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Lima, 25 de Maye de 2016 /o0 %
= /AUTENTIC

VISTOS: Los Informes N° 000090-2015/IN/DGRH y N° 000009-2016/INNDGRH, dé''fa

Direccién de Modernizacién y Desarrollo Institucional de la Direccion General de Planificacion y <
Presupuesto; y, los Informes N° 001165-2015/IN/OGAJ y N° 000171-2016/IN/OGAJ, y el Ofiéio™
N° 000611-2016/IN/OGAJ, de la Oficina General de Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, el literal a) de la Novena Disposicién Complementaria Final de la Ley del Servicio Civil,
Ley N° 30057, dispone que a partir del dia siguiente de su publicacién son de aplicacién inmediata
a los servidores civiles en los regimenes de los Decretos Legislativos N° 276 y 728, las
disposiciones sobre el articulo Il del Titulo Preliminar referido a los Principios de la Ley del
Servicio Civil, el Titulo Il correspondiente a la Organizacion del Servicio Civil, y el Capitulo VI del
Titulo Il alusivo a los Derechos Colectivos; estableciéndose, ademas, que el Titulo V referido al
Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador se aplica una vez que entren en vigencia las
normas reglamentarias de dichas materias;

Que, mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, se aprueba el Reglamento General de
la Ley N° 30057, cuyo articulo 129° dispone que todas las entidades publicas estan obligadas a
contar con un unico Reglamento Intemo de los Servidores Civiles — RIS, indica que dicho
documento tiene como finalidad establecer condiciones en las cuales debe desarrollarse el
servicio civil en la entidad, sefalando los derechos y obligaciones del servidor civil y la entidad
publica, asi como las sanciones en caso de incumplimiento; agrega que la entidad debe poner a
disposicién de cada servidor civil el Reglamento Interno del Servicio Civil, al momento de su
ingreso o de la aprobacion del referido Reglamento, lo que ocurra primero;

Que, el articulo 19° del Decreto Legislativo N° 1135, Ley de Organizacién y Funciones del
Ministerio del Interior, dispone que el régimen laboral del personal de este Ministerio se rige por el
Decreto Legislativo N° 276, precisa que se procedera a su adecuacion cuando se apruebe la Ley
del Servicio Civil;

Que, la Direccion General de Recursos Humanos, mediante Informe N° 000090-2015-
IN/DGRH, del 9 de julio de 2015, complementado por el Informe N° 000009-2016/IN/DGRH, del 10
de mayo de 2016, sefiala que el Ministerio cuenta con el “Reglamento de Control de Asistencia y
Permanencia del Personal Civil del Ministerio del Interior”, vigente desde julio de 1995, como
instrumento de gestion que regula el desarrollo de las labores del servidor durante su jornada
laboral, el cual no se encuentra de acuerdo a la realidad institucional, ni acorde con los principios
que sustentan la modernizacién de la gestion publica respecto de la administracion de recursos
humanos en el Estado, asi como tampoco de acuerdo al marco regulatorio aprobado mediante la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, norma aprobada en el afio 2013; por lo que se ha propuesto
un proyecto de Reglamento Interno de Servidores Civiles para el Ministerio del Interior, el cual
establecera las condiciones en las cuales se desarrollard el servicio civil en el Ministerio del
Interior y coadyuvara a un eficiente y mejor servicio a la ciudadania;
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Direccién General de Recursos Humanos; el Informe N° 000160-2015/IN'DGPP/DMBI, de 'la &)
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Que, es necesario contar con un documento de gestion que regule las labores que
desarrollan los servidores del Ministerio del Interior, sujetos a los regimenes laborales establecidos
en los Decretos Legislativos N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico, y N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial
de contratacién administrativa de servicios, y en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, a quiqu“q.g £l
de conformidad con la Segunda Disposicién Complementaria Final del Reglamento General.de la

" on

acotada Ley N° 30057, se les denominara servidores civiles del Ministerio del Interior; {3 {aute
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Que, en este contexto, se considera conveniente aprobar el instrumento de caracterz\_'_ ~\ri:a‘l' e;;_? i
destinado a regular las actuaciones esenciales a las que deben sujetarse los trabajadores el o4
Ministerio del Interior como parte de su desempefio laboral con las particularidades que cada

régimen conlleva;

Que, de acuerdo con la delegacién de funciones prevista en la Resolucion Ministerial
N° 077-2016-IN, corresponde al Viceministro de Gestion Institucional aprobar el Reglamento
Interno de los servidores civiles del Ministerio del Interior;

De conformidad con lo establecido en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil; su
Reglamento General, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM; el Decreto Legislativo
N°1135, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio del Interior; el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio del Interior, aprobado mediante Decreto Supremo N° 010-
2013-IN; y, la Resolucién Ministerial N° 077-2016-IN;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Reglamento Intemo de los Servidores Civiles del Ministerio del
Interior, que forma parte integrante de la presente Resolucion y consta de catorce (14) Capitulos,
ochenta y ocho (88) articulos, cuatro (04) Disposiciones Complementarias y Finales, un (01)
Glosario de Términos y dos (02) Anexos.

Articulo 2°.- Disponer que el Reglamento Interno de los Servidores Civiles del Ministerio del
Interior entre en vigencia a los quince (15) dias calendario posteriores a su publicacién en el Portal
Institucional del Ministerio del Interior (www.mininter.gob.pe), oportunidad en que quedaran sin
efecto todas aquellas disposiciones internas que se opongan a lo establecido en el referido
Reglamento.

Articulo 3°.- Disponer que la Secretaria General remita copia autenticada de la presente
Resolucién y el Reglamento Interno de los Servidores Civiles del Ministerio del Interior a la
Direccién General de Recursos Humanos a fin de que proceda a su difusién entre los funcionarios
y servidores civiles del Ministerio del Interior.

