Resolucion Directoral Ejecutiva
N° . 043 -2018-MINEDU/VYMGI-PRONABEC

Lima,

20 MAR. 2018
VISTOS:

El Informe N° 001-2018-MINEDU/VMGI-PRONABEC-OGTA, de fecha 03 de
enero 2018, de la Oficina de Gestion del Talento; el Informe N° 003-2018-
MINEDU/VMGI-PRONABEC-OPP-UDGP de fecha 15 de marzo del 2018, de la Unidad
de Desarrollo y Gestion de Procesos de la Oficina de Planificacion y Presupuesto; el
Informe N° 258-2018-MINEDU/VMGI-PRONABEC-OAJ, de fecha 15 de marzo de
2018, de la Oficina de Asesoria Juridica, y demas recaudos que acompanan al
Expediente N° 65214 (SIGEDO), y;

CONSIDERANDO:

Que, la Novena Disposicién Complementaria Final de la Ley N° 30057,
establece en su literal a), que a partir del dia siguiente de la publicacién de la Ley, son
de aplicacién inmediata para los servidores civiles en los regimenes de los Decretos
Legislativos N° 276 y 728, las disposiciones sobre el articulo Ill del Titulo Preliminar,
concerniente a los Principios de la Ley del Servicio Civil; el Titulo II, referido a la
Organizacion del Servicio Civil; y el Capitulo VI del Titulo IlI, referido a los derechos

>, colectivos disponiendo, asimismo, que en el Titulo V, referido al Régimen Disciplinario
\,-..:>y Procedimiento Sancionador se aplican una vez que entren en vigencia las normas

./ '/ reglamentarias de dichas materias;
,",.‘/

2\
'O\

Que, la Segunda Disposicion Complementaria Final del Reglamento General
de la Ley N° 30057, aprobado por el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, serfiala las
reglas adicionales para el proceso de implementacién de la Ley, entre ellas ha
dispuesto la aplicacion del Libro | “Normas comunes a todos los regimenes y
entidades” para todas las entidades publicas y los servidores bajo los regimenes de
los Decretos Legislativos N° 276, 728 y 1057;

Que, asimismo el articulo 129 de referido Reglamento dispone que todas las
entidades publicas se encuentran obligadas a contar con un Unico Reglamento Interno
de los Servidores Civiles — RIS, con la finalidad de establecer las condiciones en las

iy, cuales debe desarrollarse el servicio civil de la entidad, sefialando los derechos y
//'\\C\ obligaciones del servidor civil y la entidad publica, asi como las sanciones en caso de
(£ VoBe )j(’;‘incumplimiento;

Que, el Manual de Operaciones del PRONABEC, aprobado por Resolucién
Ministerial N° 705-2017-MINEDU, establece en su articulo 10 que la Direccién
Ejecutiva es la maxima autoridad administrativa del PRONABEC, quien ejerce
funciones ejecutivas, de administracién y representacion legal de la entidad y tiene



entre sus funciones la de dirigir, organizar y supervisar la gestién del PRONABEC, asi
como evaluar y cautelar el cumplimiento de sus objetivos y planes, en el marco de la
normativa vigente;

Que, la Resolucion Directoral Ejecutiva N° 424-2015-MINEDU-VMGI-
PRONABEC, de fecha 22 de septiembre de 2015, aprobé el Reglamento Interno de
Trabajo del Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo, el cual ha venido siendo
modificado con el devenir del tiempo. No obstante, en atencioén a lo establecido en el
articulo 129 del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, que
dispone que las entidades publicas deberan contar con un “Reglamento Interno de los
Servidores Civiles - RIS, resulta necesario dejarlo sin efecto;

Que, la Resolucion Directoral Ejecutiva N° 1098-2017-MINEDU/NVMGI-
PRONABEC, de fecha 20 de noviembre de 2017, designé el Comité encargado de la
elaboracién y propuesta del Reglamento Interno de Servidores Civiles del
PRONABEC,;

Que, la Resolucion Directoral Ejecutiva N° 1132-2017-MINEDU/NVMGI-
PRONABEC, de fecha 20 de diciembre de 2017, aprob6 el cuadro de equivalencias y
siglas de las Oficinas y Unidades existentes del Programa Nacional de Becas y Crédito
Educativo, de conformidad con la nueva estructura organica contenida en su Manual
de Operaciones, sefialando a la Oficina de Gestién del Talento como equivalente de la
Unidad de Personal de la Oficina de Administracion;

Que, el referido Comité mediante el Oficio N° 001-2017-MINEDU/NVMGI-
PRONABEC-COMITE R.I.S.PRONABEC, de fecha 27 de diciembre de 2017, remitio
‘c\ las actas de sesiones desarrolladas, asi como la propuesta del Reglamento Interno de

Xg° )'E;’;l‘,Servidores Civiles del PRONABEC, para su tramitaciéon correspondiente;

Que, la Oficina de Gestién del Talento a través del Informe N° 001-2018-
MINEDU/VMGI-PRONABEC-OGTA, de fecha 03 de enero de 2018, otorga la
conformidad al proyecto de Reglamento Interno de Servidores Civiles del PRONABEC;
toda vez que se encuentra alineada al Reglamento General de la Ley N° 30057, asi
como recoge los principales procedimientos en materia de gestion de personal al

*/ Planificaciéon y Presupuesto mediante el Informe N° 003-2018-MINEDU/VMGI-
PRONABEC-UDGP, de fecha 15 de marzo de 2018, luego de la revision, analisis, y
pertinencia de la propuesta de aprobacién del Reglamento Interno de Servidores
Civiles del PRONABEC, otorga la viabilidad técnica de lo solicitado, en virtud a lo
expuesto por la Oficina de Gestion del Talento;

Que, de la revision del proyecto de Reglamento Interno de Servidores Civiles
del PRONABEC, se desprende que el documento ha sido elaborado conforme a los
=aspectos regulados en el articulo 129 del Reglamento General de la Ley N° 30057,
=2/ ey del Servicio Civil. Asimismo, este dispositivo cumple los lineamientos establecidos
en la Directiva N° 023-2013-MINEDU/SG-0OAJ, “Elaboracion, aprobacion y tramitacion
de Dispositivos Normativos y Actos Resolutivos en el Ministerio de Educacion”,
aprobado por Resolucion Ministerial N® 0520-2013-ED;

Que, en ese sentido, la Oficina de Asesoria Juridica, a través del Informe N°
258-2018-MINEDU/VMGI-PRONABEC-OAJ, de fecha 15 de marzo de 2018, otorga la -



viabilidad legal de la propuesta formulada por la Oficina de Gestiéon del Talento, al
verificar que se encuentra conforme a la normatividad vigente, debiendo emitirse el
acto resolutivo correspondiente que apruebe el Reglamento Interno de Servidores
Civiles del PRONABEC y se deje sin efecto el Reglamento Interno de Trabajo del
PRONABEC,;

Con el visto de la Oficina de Asesoria Juridica, de la Oficina de Gestién del
Talento, de la Oficina de Planificacién y Presupuesto, y conforme a lo regulado en la
Ley N° 29837, Ley que crea el Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo,
modificada por la Sexta Disposicién Complementaria Modificatoria de la Ley N° 30281,
Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2015, su Reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N° 013-2012-ED, y modificado por los Decretos
Supremos N° 008-2013-ED y N° 001-2015-MINEDU, y en su Manual de Operaciones
aprobado por la Resolucién Ministerial N° 705-2017-MINEDU;

SE RESUELVE:
Articulo 1.- Dejar sin efecto la Resolucion Directoral Ejecutiva N° 424-2015-

MINEDU-VMGI-PRONABEC, que aprobé el “Reglamento Interno de Trabajo del
Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo — PRONABEC”.

Articulo 2.- Aprobar el “Reglamento Interno de Servidores Civiles del
PRONABEC RIS”, conforme al Anexo que forma parte integrante de la presente
“resolucion.

Articulo 3.- Notificar la presente resolucion, con arreglo a ley, a la Oficina de
Gestion del Talento, a la Oficina de Planificacién y Presupuesto del Programa Nacional
/2 de Becas y Crédito Educativo.

] Articulo 4.- Remitir el presente expediente, incluyendo esta resolucion, a la
" Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria, para su notificacién,
archivo, conservacién y custodia

Articulo 5.- Publicar la presente resolucion en el portal electrénico institucional
del Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo.

Registrese, comuniquese y publiquese.

) veoen

; o/ £ MG.GF mﬁCILLA'\IORl\DlAA DUENAS

Directora Ejecutiva
Programa Nacional ds Becas y Crédito Educativo
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CAPITULO |

GENERALIDADES

Articulo 1°.- El Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo

El Programa Nacional Becas y Crédito Educativo (en adelante, “Programa”), es un programa social
a cargo del Ministerio de Educacién, encargado del diseno, planificacion, gestion, monitoreo y
evaluacién de becas y créditos educativos, creado mediante Ley N° 29837.

De conformidad a lo establecido en la Resolucion Ministerial N° 550-2014-MINEDU del 12 de
diciembre de 2014, el Programa constituye una entidad de Tipo B, para efectos del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, conforme a lo establecido en la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil.

Articulo 2°.- Objeto.

El presente Reglamento Interno de los Servidores Civiles (en adelante “RIS”), tiene por objeto
regular Ias relaciones laborales en el Programa; asi como, determinar las condiciones a las que se
someten cada una de las partes de la relacién laboral propiciando, fomentando y manteniendo la
armonia en las relaciones laborales, con independencia del régimen laboral al que pertenece el
servidor civil.

Todos los servidores del Programa deben conocer a plenitud sus derechos y obligaciones a fin de
cumplir sus funciones de la manera més eficiente, manteniendo de esta forma un permanente
ambiente de positivas y armoniosas relaciones laborales.

Articulo 3°.- Alcance.

Las normas contenidas en el presente reglamento, alcanzan a todo el personal que presta labores
en el Programa bajo el Régimen Laboral Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,
regulado por el Decreto Legislativo N° 1057, sin distincion de puesto, cargo o nivel jerarquico.
Asimismo, es aplicable al personal que se incorpore al Programa bajo cualquier régimen laboral.

Las disposiciones establecidas en el presente Reglamento no agotan las facultades y potestades
del Programa como empleador, que sujetandose al marco legal vigente y en ejercicio de su poder
de direccion, podré establecer e imponer las disposiciones que estime necesarias para el mejor
desenvolvimiento y cumplimiento de sus funciones.

rticulo 4°.- Base legal

Constitucién Politica del Peru.

b) Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga Derechos Laborales.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 26771, que Establece la Prohibicién de Ejercer la Facultad de Nombramiento y
Contratacién de Personal en el Sector Publico, en Casos de Parentesco.

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

Ley 26644, que Precisa el Goce del Derecho de Descanso Pre y Post Natal de la
trabajadora Gestante y sus modificatorias.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

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
Cualquier Modalidad Contractual.

)} Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual y modificatorias.

