- Acciones de prevencion del hostigamiento sexual

Es deber de todas las personas que prestan servicios en el Programa contribuir y salvaguardar
un ambiente de trabajo digno, saludable y humano, desplegando el maximo esfuerzo para
prevenir cualquier practica discriminatoria en razén de género y/o actos de hostigamiento
sexual, que afecte la dignidad humana de mujeres y hombres en el Programa.

El Programa a través de la Unidad de Recursos Humanos estéa facultado para realizar acciones
de capacitacién y sensibilizacidén a los servidores/as sobre las normas y politicas contra el
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