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

n) Ley N° 29409, Ley que Concede el Derecho de Licencia por Paternidad a los Servidores
civiles de la Actividad Publica y Privada.
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Ley N° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares directos
que se encuentren con enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave.
Ley N° 30119, Ley que concede el derecho de licencia al trabajador de la actividad publica y
privada para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacion de personas con discapacidad.
Ley N° 29837, Ley que Crea el Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo.

Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

TUQO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por D. S.
N° 006-2017-JUS. )

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento
Administrativo General.

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

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

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.
Decreto Supremo N° 009-97-SA, Reglamento de la Ley de Modernizacién de la Seguridad
Social en Salud.

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 6érganos del Sistema Nacional de Control”.
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Supremo N°
1057, que Regula el Régimen Especial de Contrataciéon Administrativa de Servicios.

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

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

Resolucion Ministerial N° 376-2008-TR, Medidas Nacionales frente al VIH y SIDA en el Lugar
de Trabajo.

Resolucion Ministerial N° 705-2017-MINEDU, que Aprueba el Manual de Operaciones del
PRONABEC.

Articulo 5°.- Ejecucién del reglamento.

-\La ejecucién de las normas del presente Reglamento, asi como el control de las diferentes
' Cldisposiciones contenidas en él para su estricta observancia e interpretacion, corresponden a la
Oficina de Gestion de Talento; sin perjuicio del control que ejerzan directamente los responsables
de las unidades organicas en el ejercicio de sus atribuciones sobre el personal a su cargo.

Articulo 6°.- Obligacion de conocer el Reglamento.

Todo servidor que ingrese a laborar o que se encuentre laborando tiene la obligacién de conocer y
cumplir las disposiciones contenidas en el presente RIS, el mismo que se encuentra publicado en el
Portal Web del Programa. Asimismo, la Oficina de Gestién de Talento cada vez que se inicie una
relacion laboral incluird en el Contrato de trabajo, la constancia de la entrega de un ejemplar del
\ presente reglamento.

El servidor 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 presente Reglamento no dejan sin efecto las obligaciones especificas de cada
servidor civil derivadas del cargo que desempena, ni tampoco implica variaciones de lo establecido
por las normas laborales vigentes.

CAPITULO I

INGRESO DE PERSONAL AL PROGRAMA

Articulo 7°.- Ingreso del personal.
El personal que ingrese a laborar al Programa, independientemente del puesto, cargo o nivel
jerarquico, debe cumplir con las disposiciones legales vigentes y directivas internas de la entidad.
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El ingreso para prestar servicios en el Programa se efectlia por concurso publico, salvo en los casos
de servidores que ocupen cargos de confianza, conforme a la normatividad legal vigente y la
directiva interna de la entidad, atendiendo a los criterios de transparencia, objetividad, idoneidad y

meritocracia.

Articulo 8.- Requisitos para postular _
Los requisitos y condiciones minimas que debe cumplir quien postula a un puesto en la entidad 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 inhabilitacién vigente, dispuesta por autoridad judicial o administrativa para ejercer
su profesion o para contratar con el Estado;

d) No registrar antecedentes penales;

e) Gozar de buena salud fisica y mental para el cargo a desempenar;

f) Otros que la entidad considere y los previstos por norma expresa.

El Programa podra realizar la verificacion posterior aleatoria de la documentacion presentada por el
servidor; y ante la constatacién de falsedad o fraude en los documentos y declaraciones juradas
presentadas al Programa, la Oficina de Gestion de Talento comunicara el hecho a la Secretaria
Técnica de los Procedimientos Administrativos Disciplinarios (en adelante Secretaria Técnica) y a
la Procuraduria Publica del Ministerio de Educacion para las acciones administrativas disciplinarias
y penales, respectivamente que corresponda, segun sea el caso.

Articulo 9°.- Promocién para la contratacion de personas con discapacidad.

La entidad promovera durante el concurso publico para el ingreso de personal al Programa la
participacion de los ciudadanos con discapacidad, que reinan las condiciones de idoneidad de los
cargos respectivos, conforme a la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Articulo 10°.- Contrato de trabajo.

El ingreso como servidor civil del Programa se formaliza con la suscripcion del contrato de trabajo.
Ninguna persona podré laborar en las diferentes unidades orgénicas de la entidad si no cuenta
previamente con el contrato correspondiente debidamente suscrito.

No podrén laborar en el Programa, las personas que tengan impedimento legal emanado de una
resolucién administrativa firme o sentencia judicial consentida o ejecutoriada, que disponga la
inhabilitacion para ejercer la profesién, contratar con el Estado o ejercer la funcién publica, asi como
aquellas que se encuentren inscritas en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

Articulo 11°.- Informacién sobre familiares dependientes.

El servidor civil entregara al Programa una relacion de sus familiares dependientes en calidad de
declaracidn jurada, obligandose a comunicar de inmediato toda variacion que ocurra sobre su estado
civil o situacién familiar.

Articulo 12°.- Legajos personales.

La Oficina de Gestiébn de Talento organiza, administra, conserva, actualiza y mantiene la
confidencialidad de los legajos personales de los servidores civiles a partir de su contratacion;
incluyendo en él la documentacion solicitada a su ingreso, cualquier otra informacién relativa a la
prestacién de sus servicios y las deméas que se generen de la relacion laboral, las cuales pasan a
formar parte de su historial laboral.

Articulo 13°.- Periodo de prueba
Todo servidor civil que ingrese a laborar al Programa esta sujeto al periodo de prueba de tres (03)
meses regulado por Ley. ,

Articulo 14°.- Normas y Directivas que el servidor civil debe recibir al ingresar al Programa
La Oficina de Gestién de Talento, al inicio de la relaciéon laboral de cualquier servidor civil, le pondra
en conocimiento, a través de los medios de comunicacion electronica de la entidad, las disposiciones
que debera observar y cumplir durante su relacién laboral.

Pagina 4 de 26



Articulo 15°.- De la orientacion e induccion

Todo nuevo servidor civil, recibira orientacion e instrucciones sobre: deberes, derechos, beneficios,
condiciones laborales en las que prestard servicios, horarios, uso del fotocheck, vestimenta,
funciones, fecha y forma de pago de la remuneracidn y otras instrucciones relacionadas con el
puesto a desempenar, de la cual se dejara constancia escrita firmada por el servidor civil en sefal
de recepcioén y conformidad. Dicha constancia se archivara en su legajo personal.

Articulo 16°.- Identificacion

Al producirse el ingreso, el servidor civil recibe un fotocheck que lo identifica como personal del
Programa. Su uso es obligatorio mientras el servidor civil permanece en las instalaciones de la
entidad y cuando se encuentre en comision de servicio.

En caso, de hurto, robo o pérdida del fotocheck, el servidor civil debera comunicar de inmediato el
hecho y solicitar la expedicion de uno nuevo a la Oficina de Gestién de Talento, adjuntando la copia
de la denuncia policial respectiva.

El servidor civil debe devolver el fotocheck al concluir su relacion laboral con el Programa a la Oficina
de Gestion de Talento, a través de la dependencia en la que prestd sus servicios, adjunto a la
entrega de cargo.

CAPITULO 1l
FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL PROGRAMA

Articulo 17°.- Poder de Direccién

Corresponde al Programa la organizacién del servicio, la determinacién del nimero de servidores
civiles que sean necesarios para laborar en la institucion, asi como, la distribucion de las
responsabilidades y funciones entre los servidores civiles, de acuerdo con las necesidades de la
institucion.

Las situaciones no contempladas en el RIS seran resueltas por la Oficina de Gestién de Talento, de
acuerdo a lo establecido en las disposiciones legales vigentes y considerando los derechos
laborales de los servidores civiles.

Articulo 18°.- Facultades del Programa
Es facultad exclusiva del Programa, como empleador:

a) Organizar, coordinar, dirigir, orientar, ejecutar y controlar las actividades del servidor civil en el
centro de trabajo. En ejercicio de su facultad de direccién, el Programa imparte érdenes 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 cuando sea necesario, de acuerdo a las
normas legales vigentes;

c) Determinar los puestos de trabajo, deberes, obligaciones, responsabilidades, asi como asignar

a los servidores civiles distintas funciones de acuerdo a sus capacidades y aptitudes

potenciales, sin mas limitacién que las establecidas en la legislacion vigente y las necesidades

de servicio;

Determinar la capacidad e idoneidad de cualquier servidor civil para el puesto o tarea que ha

sido asignada, asi como para evaluar sus méritos, disponer su traslado a otro puesto de trabajo,

sea de forma permanente o temporal con las limitaciones que impone la ley y de acuerdo a las
necesidades de servicio de la entidad;

Programar, determinar y modificar el horario, turno y sistema de trabajo, de acuerdo a ley y las

necesidades del servicio;

Desarrollar una O6ptima administracién de personal, mediante la evaluacion, promocion,

capacitacion y bienestar de sus servidores;

Introducir nuevas tecnologias y procedimientos de trabajo, asi como realizar cursos de

capacitacion y entrenamiento de personal para un mejor desempefio en la realizacién de sus

funciones;
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h)

)

Restringir y suspender temporal o indefinidamente el uso de los servicios de correo electronico,
telefonfa o internet: ante el uso indebido, para fines ajenos a los de la entidad, por parte del
servidor civil;

Otorgar felicitaciones al servidor civil en funcién de su rendimiento, asistencia y puntualidad por
su destacada lzbor en el Programa, en el ejercicio de sus funciones, o alglin encargo o comision
especial;

Determinar la oportunidad de los descansos vacacionales, asi como conceder licencias y
permisos;

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 civil;

Aplicar medidas administrativas y disciplinarias; asi como no renovar el contrato, en ejercicio
de su poder de direccion y disciplinario y fiscalizador dentro del marco legal vigente;

m) Ejecutar procesos técnicos de evaluacion de rendimiento y desempefo del servidor civil, asi

como de clima laboral.

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
del poder de direccién, de fiscalizacion o de caracter disciplinario que posee la entidad como
empleador.

Articulo 19°.- Obligaciones del Programa
Son obligaciones del Programa como empleador:

a)
b)
c)
d)

Observar y cumplir estrictamente las leyes laborales aplicables a los servidores del Programa,
dentro del marco constitucional;

Cumplir los términos contractuales acordados individualmente con los servidores civiles;
Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en el presente Reglamento;

Proporcionar y facilitar, los medios, condiciones y ambientes adecuados para que cada servidor
civil pueda desarrollar y cumplir cabalmente las funciones y responsabilidades que le han sido
asignadas, cautelando la seguridad y salud del servidor;

Respetar, cautelar, preservar y promover el trato debido a los servidores civiles y, entre estos,
en los aspectos morales y éticos, manteniendo la armonia y equidad en las relaciones de
trabajo;

Propiciar y promover dentro de sus posibilidades presupuestarias, el desarrollo profesional o
técnico de los servidores civiles, incrementando sus conocimientos y mejorando sus
habilidades, mediante procesos de induccién, programas de capacitaciéon o desplazamiento al
interior de la entidad; con el fin de alcanzar 6ptimos niveles de calidad, productividad y eficiencia
que contribuyan ademas a su desarrollo integral como personas;

Implementar medidas de seguridad y promover medidas sanitarias preventivas;

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

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;

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

Entregar al servidor el documento de identidad laboral (fotocheck), constancia o certificados;
Entregar al momento de la incorporacién del servidor al Programa, un ejemplar del presente
Reglamento asi como de la Ley N° 27815, Ley del Cdédigo de Etica de la Funcién Publica;
Cumplir las demas obligaciones que exijan la normatividad vigente.

CAPITULO IV

DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES CIVILES

Articulo 20°.- Derechos del servidor civil.

Los servidores civiles del Programa gozan de todos los derechos y beneficios que contempla su
correspondiente régimen laboral. Sin que la lista que se indica a continuacién se interprete como
una limitacion de los mismos, el servidor civil tiene derechos, entre otros, a:
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0)

Contar con los medios y condiciones de trabajo para el desempefio de la funcién
encomendada;

Recibir trato justo y respetuoso en armonia con su dignidad de persona y servidor civil;
Recibir oportunamente la remuneracién convenida para su puesto, que no puede ser menor
a la remuneracion minima legalmente establecida. EI monto de la contraprestacién y
categoria no pueden ser reducidas en forma unilateral e inmotivada;

Gozar del descanso vacacional respectivo en la oportunidad que corresponda; asi como
gozar de permisos, licencias, descansos, y los derechos previstos en Ley y el presente
Reglamento;

Ser evaluado en su desempefio laboral periédicamente en forma objetiva;

Recibir capacitacién que la entidad programe de acuerdo a las necesidades institucionales
y dentro de las posibilidades presupuestarias;

A constituir organizaciones sindicales;

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

No ser afectado en su dignidad con actos contrarios a la moral;

No ser acosado sexualmente;

Recibir un trato comprensivo, cordial y permitirsele utilizar la via idénea para exponer a sus
superiores las dificultades y requerimientos particulares que encuentre para el cabal
cumplimiento de sus funciones;

A ser informado y comunicado a su ingreso de las disposiciones que normen las condiciones
de trabajo. Se presume que la informacién recibida ha sido adecuada, salvo que el servidor
civil haya dejado expresa constancia de lo contrario;

Percibir los pasajes y viaticos correspondientes de acuerdo a la normatividad de la materia,
por el traslado temporal a otras ciudades del pais o del extranjero en comisién de servicios,
previa aprobacion del despacho de la Direccién Ejecutiva;

A la reserva sobre la informacién que pudiera afectar su intimidad contenida en su legajo
personal, a fin de que la misma no puede ser conocida fuera del ambito de la relacion laboral,
salvo mandato judicial;

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

Articulo 21°.- Obligaciones del servidor civil.
Son obligaciones del servidor civil:

h)

Respetar y cumplir las normas legales vigentes, las disposiciones del presente Reglamento
y demas disposiciones que apruebe la entidad;

Conocer y cumplir con las funciones inherentes al cargo que desempefa, seguin su contrato,
ejerciéndolos con honradez, lealtad, dedicacién, eficiencia y segln los principios, deberes y
prohibiciones establecidos en el Cédigo de Etica de la Funcién Publica y demés normas de
caracter general que regulen el servicio civil, asi como las normas internas;

Cumplir las 6rdenes e instrucciones que impartan sus superiores en relacion con las labores
propias del puesto asignado; el servidor civil no puede realizar modificaciones no
autorizadas en la prestacion de los servicios;

Entregar oportunamente la documentacién o informacién que solicite el Programa para su
legajo personal. Es obligacién de cada servidor informar al Programa sobre todo hecho o
circunstancia que implique la modificacion y/o actualizacién de su legajo personal;

Informar a su jefe inmediato o superior jerarquico de cualquier requerimiento imprevisto,
anormalidad, problema inminente o potencial que ponga en riesgo los bienes u objetivos del
Programa o que incluso puedan entrafar un dafo para las personas que laboran en la
entidad o para terceros;

Concurrir puntualmente y observar los horarios establecidos por la entidad, salvo
autorizacion expresa de la Direccion Ejecutiva;

Rendir cuenta de los pasajes y viaticos, condiciones de trabajo, encargos, bolsas de viaje
y/o gastos de representacion que le sean entregados para el cabal desempefio de sus
labores, conforme a las normas pertinentes o las directivas que la entidad establezca para
tal efecto;

Respetar el principio de autoridad y los niveles jerarquicos y observar un comportamiento
correcto y respetuoso con sus superiores, compaferos y publico en general; asi como

Pagina 7 de 26



mantener buenas relaciones con los demés servidores civiles de la entidad; asi como con
las demés entidades publicas y privadas, y con el publico en general;

Cumplir con las disposiciones internas en materia de seguridad e higiene ocupacional,
prestando su colaboracién en todos los casos de emergencia y acatando las instrucciones
que para tal efecto imparta el Programa;

Cumplir con los turnos fijos o rotativos y los desplazamientos que disponga la entidad;
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 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 sancién administrativa, de ser el caso;

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

Someterse a la evaluacion de rendimiento y desempefio en caso ejecute la entidad;
Comunicar por escrito cualquier cambio de los datos personales o familiares que se
produzcan; en caso contrario, la entidad tiene por cierta la Gltima informacién proporcionada
por el servidor civil que obre en su legajo;

Efectuar la entrega de cargo a su Jefe inmediato o a quien éste designe, conforme al
procedimiento establecido en la Directiva que regula la Entrega — Recepcion de cargo
vigente; al producirse la ausencia temporal (uso fisico de vacaciones, licencias, comisién
del servicio u otro analogo o ausencia definitiva del cargo en caso de renuncia o vencimiento
del mismo);

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

Registrar el ingreso y salida de los establecimientos e instalaciones de la entidad mediante
los sistemas de control establecidos para estos efectos;

Presentar oportunamente la justificacion correspondiente en caso de inasistencia;

Informar de manera inmediata a sus superiores de los actos dolosos que pudieran cometer
sus compaiieros de trabajo sin distincién alguna;

Recibir y firmar el cargo de recepcion de cualquier comunicacion escrita que les dirija sus
superiores, la Oficina de Gestion de Talento o autoridad competente;

Guardar absoluta reserva y discrecion sobre aquellas actividades, asuntos, procesos,
gestiones y documentos producidos, proporcionados u obtenidos, asi como de toda
documentacién e informacién que con motivo del ejercicio de sus funciones haya podido
conocer; asi como de toda informacion, que por su naturaleza sea de carécter reservado o
confidencial, hasta un afio de concluido su vinculo con el Programa;

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

Concurrir a toda actividad que organice y programe el Programa dentro de la jornada laboral;
Cumplir con las comisiones que se le encomienden, en el plazo otorgado al 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 22°.- Prohibiciones del servidor civil.
Son prohibiciones del servidor civil:

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 inmediato y sin observar las normas
del presente Reglamento;

Utilizar o hacer publico cualquier documento o informacion relacionada con la entidad;
Hacer declaraciones o publicaciones a medios de comunicacion sobre asuntos relacionados
con las actividades de la entidad. Los funcionarios autorizados expresamente son los Unicos
facultados para hacerlas, en representacién o por encargo especifico del Programa;

Hacer uso de los sistemas informéaticos de la entidad en beneficio propio o de terceros, asi
como extraerlos sin autorizacién expresa;
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Utilizar los ambientes y bienes del Programa para realizar actividades ajenas a sus fines,
en provecho propio o de terceros;

Hacer uso del logotipo institucional, salvo autorizacién expresa de la autoridad competente
y en el ejercicio de sus funciones;

Valerse de su condicién de servidor civil del Programa para obtener ventajas de cualquier
indole con otras entidades o terceros ajenos a la entidad:;

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
o0 sus familiares;

Utilizar el fotocheck para fines personales o tomar el nombre de la entidad para realizar
gestiones de indole personal;

Simular enfermedad, para justificar tardanzas, ausencias, abandono de trabajo o retirarse
del centro de trabajo;

Disminuir en forma reiterada 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 las disposiciones establecidas sobre vestimenta,
segun corresponda;

Efectuar colectas o recabar firmas para cualquier fin, asi como organizar, promover y
participar en ventas, panderos, rifas o actividades analogas en el local del Programa, salvo
las que propicie o autorice expresamente la Direccion Ejecutiva;

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
los locales del Programa;

Portar cualquier tipo de armas, salvo autorizacién expresa de la Direccién Ejecutiva,
siempre y cuando esté relacionada con las funciones y naturaleza del puesto de trabajo y
que cuente con la licencia respectiva;

Alterar, modificar, falsificar, ocultar o destruir documentos de trabajo, asi como extraer
documentos del Programa, inclusive aquellos que no tengan caracter reservado; salvo
autorizacion del funcionario responsable, atendiendo los requerimientos de la entidad;
Proporcionar informacién inexacta o falsa al Programa. Se presume, de pleno derecho,
que cualquier informacién de este tipo perjudica al Programa y origina en forma
automatica responsabilidad para el servidor civil responsable de las consecuencias que
dicha informacioén pueda ocasionar;

Atribuirse la representacion de la entidad o celebrar actos o contratos que comprometan al
Programa o al Estado, salvo autorizacion o delegacidon expresa y previa otorgada por la
Direccion Ejecutiva. Su inobservancia constituye falta grave causal de resolucién de
contrato;

Fumar en las instalaciones del Programa, de conformidad a la Ley N° 28705, Ley general
para la prevencion y control de los riesgos del consumo del tabaco;

Distraerse con actividades ajenas a su labor durante la jornada laboral;

Patrocinar procesos judiciales o administrativos en contra del Programa, salvo las
excepciones de Ley;

Realizar proselitismo politico durante la jornada de trabajo o en las instalaciones de
administracion del Programa;

Incurrir en actos discriminatorios contra las personas infectadas o supuestamente
infectadas o portadoras con VIH o SIDA, de conformidad a la Resolucién Ministerial N°
376-2008-TR;

Realizar actos de hostigamiento sexual, conforme a la ley sobre la materia;

Las demas prohibiciones establecidas por la normatividad vigente.

CAPITULO V
JORNADA, HORARIO, TURNOS Y LUGAR DE TRABAJO

Articulo 23°.- Jornada y horario de trabajo
La jornada ordinaria de trabajo en la entidad se determina dentro de los limites establecidos por
los dispositivos legales vigentes. Es facultad de la entidad establecer los horarios conforme a las
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necesidades institucionales: asimismo, esta facultada para modificar los mismos conforme a las
normas vigentes.

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

Hora de ingreso : . 08:30 a.m.
Horario de refrigerio 01:00 p.m. a 02:00 p.m.
Hora de salida ; 17:30 p.m.

La Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria y las Unidades de Coordinacion y
Cooperaciéon Regional, por la naturaleza o por necesidad de servicio, razones geogréficas,
climatolégicas o de emergencia, podran establecer y/o modificar el horario y turnos de trabajo,
siempre que se cumpla con la jornada ordinaria de trabajo y cuenten con autorizacion previa de la

Direccion Ejecutiva.

Excepcionalmente la Direccion Ejecutiva podré disponer horarios rotativos a los servidores de las
diferentes Oficinas y/o Unidades, segun necesidad de servicio.

Los horarios son publicados en los lugares visibles de la entidad para informacion, conocimiento y
cumplimiento por todos los servidores civiles. El horario establecido es de acatamiento obligatorio.
Las remuneraciones se otorgan en directa relacion con el cumplimiento a la labor efectiva dentro
del horario de trabajo.

Es obligacién de los Jefes inmediatos verificar el inicio de la jornada de trabajo, asi como la
presencia del personal a su cargo en sus puestos respectivos, reportando las ocurrencias a la
Oficina de Gestion de Talento.

Articulo 24°.- Duracién de la jornada de trabajo.
La jornada ordinaria de trabajo es de ocho (08) horas diarias y no podra exceder de cuarenta y
ocho (48) horas semanales, durante cinco (5) dias a la semana.

Articulo 25°.- Jornadas y horarios especiales

La Direccién Ejecutiva, por razones del servicio o por situaciones excepcionales, podra establecer
horarios, jornadas y turnos especiales de trabajo, observando las normas sobre la materia. Se
podra establecer horarios especiales para servidores civiles, por situaciones excepcionales y
extraordinarias; para ello se requiere:

a) Solicitud fundamentada del servidor civil;

b) Opinién favorable del Jefe de Oficina y/o Unidad,;

c) Opinion favorable de la Oficina de Gestion de Talento; y,
d) Aprobacion de la Direccion Ejecutiva.

Articulo 26°.- Refrigerio.
El servidor civil tiene derecho a una (01) hora para tomar refrigerio, la misma que no esta
comprendida dentro de la jornada de trabajo.

El servidor civil debe tomar su refrigerio durante el horario establecido, en los ambientes que la
entidad determine para ello, o fuera de las instalaciones de la entidad.

En el caso de jornadas y horarios especiales de determinados servidores civiles en virtud de la
naturaleza del servicio y de la funcién que presta en la entidad, cada unidad orgéanica sera
responsable de determinar su horario de refrigerio, previa coordinacién con la Oficina de Gestién
de Talento.

Articulo 27.- Exceso del tiempo de refrigerio.

El exceso del tiempo asignado al disfrute del refrigerio se considera falta disciplinaria, de
conformidad a lo establecido en el literal n) del articulo 85° de la Ley del Servicio Civil, Ley N°
30057. El Jefe de Oficina y/o Unidad respectiva informara a la Oficina de Gestion de Talento sobre
el incumplimiento del horario de refrigerio por parte de los servidores civiles; sin perjuicio de los
descuentos a que hubiere lugar.
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Cuando el servidor civil por razén de sus labores no haga uso de su refrigerio en la hora o turno
correspondiente, el jefe inmediato le asignara otra hora o turno, de ser el caso, informando a la
Oficina de Gestién de Talento.

Articulo 28°.- Turnos.
Los servidores civiles cumpliran su jornada de trabajo segun los horarios establecidos por la
entidad de acuerdo a las necesidades del servicio.

Articulo 29°.- Compensacion.

La permanencia del servidor fuera del horario de trabajo debera obedecer a una circunstancia
excepcional, conducente a la realizacién exclusiva de labores o tareas especificas. Este periodo
no puede ser utilizado como mecanismo de justificacion y/o regularizacion de permisos no
autorizados, ausencias o tardanzas; si ésta no se autoriza, no generaria derecho a compensacion.

La permanencia debera ser autorizada por el Jefe inmediato superior del servidor a través de una
papeleta virtual, documento que se remite a la Oficina de Gestiéon de Talento, el mismo dia en que
se produce dicho trabajo, especificando y sustentando el motivo de las horas a trabajar.

La compensacion por descanso fisico se hara efectiva con autorizacion del Jefe inmediato superior
del servidor, a través de una papeleta virtual, previo acuerdo y sin que afecte el servicio y
necesidades institucionales, de conformidad con las normas del sector publico, documento que se
remite a la Oficina de Gestion de Talento indicando el dia y horas a ser compensadas.

La compensacion se realiza en razén a una (01) hora diaria como minimo y un maximo de ocho
(08) horas por semana, la misma que deberda comunicarse hasta un dia antes de la fecha a
compensar, asimismo, ésta se efectuard Unicamente hasta treinta (30) dias habiles, siguientes de
realizado el trabajo fuera del horario normal.

Asimismo, la Direccién Ejecutiva podra disponer, de manera extraordinaria, la suspensién de las
labores, cuando estas se sustenten en causas de fuerza mayor. Ante esta situacion, el tiempo
dejado de prestar servicios por parte de los servidores, sera compensado conforme al cronograma
que establezca oportunamente la Oficina de Gestién de Talento.

.- Relevo.

El servidor CIVII que labore en turnos rotativos no debe abandonar el puesto mientras no llegue su

/reemplazo dando cuenta a su jefe inmediato. El servidor civil, al momento de producirse su
reemplazo debe proporcionar a su reemplazante informacion de las ocurrencias producidas en su
turno. Esta prohibido alterar los turnos sin autorizacion del jefe inmediato y sin poner de
conocimiento de la Oficina de Gestién de Talento.

Articulo 31°.- Lugar de trabajo.

Es facultad de la entidad establecer los lugares de trabajo del personal. Los servidores civiles que
prestan servicios fuera de las instalaciones de la entidad lo haran en el lugar que les corresponde
0 que les sea asignado de acuerdo a la naturaleza de su labor.

CAPITULO VI

CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA, TARDANZAS, INASISTENCIAS, PERMISOS Y
LICENCIAS

Articulo 32°.- Control de ingreso y salida.

La entidad a través de la Oficina de Gestion de Talento, controla el ingreso y salida de sus
servidores civiles a través de los medios que ésta implemente. Los servidores civiles de la entidad
estan obligados a registrar, personalmente, su ingreso y salida del centro de trabajo, al inicio de la
jornada diaria y al término de la misma, asi como la salida y regreso del refrigerio, a través de los
medios que le proporcione para tal efecto la entidad, salvo las excepciones presentadas en el
presente reglamento.

La Direccién Ejecutiva remitira a la Oficina de Gestién de Talento, la relacion del personal que, por
la naturaleza de sus funciones, se encontrarian exentos del marcado de asistencia diaria. Para tal
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efecto, la Oficina de Gestion de Talento implementara las medidas pertinentes a fin de controlar la
asistencia de dicho personal.

Articulo 33°.- Responsabilidad en control de asistencia y permanencia en el puesto de
trabajo

El control de la asistencia esta cargo de la Oficina de Gestion de Talento. EI cumplimiento de los
horarios establecidos queda a cargo de la misma y de la unidad organica correspondiente donde
el servidor civil presta servicios.

La permanencia en el puesto de trabajo, luego del registro de ingreso a la entidad, es
responsabilidad exclusiva de los jefes inmediatos por el personal a su cargo.

En el caso que el servidor civil, no se encuentre en su puesto de labor, corresponde al jefe
inmediato o al superior jerarquico, comunicar a la Oficina de Gestién de Talento de este hecho,
solicitando se realice la “Verificacion de permanencia” en el lugar donde presta servicios el
servidor civil, dejando constancia por escrito de la ausencia de este.

El jefe inmediato asume responsabilidad, pasible de medida disciplinaria, por no controlar al
personal a su cargo respecto a la permanencia del servidor civil o por no comunicar a la Oficina de
Gestion de Talento de la ausencia de un servidor civil en su puesto de trabajo.

De haberse ausentado el servidor civil sin la respectiva autorizacion del jefe inmediato o el
superior jerarquico, sera considerado como abandono del trabajo; ante lo cual, la Oficina de
Gestion de Talento comunicard el hecho a la Secretaria Técnica a fin de determinar la
responsabilidad administrativo disciplinaria del servidor civil; sin perjuicio del descuento por la
ausencia verificada.

Sin perjuicio de lo sefialado en el parrafo anterior, la Oficina de Gestion de Talento, realizara
verificaciones inopinadas para la constatacion de la permanencia de los servidores civiles en su
puesto de trabajo; asimismo, realizara verificaciones en los pasillos y escaleras de las
instalaciones de la entidad, tomando nota de las personas que se encuentren en esos lugares
para la adopcion de las acciones respectivas.

Articulo 34°.- Ausencia por horas de la jornada laboral diaria.
Si durante el transcurso de la jornada diaria de labor, el servidor civil, por algin motivo justificado y
autorizado, se ausentara del centro de trabajo, debera registrar su salida y posterior retorno.

Articulo 35°.- Registro de control de asistencia

Los servidores civiles de la Sede Central y de las Unidades de Coordinacién y Cooperacion
Regional donde se haya instalado marcadores digitales (biométrico), efectuaran el registro a través
de estos dispositivos. En los lugares donde no se haya implementado el control biométrico, los
servidores civiles, efectuaran su registro a través de los Partes diario de asistencia manuales,
segun formato elaborado por la Oficina de Gestion de Talento.

Una vez registrado su ingreso, el servidor civil debera constituirse inmediatamente a su puesto de
trabajo; no debiendo retirarse sin la debida autorizacion.

Articulo 36°.- Ingreso en dia no laborable.

El ingreso de cualquier servidor civil en dia no laborable (sabado, domingo, feriado o dia declarado
no laborable por disposicion expresa del Gobierno Nacional), debe contar con autorizacion del jefe
inmediato o superior jerarquico, informando de esta situacién a la Oficina de Gestién de Talento
para su conocimiento y comunicacién por escrito al personal de seguridad de la entidad.

Articulo 37°.- Prohibicién de registrar asistencia por otro servidor civil.

En los lugares que no se cuente con marcadores digitales (biométrico), se encuentra prohibido
registrar la asistencia por otro servidor civil. Es responsable, también, el servidor civil que permite
o solicita que otro servidor civil registre su asistencia, como también el Jefe inmediato o el superior
jerérquico que permite o autoriza dicho registro o control irregular, asi como del encargado directo
de la supervision y control de asistencia. Dichas conductas constituyen una falta administrativa
disciplinaria, las mismas que seran sancionadas de acuerdo a la normatividad vigente.
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Articulo 38°.- Omision involuntaria de registro de asistencia

El servidor civil que omite involuntariamente el registro de asistencia, ya sea en el ingreso o a la
salida del centro de trabajo, podré efectuar la justificacion a través de la papeleta correspondiente,
hasta el segundo dia de comunicada la omision, en el cual precisaré la hora real del ingreso o
salida, segun se trate, a través de la papeleta respectiva debidamente sustentado, en la que se
acredite que el servidor civil efectivamente concurrié a laborar en la fecha y horario indicado.

Durante el mes calendario, el servidor civil Unicamente podra justificar la omisién hasta en dos (02)
oportunidades, ya sea que se trate del ingreso o la salida. Cualquier exceso sera pasible
responsabilidad administrativa.

Articulo 39°.- Tardanza.
Se entiende por tardanza, la asistencia al centro de trabajo registrada después de la hora
sefalada para el ingreso.

Las tardanzas seran computadas en su totalidad para el célculo del tiempo efectivamente laborado
y el de la remuneracion respectiva. Los servidores civiles que lleguen al centro de labores después
de la hora de entrada establecida en el presente Reglamento, serd considerado como tardanza,
sujeto a descuento en proporcién a los minutos de la misma.

Articulo 40°.- Tiempo de tolerancia.
El tiempo de tolerancia en el horario de ingreso sera de maximo quince (15) minutos. Posterior a
dicho tiempo, el servidor sera pasible de un llamado de atencién por escrito.

En el supuesto que el servidor acumule mas de dos llamados de atencién por dicho concepto
durante un mes calendario, sera pasible de las medidas disciplinarias que dieren lugar.

Articulo 41°.- Inasistencia injustificada al centro de trabajo.

Se consideran inasistencias injustificadas las siguientes:

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

b) No justificar la inasistencia dentro de los plazos previstos en el presente Reglamento;
) Registrar la salida antes del horario establecido;

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

) Abandonar el centro de trabajo durante la jornada laboral;

c
o d

"Articulo 42°.- Justificacion de inasistencia.
El servidor civil, estd obligado a comunicar, por cualquier medio, al jefe inmediato o el superior
jerarquico, el motivo de la no concurrencia al centro de labores, ya sea por si mismo o a través de
terceros, salvo fuerza mayor; para que a su vez el jefe inmediato o el superior jerarquico
comunique a la Oficina de Gestion de Talento dicha situaciéon, para las acciones que
correspondan.

El servidor civil esta obligado a efectuar la justificacién debida por su ausencia o inasistencia,
dentro del tercer (03) dia de producida, adjuntando los documentos que justifiquen su inasistencia,
de corresponder.

En caso de enfermedad, el servidor civil acredita su justificacién por inasistencia de la manera

siguiente:

" a) Si la atencién es por ESSALUD debera acreditar la atencion médica adjuntando la cita
médica y la constancia médica por descanso médico o certificado de incapacidad temporal
para el trabajo — CITT, expedida por el médico tratante de ESSALUD.

b) Si la atencién es por centros del Ministerio de Salud o de las Direcciones Regionales de
Salud debera acreditar adjuntando el certificado o constancia médica que prescriba
descanso médico, otorgado por el profesional de la salud tratante, asi como los examenes
auxiliares efectuados como consecuencia del tratamiento, de corresponder;

c) En caso la atencién sea a través de Instituciones de salud privadas, debera presentar el
certificado de descanso médico, la receta médica, el comprobante de pago por compra de
medicamentos; asi como, el recibo de honorarios profesionales del médico tratante o
comprobante de pago emitida por la entidad de salud privada, de ser el caso.
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La justificacién presentada por el servidor civil, con posterioridad al plazo de tres (03) dias, no sera
merituada y se tendrd por no presentada; y los dias de ausencia se consideraran como
“inasistencia justificada” sin goce de remuneraciones, sujeto al descuento respectivo; salvo caso
fortuito, fuerza mayor, enfermedad sobrevenida y accidente, debidamente acreditado.

Articulo 43°.- Falta disciplinaria por inasistencia injustificada.

El servidor civil que no asista a laborar sin justificacién alguna, sera sancionado por el
incumplimiento de sus obligaciones en la prestacién de servicios para la entidad, asi como
también por el perjuicio que pudiera haber generado su ausencia al normal desenvolvimiento de
las actividades de la entidad.

Articulo 44°.- Verificacién y calificacion de inasistencia.

La entidad se reserva el derecho de investigar y verificar las razones aducidas por el servidor civil
como justificacién de su inasistencia. De esta forma se considera inasistencia o ausencia
injustificada cuando el servidor civil, a juicio de la entidad, no haya justificado fehacientemente su
inasistencia al centro de trabajo. La calificacién corresponde a la Oficina de Gestion de Talento.

Articulo 45°.- Exoneracion de registro

El personal que por disposicion expresa haya sido exonerado del registro de ingreso y de salida,
podra registrar su asistencia en un registro especial habilitado para el efecto, sin que ello se
encuentre sujeto a descuentos. La regulacion y autorizacion de dichas exoneraciones y registro
especial ser4 determinada por la Direccién Ejecutiva en coordinacioén con la Oficina de Gestion de
Talento.

Articulo 46°.- Comision de servicio

Las comisiones de servicios son las autorizaciones que refrenda el jefe inmediato o el superior
jerarquico del servidor civil, que le permite prestar servicios fuera de la entidad para realizar
actividades inherentes a su funcién y/o por encargo del Programa, debiendo ser informadas en
forma previa para los fines consiguientes a la Oficina de Gestion de Talento.

En el caso de comisiones de servicios a otras ciudades distintas al lugar habitual de trabajo del
servidor civil por uno o mas dias, se debera remitir a la Oficina de Gestion de Talento copia del
documento que dispone la comisién de servicios, suscrito por el Jefe inmediato o el superior
jerarquico, a efectos del control de asistencia respectivo.

En el caso de las comisiones de servicios, para desarrollar actividades y/o acciones propias de su
trabajo, dentro de la ciudad donde se presta servicios, el servidor civil debera presentar en el dia,
la papeleta correspondiente, debidamente suscrita por su Jefe inmediato o el superior jerarquico; y
con un dia de anticipacién como minimo en caso la comision se realice segun programacion.

Articulo 47°.- Permiso

Es la autorizacion otorgada a los servidores civiles para ausentarse temporalmente de su centro
de trabajo por horas durante la jornada laboral. Su autorizacién corresponde al Jefe inmediato
siempre que existan razones justificadas para ello, tales como, labor docente, estudios,
participacion en directorios de empresas o entidades publicas, entre otros. El permiso esta sujeto a
las necesidades de servicio y deberan comunicarse a la Oficina de Gestién de Talento.

El permiso se tramita mediante la papeleta correspondiente y es de manera excepcional, debiendo
registrar la salida y retorno.

/ Articulo 48°.- Permiso con goce de remuneraciones

El permiso con goce de remuneraciones es autorizado por el jefe inmediato o el superior
jerarquico, siendo responsable de su otorgamiento; el mismo que procede por los siguientes
motivos:

a) Por enfermedad y/o Atencion médica.- Otorgada por cita médica especializada del
servidor en un centro de salud publico o privado. Para su otorgamiento, el servidor civil
debera presentar la correspondiente papeleta de salida, adjuntando el documento que
acredite la realizacién de la cita o atencién médica, seguin sea el caso, al salir del centro de
trabajo o a su retorno, conforme corresponda.
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b) Citacion expresa de autoridad estatal.- Sea ésta judicial, policial o administrativa. El
permiso se acredita con la respectiva citacion y debe ser solicitado con una anticipacion no
menor a veinticuatro (24) horas.

c) 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 debera presentar la correspondiente papeleta de salida, adjuntando el documento que
acredite el hecho, al salir del centro de trabajo o a su retorno, seguin corresponda.

d) Lactancia.- Otorgada a la madre servidora civil al término de su periodo de descanso
postnatal. Se otorga por una (01) hora diaria, hasta que el hijo cumpla un (01) afio de edad.
En caso de parto mdltiple, el permiso por lactancia materna se incrementara una hora mas al
dia. Este permiso podra ser gozado al inicio o antes de término de la jornada laboral, y podra
ser fraccionado en dos tiempos iguales y sera otorgado dentro de su jornada laboral. Para
gozar de este permiso, la servidora civil debe solicitarlo a la Oficina de Gestién de Talento,
con copia a su Jefe inmediato o superior jerarquico, adjuntando el acta de nacimiento o el DNI
del menor, precisando la forma en que hard uso de este beneficio; su aprobacién es
automatica, y se formaliza con el documento respectivo que emita la Oficina de Gestidn de
Talento.

e) Capacitaciones brindadas, patrocinadas y/o autorizadas por el Programa.- Se concede
a los servidores civiles que son capacitados por cuenta del Programa o patrocinados y/o
autorizados por éste.

Articulo 49°.- Permiso por motivos particulares

Durante el mes calendario, con autorizacion y refrendo del jefe inmediato, y cuando lo permita la
necesidad del servicio, se podra otorgar hasta siete (07) horas seguidas o acumuladas durante un
mes calendario, permisos por motivos particulares, sin goce de remuneraciones.

Se otorga después del ingreso del servidor civil a su centro de labor, salvo que sea solicitado con
anticipacion. Se autoriza a través de la Papeleta de salida respectiva.

20 DE €00

-Articulo 50°.- Licencia.
N icencia es la autorizacion que se concede a un servidor civil, para no asistir al centro de trabajo
\\Qﬁ' ,,ﬂci/ uno o mas dias, con pago de remuneraciones o sin él, siempre que exista la justificacién adecuada.

Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables como tiempo de servicios,
para ningun efecto.

Articulo 51°.- Tramite de la licencia.

El tramite de la licencia se inicia con la presentacion de una solicitud simple por parte del servidor,
dirigida al Jefe de la Oficina de Gestion de Talento, la misma que debera contar con la conformidad
expresa del jefe inmediato. 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 considerara como inasistencia
injustificada, sujeta al descuento y sancién administrativa disciplinaria.

Las licencias son autorizadas por el Jefe de la Oficina de Gestiébn de Talento, emitiendo la
correspondiente Resolucion.

Tratdndose del otorgamiento de licencias que conlleven el encargo de funciones dentro de la
Entidad, las mismas seran autorizadas por el Jefe de la Oficina de Gestion de Talento, mediante la
correspondiente Resolucion.

Las licencias por capacitacion brindada, patrocinada y/o autorizada por la Entidad serén autorizadas
por el Jefe de la Oficina de Gestién de Talento, mediante Resolucion.

Articulo 52°.- Licencia con goce de remuneraciones
Las licencias con goce de remuneraciones son las siguientes:

a) Por incapacidad temporal
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b) Por enfermedad grave o terminal o por accidente grave, del conyuge, concubino, hijos padres
o0 hermanos

c) Por maternidad;

d) Paternidad;

) Por adopcién

f) Fallecimiento del cényuge, concubino (a), padres, hijos o hermanos del servidor civil;

o)) Por capacitacién brindada, patrocinada y/o autorizada por la Entidad,;

h) Por funcién edil o de consejero regional;

i) Por citacion expresa: judicial, administrativa o policial,

f) Por onomastico;

Articulo 53°.- Licencia por incapacidad temporal.

Se otorga de conformidad a lo dispuesto en la Ley 26790, Ley de Modernizacién de la Seguridad
Social y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 009-97-SA, y de conformidad a lo
establecido en la presente norma administrativa. Se otorga en mérito al correspondiente Certificado
de Incapacidad Temporal para el Trabajo ~CITT, emitido por el Seguro Social de Salud — Essalud.

En casos excepcionales, cuando la atencion médica sea a través de una Instituciéon de Salud Publica
o Privada, distinta a Essalud, la Licencia se otorga en mérito al Certificado de descanso médico, (en
formato del Colegio Médico del Pert), acompafado de la receta médica, el comprobante de pago
por compra de medicamentos y el recibo por honorarios profesionales del médico tratante o
comprobante de pago de la Institucion de Salud respectiva. Los documentos sustentatorios,
deberan ser remitidos a la Oficina de Gestion de Talento en un plazo méximo de dos (02) dias
hébiles posteriores a la fecha en que se tomé el descanso médico.

En este Ultimo caso, es responsabilidad del servidor civil, realizar el respectivo visado y canje del
Certificado Médico Particular por el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo — CITT,
emitido por Essalud, si éste sobrepasa los veinte (20) dias de descanso médico en el periodo de un
ano.

2\Articulo 54°.- Licencia por cita médica especializada.

\&8e concede en el supuesto que el servidor civil tenga que trasladarse a distrito, provincia o region
/; istinta del lugar habitual de trabajo, para asistir a citas médicas especializadas o examenes
/. /médicos. Su otorgamiento es excepcional, y debidamente acreditada.

Articulo 55°.- Licencia por enfermedad grave o terminal o por accidente grave, del conyuge,
concubino, hijos padres o hermanos

Se otorga de conformidad con lo dispuesto por la Ley N° 30012, por el plazo maximo de siete dias
calendario. De ser necesario mas dias de licencia, estos son concedidos por un lapso adicional no
mayor de treinta dias, a cuenta del derecho vacacional del servidor.

De existir una situacion excepcional que haga ineludible la asistencia al familiar directo, fuera del
plazo previsto en el parrafo precedente, se pueden compensar las horas utilizadas para dicho fin
con horas extraordinarias de labores, previo acuerdo con el empleador.

El servidor debera comunicar al Programa dando cuenta del ejercicio de este derecho, 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.

Articulo 56°.- Licencia por maternidad

Se otorga de conformidad a lo establecido en la Ley N° 26790 , precisa el goce del derecho de
descanso prenatal y postnatal de la Servidora civil gestante, y sus normas modificatorias y
reglamentarias.

Articulo 57°.- Licencia por paternidad

Se otorga de conformidad a lo establecido en la Ley N° 29409, “Ley que concede el derecho de
Licencia por paternidad a los trabajadores de-la actividad publica y privada” y sus normas
Reglamentarias.
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Es otorgada al padre servidor civil por cuatro (04) dias habiles consecutivos. El inicio de la licencia
se computa desde la fecha que el servidor civil indique, comprendida entre la fecha de nacimiento
del hijo (a) y la fecha en que la madre o el hijo (a) sean dados de alta.

El servidor civil debe solicitar la licencia al Programa, con una anticipacion no menor de quince (15)
dias naturales, respecto de la fecha probable del parto. El incumplimiento del preaviso por parte del
servidor no conlleva la pérdida de este beneficio.

Articulo 58°.- La licencia por adopcion

Se otorga de conformidad con la Ley N° 27409, por treinta (30) dias naturales, contados a partir del
dia siguiente de expedida la Resolucién Administrativa de Colocacién Familiar y suscrita la
respectiva Acta de Entrega del Nifio, de conformidad con lo establecido por la Ley N° 26981, siempre
que el nifo a ser adoptado no tenga mas de doce (12) afios de edad.

Igual derecho le asistira al servidor peticionario de adopcién en el caso de los incisos a y b del
Articulo 128 de la Ley N° 27337, siempre que el adoptado no tenga méas de doce (12) afios de edad.
En este supuesto, el plazo de treinta (30) dias naturales se cuenta a partir del dia siguiente en que
queda consentida o ejecutoriada la resolucion judicial de adopcion.

Si ambos adoptantes son servidores de la Entidad, la licencia sélo seré otorgada a la servidora.

Articulo 59°.- Licencia por fallecimiento del co6nyuge, padres, hijos o hermanos del servidor
civil.

Se otorga por fallecimiento del cdnyuge, concubino(a), padres, hijos o hermanos, por cinco (05) dias
habiles consecutivos, pudiendo extenderse hasta tres (03) dias adicionales cuando el deceso se
produce en una provincia diferente a la que labora el servidor civil.

Articulo 60°.- Por capacitacién brindada, patrocinada y/o autorizada por el Programa
Se otorga por capacitacién, en el pais o en el extranjero, siempre y cuando se cumpla conjuntamente
las siguientes condiciones:

a) Contar con el auspicio o propuesta del Programa o contratada por éste.

b) Estar referida al campo de accién institucional y/o especialidad del servidor.

c) Compromiso del servidor de prestar sus servicios por el doble de tiempo de la licencia
otorgada. En caso de incumplimiento del compromiso asumido por el servidor, éste se obliga
a la devolucioén del costo de la capacitacién otorgada, asi como del total de la remuneraciéon
correspondiente al periodo de licencia.

Articulo 61°.- Licencia por funcién edil o de consejero regional

Se concede al servidor civil que es elegido regidor hasta por veinte (20) horas semanales, tiempo
que debera dedicarse exclusivamente a sus labores municipales, conforme al articulo 11° de la Ley
N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades y por eleccion de consejero regional hasta ochenta
(80) horas mensuales, .

_ Articulo 62°.- Licencia por citacién judicial, administrativa o policial.

-\Se otorga al servidor civil que acredite con la notificacion oficial. Dicha licencia abarca el tiempo de
=concurrencia, mas los términos de la distancia. No se concede para justificar ausencias al centro
.de trabajo por privacion de la libertad, dispuesta por mandato de autoridad competente.

Articulo 63°.- Licencia por onomastico.
Se otorga al servidor civil por un (01) dia, y se hace efectivo Unicamente el mismo dia del
cumpleafios, en caso éste coincida con dia laborable.

En caso la fecha del cumpleafios sea séabado, domingo o feriado, el goce de esta licencia se realizara
el primer dia habil siguiente. Excepcionalmente y previa aprobacion del jefe inmediato, el servidor
podra hacer uso de esta licencia dentro de los cinco (5) dias héabiles posteriores a la fecha de su
cumpleanos.

Articulo 64°.- Licencia sin goce de remuneraciones
Las licencias sin goce de remuneraciones son las siguientes:
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a) Por motivos personales o particulares;
b) Por el desempefio de cargos publicos;
c) Otras que senale la ley.

Articulo 65°.- Licencia por motivos particulares

La entidad podréa otorgar esta licencia sin goce de remuneraciones, hasta un méaximo de dos (02)
meses, en el periodo de un (01) afo, atendiendo la razonabilidad del pedido, el cual debera ser
debidamente sustentado, y a las necesidades propias del servicio. Esta licencia se otorga con
autorizacion del Jefe inmediato y con aprobacién de la Oficina de Gestion de Talento.

Se entiende que el plazo por el cual se otorga esta licencia, se encuentra supeditado a la vigencia
de su contrato administrativo de servicios.

Articulo 66°.- Licencia por desempeiio de cargo publico.

El servidor civil del Programa que resulte elegido a cargo publico al que se accede por eleccion
popular, podré solicitar licencia sin goce de remuneraciones por el tiempo que permanezca en el
cargo y durante la vigencia de su contrato.

CAPITULO VII

REMUNERACIONES Y DESCANSOS REMUNERADOS

Articulo 67°.- Pago de la remuneracion.
La remuneracién es el pago de una suma de dinero por la contraprestacién efectiva de servicios que

brinda el servidor civil.

El pago de la remuneracion se hace efectivo mensualmente, de acuerdo al cronograma anual para
el pago de remuneraciones y pensiones de la Administracién Publica, aprobado por el Ministerio de

Economia y Finanzas.

La entidad, por razones administrativas y legales, abona la remuneracién en una cuenta de ahorros
que para tal efecto se abre a nombre del servidor civil, en las instituciones bancarias del Sistema
Financiero Nacional que establezca la entidad, conforme a Ley.

Articulo 68°.- Monto de la remuneracion.
/' Las remuneraciones son fijadas por la entidad teniendo en consideracion los rangos establecidos.
La remuneracion que corresponde al servidor civil es la consignada en el contrato respectivo.

El célculo 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.

Articulo 69°.- Descuentos.

La entidad efectuara en la planilla Gnica de pagos de remuneraciones mensuales, los descuentos
establecidos por Ley y por mandato judicial, de acuerdo a la normatividad vigente. Asimismo, el
servidor civil podra autorizar de manera voluntaria la afectacion de descuentos en la planilla de
pagos.

Articulo 70°.- Descansos remunerados y dias no laborables.

Los descansos remunerados tales como vacaciones, descanso semanal obligatorio, los feriados y
dias no laborables decretados por el gobierno nacional, se regulan por los dispositivos legales
vigentes de la materia.

El trabajo en dias de descanso, previamente autorizado por el Jefe inmediato o el superior
jerarquico, sera compensado en la oportunidad acordada, previa comunicacién a la Oficina de
Gestion de Talento.

Articulo 71°.- Vacaciones.
Los servidores civiles de la entidad, tienen derecho a gozar del periodo vacacional remunerado de
treinta (30) dias calendario, otorgado por cada afio completo y efectivo de servicios, de conformidad
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al rol de vacaciones aprobado por el Programa anualmente; derecho que se podré hacer efectivo
durante el afio siguiente a aquél en el que alcanza el derecho, e inicia el dia del mes respectivo, aun
cuando coincida con dia sdbado, domingo o feriado.

La entidad y el servidor civil definiran la oportunidad del goce del descanso, en caso de no llegar a
un acuerdo, prevalecera la decisién que adopte la entidad en uso de su facultad directriz.

La Oficina de Gestion de Talento aprueba el rol de vacaciones en coordinacion con los Jefes de
Unidad y/o Oficina, considerando las necesidades del servicio.

El goce del derecho vacacional es irrenunciable y por lo tanto, no genera derecho a compensacion,
salvo casos de renuncia o fallecimiento del servidor.

Articulo 72°.- Vacaciones fraccionadas.
El goce del descanso vacacional, puede autorizarse por periodos que no podran ser inferiores a
siete (07) dias calendario.

Articulo 73°.- Postergacion del uso fisico de vacaciones.

No se podra modificar el rol de vacaciones. Sin embargo, a solicitud del servidor civil o por
necesidades del servicio, el jefe de la Oficina o Unidad- en la cual labora el servidor civil, podra
postergar el uso fisico de las vacaciones, fijando la nueva oportunidad en que se hara efectiva. La
nueva fecha del uso del derecho no debera sobrepasar el afio en el cual el servidor civil debe hacer
uso de su descanso fisico, evitando que se propicie la acumulacién, salvo que la estricta necesidad
del servicio lo requiera. La decisién debera ser comunicada a la Oficina de Gestion de Talento.

Articulo 74°.- Reemplazo.

Quince (15) dias antes del inicio de las vacaciones, la Oficina de Gestion de Talento comunicara al
Jefe de la unidad organica del servidor civil, el inicio del descanso. De ser necesario, el Jefe de la
unidad orgénica, designara a la persona que recibira el cargo y lo reemplazara en el servicio, lo
cual se hara de conocimiento de la Oficina de Gestién de Talento.

CAPITULO VI
DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL DE LOS SERVIDORES CIVILES

Articulo 75°.- Desarrollo de los Servidores Civiles
Es potestad de la entidad aprobar Programas para promover el desarrollo de los servidores civiles
que comprendan politicas de estimulo, bienestar y evaluacion, teniendo en cuenta las necesidades
de los servidores civiles y de la entidad. La implementacion y ejecucion de estos Programas se
encuentran sujetos a la disponibilidad presupuestal de la entidad.

Articulo 76°.- Acciones de capacitacion.

Entiéndase por capacitacién al proceso continuo de ensefianza y aprendizaje, mediante el cual se

desarrolla las habilidades y destrezas de los servidores civiles de la entidad, que les permiten
DE 2, mejorar el desempefio de sus labores.

1 veg ;

’(
ATodos los servidores civiles, podran acceder a las capacitaciones que programe la entidad, dentro
de sus posibilidades presupuestales, una vez hayan cumplido con superar el periodo de prueba.

Excepcionalmente pueden acceder a capacitacion mientras cumplen su periodo de prueba cuando
éstas se encuentren vinculadas a la aplicacion de nuevas herramientas o tecnologias de la
informacién, asi como cuando estas refieran al desarrollo de nuevas funciones.

Articulo 77°.- Facilidades por estudios.

Es potestad de la entidad prestar apoyo a aquellos servidores civiles que ingresen a institutos o
universidades para seguir estudios superiores, a través del otorgamiento de las licencias o permisos
los cuales seran compensables.
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Para acceder a dichos permisos el servidor debera adjuntar la copia de su ficha de matricula, horario
de clases expedido por el centro de estudios y una carta de compromiso sobre la compensacion de

horas.

Las facilidades otorgadas por la entidad no excederan en ningln caso, las seis (06) horas
semanales.

Articulo 78°.- Bienestar social.

La Oficina de Gestién de Talento tiene entre sus finalidades la de proponer y ejecutar programas de
actividades culturales, deportivas, de esparcimiento y recreacion de los servidores, asi como de sus
familiares directos. Para la ejecucién de dichos programas haré llegar sus planes anuales a la
Direccion Ejecutiva para su aprobacion en base a la disponibilidad presupuestal.

Articulo 79°.- Clima laboral.

El Programa y sus servidores deben propiciar y sostener un adecuado clima laboral centrado en la
armonia, basado en la colaboracién mutua, reconociendo y respetando los derechos de los demés
en beneficio de una efectiva integracién y una eficiente cultura organizacional.

Articulo 80°.- Reconocimientos.

Por el desempefio de acciones excepcionales o de calidad extraordinaria relacionados directamente
con las funciones de los servidores o con las actividades institucionales que se puedan desarrollar,
los Jefes de Unidad y/o Oficina podran solicitar a la Direccién Ejecutiva la emisién de una felicitacion
o reconocimiento escrito, siempre que:

Constituya ejemplo para el conjunto de servidores.
Esté orientado a cultivar valores éticos y sociales.

Redunde en beneficio del Programa.

Mejore la imagen del Programa en la colectividad.

STy

Tales reconocimientos seréan aprobados por la Direccion Ejecutiva, previa evaluacién de la Oficina
de Gestién de Talento, la cual determinaré si éstos se adecuan a las condiciones establecidas en el
presente articulo y pueden ser incluidos como méritos en el legajo personal del servidor.

CAPITULO IX
EVALUACION DEL RENDIMIENTO Y DESEMPENO LABORAL

Articulo 81°.- Evaluacién.

Las evaluaciones del desempefo laboral tienen por objeto determinar si el servidor civil mantiene
un éptimo rendimiento en el desempefio del cargo que ocupa en un determinado periodo, asi
también para establecer las necesidades de capacitacion y adiestramiento y la permanencia en el
puesto de trabajo.

Articulo 82°.- Sistema de evaluacion.

El Programa aprobara la Directiva que contendra las normas, los procedimientos y la periodicidad
relativa al sistema de evaluacién del rendimiento laboral de los servidores civiles del Programa, de
acuerdo a los lineamientos que establezca la Autoridad Nacional de Servicio Civil - SERVIR al
respecto.

CAPITULO X
ADMINISTRACION DE PERSONAL Y RELACIONES LABORALES

Articulo 83°.- Desplazamiento de personal.

Consiste en el traslado temporal o permanente de un servidor civil a otro puesto, o encargarle
funciones para desempenar labor similar a la que realiza dentro o fuera de la entidad, teniendo en
cuenta las necesidades del servicio, asi como también sus conocimientos, capacidad y experiencia.
Tiene como finalidad cubrir necesidades de servicio o fortalecer la experiencia del servidor civil en
beneficio de éste y de la entidad.
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Articulo 84°.- Politicas y procedimientos de Desplazamiento del personal.
Las acciones que pueden implicar desplazamiento de personal son: encargo de funciones,
rotacion, designacion ante grupos o comisiones y comision de servicio.

La Oficina de Gestion de Talento con la conformidad de la Unidad de origen y de destino, podra
disponer el desplazamiento de personal, propiciando la eficiente aplicacién del potencial humano,
sin mas limitaciones que las establecidas en la legislacion vigente, y con la opinién de la Oficina de
Planificacion y Presupuesto, cuando el desplazamiento implique ejecucion de gasto.

Articulo 85°.- Encargatura

Entiéndase como tal, a la acciéon administrativa de personal a través de la cual se encargan
temporalmente las funciones propias de los Jefes de Oficina o Unidad del Programa, cuando
aquellos se encuentren ausentes o no exista titular designado. Esta facultad, corresponde al
Director Ejecutivo.

Articulo 86°.- Rotacion temporal.

La rotacion temporal, se produce al interior de la entidad, para prestar servicios en una
dependencia o lugar distinto para el que fue contratado, su duracién no excederé de noventa (90)
dias calendario en el periodo de un afno.

En el caso de servidores bajo el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios, la rotacién
temporal puede establecerse hasta por un plazo maximo de noventa (90) dias calendario durante
la vigencia del contrato.

Articulo 87°.- Desplazamiento de servidores del D. Leg. N° 1057.

En el caso de los servidores del régimen laboral del D. Leg. N° 1057, las acciones de
desplazamiento de personal, asi como la suplencia o encargatura no implican la variacién de la
retribucién o del plazo establecido en sus respectivos contratos.

= Articulo 88°.- Comision de servicios.

/. /La Comisién de Servicios, es dispuesta por el Programa a fin de que el servidor civil realice
funciones temporalmente fuera de la entidad, pudiendo, segin necesidad de servicio requerir el
desplazamiento del servidor civil fuera de su provincia de residencia o del pais. La comisiéon de
servicios no puede exceder de treinta (30) dias calendario, en cada oportunidad.

Articulo 89°.- Compensaciones no econémicas
La Oficina de Gestion de Talento, establecera anualmente reconocimientos y distinciones a los
servidores civiles del Programa, tales como:

a) Menciones especiales por labores o logros significativos pudiendo ser: menciones orales por
parte de su jefe inmediato o por la Direccién Ejecutiva, o menciones escritas, a través de
Resolucion, emitida por la Oficina de Gestion de Talento o la Direccién Ejecutiva.

b) Oportunidades de actualizacién y perfeccionamiento, a través del Plan de Capacitacién y
segun normatividad vigente, de acuerdo a las posibilidades presupuestarias.

c) Otros que tengan por finalidad estimular y mejorar el rendimiento del servidor, asi como, a
fortalecer sus valores.

CAPITULO XI
REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 90°.- Remisién a la Ley del Servicio Civil, su Reglamento y normas de desarrollo
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El régimen disciplinario de los servidores civiles del Programa se rige conforme a las disposiciones
establecidas en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, su Reglamento General, aprobado por
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, la Version Actualizada de la Directiva N° 02-2015-
SERVIR/GPGSC “Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil’, aprobado por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 092-2016-SERVIR-PE y los
precedentes vinculantes emitidos por la Autoridad Nacional del Servicio Civil y el Tribunal del
Servicio Civil sobre régimen disciplinario.

Articulo 91°.- Tratamiento Disciplinario

Las sanciones, conforme al presente capitulo, se aplican a los servidores que cometen faltas leves
de caracter disciplinario en el desarrollo de las funciones asignadas, al contravenir las
disposiciones de la presente norma de procedimiento, conforme a lo dispuesto en el articulo 129°
del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Las medidas disciplinarias tienen por finalidad brindar al trabajador la oportunidad de corregir su
conducta y/o rendimiento laboral, salvo que ésta constituya de acuerdo con las normas legales
vigentes, causal de despido o destitucion, segun fuere el caso.

Articulo 92°.- Faltas Leves
Son faltas leves de caracter disciplinario en que incurre el servidor:

a) El incumplimiento injustificado de las normas de caracter laboral, Manual de Operaciones del
PRONABEC, la presente norma de procedimiento, normas sobre seguridad y salud en el
trabajo, asi como las disposiciones de sus superiores relacionadas con la conducta del
servidor al interior de las instalaciones del Programa.

b) Dedicarse a labores ajenas a las funciones, cargo o labor encomendados durante su jornada

de trabajo. Fuera de la jornada de trabajo tampoco podré realizarlas, en caso se encuentre en

el centro de trabajo.

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

Fumar al interior de las instalaciones del Programa.

Acumular mas de dos (02) llamadas de atencién por tardanzas durante un (01) mes

calendario.

Manejar u operar equipos o vehiculos que no le hayan sido asignados o para el cual no

tuviere autorizacién.

No portar en lugar visible de su vestimenta su respectivo fotocheck de identificacion, mientras

permanezca en las instalaciones del Programa.

Distribuir volantes, circulares o comunicados, reenviarlos via electrénica, o imprimirlos, que

atenten contra el prestigio del Programa y/o la honorabilidad de sus funcionarios y/o

servidores en general.

Dejar maquinas, equipos y fluido eléctrico encendido después de concluida su labor, asi como

abiertas las conexiones de agua de la institucion.

No concurrir a su puesto de trabajo inmediatamente después de registrar la hora de entrada o

al término de la hora de refrigerio.

Desarrollar actividades particulares dentro de las instalaciones del PROGRAMA o ambito de

trabajo en las sedes desconcentradas.

I) Permanecer fuera de su oficina, o puesto de trabajo sin la autorizacion del jefe inmediato.

m) Dormir en el centro de trabajo.

n) No cumplir con las disposiciones de control de vigilancia dispuesta por el Programa.

0) Todo acto discriminatorio de un trabajador real o supuestamente VIH positivo.

Las sanciones aplicables por infracciones al presente Reglamento no eximen al servidor de las
responsabilidades administrativas, civiles y penales aplicables en la legislacion vigente.

Las sanciones seran determinadas con criterio de razonabilidad y proporcionalidad, aplicandose
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 93°.- En todos los casos de sanciones impuestas conforme al presente Reglamento, las
mismas deberan constar en el legajo personal del servidor sancionado.

Articulo 94°.- Las faltas de cardcter disciplinario que, segin su gravedad, puedan ser
sancionadas con suspension temporal o con destitucién, se tipifican y sancionan conforme a 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.
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CAPITULO XiI

DEL TERMINO DE LA RELACION LABORAL

Articulo 95°.- Extincion del vinculo laboral
Conforme al articulo 10° del Decreto Legislativo N° 1057, modificado por la Ley N° 29849, la
extincion del vinculo laboral se producira por:

Fallecimiento del servidor civil.

Extincion del contrato.

Renuncia del servidor civil. En este caso, el contratado debe comunicar por escrito su
decisién al Programa contratante con una anticipacion de 30 dias naturales previos al cese.
Este plazo puede ser exonerado por la autoridad competente de la entidad por propia
iniciativa o a pedido del contratado. En este Ultimo caso, el pedido de exoneracién se
entenderda aceptado si no es rechazado por escrito dentro del tercer dia natural de
presentado.

Mutuo acuerdo entre el contratado y el Programa contratante

Invalidez absoluta permanente sobreviniente.

Resolucion arbitraria o injustificada.

Inhabilitaciéon administrativa, judicial o politica.

Vencimiento del plazo del contrato.

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 sancién administrativa que acarree inhabilitacion,
inscritas en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

La resolucién arbitraria o injustificada del Contrato Administrativo de Servicios genera el derecho al
pago de una indemnizacién equivalente a las remuneraciones mensuales dejadas de percibir hasta
el cumplimiento del plazo contractual, con un maximo de tres (03).

Articulo 96°.- Renuncia

En el caso que un servidor civil desee renunciar, esta obligado a cursar aviso de manera expresa,
indubitable y por escrito al Jefe de la Oficina y/o Unidad, quien lo trasladara el mismo dia a la Oficina
\ de Gestion de Talento.

Corresponde al Jefe de Oficina y/o Unidad, hasta el tercer dia calendario de recibida la renuncia,
comunicar al servidor civil si acepta o no la exoneracién del plazo legal.

Para ello, la renuncia debera ser presentada con una anticipacion no menor de treinta (30) dias
calendario, siendo potestad del Programa, a través del Jefe de la Oficina y/o Unidad al cual
pertenece, aceptar total o parcialmente la solicitud expresada por el servidor civil en la carta de
renuncia para ser exonerado de dicho plazo.

Articulo 97°.- Liquidacion por extincion de relacién laboral
Una vez extinguida la relacién laboral, la entidad debera efectuar el pago dentro del plazo legal de
los derechos que le correspondan de acuerdo a Ley.

Articulo 98°.- Certificado de trabajo

Concluido el vinculo laboral, el servidor civil tiene derecho a que le expida un Certificado de Trabajo.
En caso el servidor civil no haya cumplido con realizar la entrega de cargo, se consignara en su
Certificado la omisién a la misma.

CAPITULO Xl
ENTREGA DE CARGO

Articulo 99°.- Entrega del Cargo

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

CAPITULO XIV
MEDIDAS DE PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 100°.- Medidas de Prevencion y Sancién

El Programa promueve relaciones interpersonales de respeto mutuo entre los servidores civiles, en
igualdad de condiciones, por lo que se remite a la Ley de Prevencién y Sancion del Hostigamiento
Sexual, Ley N° 27942, su norma modificatoria, Ley N° 29430 y su Reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N° 010-2003-MIMDES

Articulo 101°.- Definicién del Hostigamiento Sexual

El hostigamiento sexual tipico o chantaje sexual es la conducta fisica o verbal reiterada de
naturaleza sexual o sexista no deseada o rechazada, realizada por una o mas personas que se
aprovechan de una posicion de autoridad o jerarquia o cualquier otra situacion ventajosa, en contra
de otra u otras, quienes rechazan estas conductas por considerar que afectan su dignidad, asi como
sus derechos fundamentales.

El hostigamiento sexual ambiental consiste en la conducta fisica o verbal reiterada de naturaleza
sexual o sexista de una o méas personas hacia otras con prescindencia de jerarquia, estamento,
grado, cargo, funcién, nivel remunerativo o andlogo, creando un clima de intimidacién, humillacién
u hostilidad.

Articulo 102°.- Procedimiento de la Investigacion por Hostigamiento Sexual

El procedimiento de investigacién por hostigamiento sexual tiene como finalidad determinar la
existencia del hostigamiento sexual y la responsabilidad correspondiente, garantizando una
investigacién reservada, confidencial, imparcial, eficaz, que permita sancionar al hostigador y
proteger a la victima.

El procedimiento de investigacion y sancién por hostigamiento sexual se rige por las normas
establecidas en el Libro Il “De la Investigaciéon y Sancion del Hostigamiento Sexual” del Reglamento
de la Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual, aprobado por Decreto
Supremo N° 010-2003-MIMDES.

Articulo 103°.- Sanciones por Hostigamiento Sexual

Las sanciones aplicables dependeran de la gravedad de los hechos denunciados, y podrén ser:
a) Amonestacion verbal o escrita.

b) Suspension sin goce de remuneraciones desde un (01) dia hasta por doce (12) meses.

c) Destitucion.

CAPITULO XV
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 104°.- Establecimiento de medidas de seguridad laboral.

La Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo tiene como objetivo promover una cultura de prevencion
de riesgos laborales en el pais. Para ello, cuenta entre otros aspectos con el deber de prevencion
de los empleadores, y la participacion de los trabajadores y sus organizaciones sindicales, quienes,
a través del didlogo social, velan por la promocion, difusion y cumplimiento de la normativa sobre la
materia

El Programa establecera las medidas necesarias destinadas a garantizar y salvaguardar la vida e
integridad fisica de sus servidores civiles y de terceros, previniendo y eliminando las causas de
accidentes, asi como protegiendo los locales e instalaciones institucionales.

Es obligacion de los servidores civiles participar con seriedad y responsabilidad en los simulacros o
practicas de evacuacion u otras que organice el Programa, con el objeto de desarrollar la cultura de
prevencién necesaria para hacer frente a eventuales emergencias que pudiera suscitarse.
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Es derecho de todo servidor civil acceder a las condiciones de seguridad y salud para el desempefio
de sus funciones durante su jornada laboral.

Articulo 105°.- Examenes médicos periédicos.
El Programa podra organizar campafias médicas periddicas con la finalidad de preservar la salud
de los servidores civiles.

El Programa promoveré el desarrollo e implementacién de politicas y programas sobre VIH y SIDA
en el lugar de trabajo, de manera que se ejecuten acciones permanentes para prevenir y controlar
su progresion, proteger los derechos laborales y erradicar el rechazo, estigma y discriminacién hacia
las personas real o supuestamente VIH positivas.

De igual forma, la entidad, a través de la Oficina de Gestién de Talento, prestara el apoyo y
asistencia respectiva a los servidores civiles infectados o afectados a consecuencia del VIH o SIDA.
Asimismo, brindara apoyo en el tramite a los servidores civiles que hubieran desarrollado SIDA y
como consecuencia de esta enfermedad y de acuerdo a la normatividad vigente, califiquen para
obtener una pensién de invalidez sea ante la ONP o la AFP respectiva.

Articulo 106°.- Servicio de Vigilancia y Bienes

Todo servidor civil esta obligado a prestar colaboracién y respeto con el personal al cargo de la
vigilancia y seguridad. El servicio de vigilancia es el encargado de la custodia, ingreso, salida y
permanencia de las personas, materiales y vehiculos que ingresen o salgan de la institucién o se
encuentren dentro de las instalaciones del Programa.

Ningun objeto o bien que sea propiedad de la Institucién puede ser retirado de las instalaciones del
Programa sin la orden de salida autorizada.

Articulo 107°.- Accidentes de Trabajo
Todo servidor civil deberd comunicar a la Oficina de Gestién de Talento sobre todo accidente de

trabajo que observe o presencie.

Cuando las circunstancias lo requieran, el servidor civil enfermo o accidentado debera ser conducido
de inmediato al seguro social o al centro médico més cercano.

CAPITULO XVI
QUEJAS Y RECLAMOS

Articulo 108°.- Solucién de Conflictos

El Programa preconiza la adopcién de medidas de prevencion de conflictos, como una forma de
evitar que éstos ocurran; sin embargo, si a pesar de ellas, se presentaren conflictos, es obligacién
de las partes intervinientes procurar una solucién adecuada que armonice los intereses de los
servidores y del Programa, sin contravenir las disposiciones legales vigentes ni los principios de
autoridad y responsabilidad.

Articulo 109°.- Quejas y Reclamos
Ante la presencia de un conflicto al interior del Programa, los servidores podran plantear:

a) Queja: En caso conflictos derivados de las relaciones entre los servidores.
b) Reclamo: En caso de conflictos derivados de actos de administracion realizados por el
Programa.

Articulo 110°.- Procedimiento para atencion de quejas y reclamos
La atencion de las quejas y reclamos de los servidores se atenderan de acuerdo al siguiente

procedimiento:

a) El servidor que considere afectado un derecho, presentara su queja o reclamo, segun
corresponda, ante su jefe inmediato, quien previo andlisis y evaluacién dara respuesta al
interesado, por la misma via en un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles.
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b) En caso de no encontrar conforme la respuesta o transcurrido el plazo para responder, €l
servidor podré recurrir ante el Jefe de la Oficina de Gestion de Talento, dentro de los dos
(2) dias habiles siguientes, el mismo que daré una respuesta dentro de los tres (3) dias

habiles posteriores.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera.- El presente Reglamento podra ser modificado cuando las circunstancias asi lo requieran.
Asimismo, podré ser complementado y desarrollado con las disposiciones que emita al respecto la
Oficina de Gestion de Talento.

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

DISPOSICION TRANSITORIA

Unica.- La Oficina de Gestién de Talento, incluye la clausula de entrega al servidor civil de un
ejemplar del presente Reglamento, en las Adendas o prérrogas de contrato, en el caso de
los servidores civiles que ya se encuentren laborando.

DISPOSICION FINAL

Unica.- La presente norma de procedimiento entra en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacion.
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