Articulo 4°.- Disponer que la Direccion General de Tecnologias de Informacién y
Comunicaciones efectte la publicacién del Reglamento Interno aprobado por el articulo 1° de la
presente Resolucién en el Portal Institucional del Ministerio del Interior (www.mininter.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

.................................
.........

LEONCIO DELGADO UR[BE
Viceministro de Gestion Institucional
MINISTERIO DEL INTERIOR
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El Reglamento Interno de Servidores Civiles del Ministerio del Interior estableqp y regula /3
la normatividad a la que deben sujetarse los servidores para el cumplimiento de sus funqiones y‘e\
responsabilidades. <

En la estructura del Reglamento se ha tenido en cuenta lo establecido en las normas legales
vigentes a fin de fomentar la armonia necesaria para el desarrollo integral de los servidores
civiles del Ministerio del Interior, asegurando que tengan conocimiento de sus derechos y
obligaciones, asi como de la normatividad para acceder a ellos.

El Reglamento Interno de los Servidores Civiles tiene caracteristicas de orientacion que se
complementa con las politicas, normas, lineamientos y procedimientos que sobre cada tema se
establezcan.
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CAPITULO | .
GENERALIDADES GO,

Articulo 1°.- Finalidad del Reglamento EL Al :ﬂ
El Reglamento Interno de los Servidores Civiles del Ministerio del Interior - MININTER tiene por 2
finalidad: NERARINGS

a) Que los servidores tengan pleno conocimiento de sus derechos y obligaciones a fin de
propiciar su propio bienestary rendimiento eficiente en el Ministerio.

b) Regular las relaciones entre el Ministerio y los servidores a efectos de mantener y fomentar
la armonia y la disciplina en el trabajo.

c) Establecer el conjunto de normas esenciales destinadas a fomentar y mantener las
relaciones laborales entre el Ministerio y sus servidores, garantizando condiciones de trabajo
que aseguren la realizacién plena del servidor, independientemente del lugar de ubicacion
de su centro de trabajo, a fin de desarrollar y lograr una alta productividad.

d) Contar con un instrumento de caracter institucional que guie, regule y garantice el
cumplimiento de deberes y respeto de los derechos de los servidores, el adecuado
control de la puntualidad, la asistencia y la permanencia en el centro de trabajo, de
manera que se promueva un clima laboral idéneo basado en la iniciativa y creatividad

individual.

Articulo 2°.- Ambito de aplicacién

El Reglamento Interno de los Servidores Civiles del MININTER, en adelante el RIS, rige para
los servidores civiles de la Entidad, bajo los regimenes laborales de los Decretos Legislativos
N° 276 y N°1057 y la Ley N° 30057, desde su primer dia de ingreso al trabajo en todas sus
sedes, teniendo aquellos la obligacion de leerlo y conocerlo.

Articulo 3°.- Deber de cooperacion

Es objetivo permanente del MININTER lograr la mayor productividad y eficiencia, en
consecuencia, podra incorporar nuevos métodos y sistemas de trabajo en las oportunidades en
que lo requiera, siendo deber de los servidores civiles cooperar entre ellos y con todos los
érganos del MININTER en el ejercicio de sus funciones.

Articulo 4°.- Deber de reserva y confidencialidad

El deber de reserva y confidencialidad constituye obligacién fundamental de todos los
servidores civiles del MININTER, sin excepcion. Dicho deber esta normado en este RIS y su
infraccion se considerara falta pasible de sancién.

Articulo 5°- Caracter complementario

El RIS tiene caracter complementario respecto de la Legislacién laboral peruana, de las
estipulaciones de los contratos de trabajo y las Directivas que emita SERVIR y resulten
aplicables. Tiene como funcién normar las relaciones del Ministerio con sus servidores civiles y
entre ellos. Tiene como objetivo preservar el entendimiento laboral, en beneficio de la
productividad del MININTER.




Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su Reglamento aprobédo por

Decreto Supremo N° 005-2012-TR. 3

Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacién Progresiva del Régimen Especral deL
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales. T

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su reglamento aprob“fzdb
por Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP.

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

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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 rehabilitacién de personas
con discapacidad.

Ley N° 30367, Ley que protege a la madre trabajadora contra el despido arbitrario y
prolonga su periodo de descanso.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.
Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 005-90-PCM.

Decreto Legislativo N° 1023, crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 062-2008-PCM.

Decreto Legislativo N° 1025, aprueba normas de capacitacién y rendimiento para el
sector publico, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 009-2010-PCM.
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de la Contratacion
Administrativa de Servicios, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM y modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Decreto Legislativo N° 1135, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio del
Interior.

Decreto Supremo N° 010-2013-IN, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Ministerio del Interior.

Resolucion Ministerial N° 376-2008-TR, medidas nacionales frente al VIH y sida en el
lugar de trabajo.

Otras normas que resulten aplicables conforme la materia.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y
conexas, de ser el caso.

CAPITULOII
DE LA INCORPORACION AL MININTER

Articulo 9°.- Ingreso de Personal

El ingreso de personal al MININTER se regira conforme a las modalidades de acceso
establecidas en la Ley del Servicio Civil, sus normas modificatorias, reglamentarias y
complementarias, que garanticen la contratacién de personal idéneo en funcién a la
capacidad y el mérito profesional o técnico.
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Articulo 6°.- Disposiciones normativas

Las normas contenidas en el RIS no implican restriccion de las facultades del MlNleﬁ%\péra
organizar sus actividades, supervisar el cumplimiento del trabajo y aplicar las sanciones que:~

correspondan. Por tanto, las disposiciones normativas precisadas tienen caracter enumerativo
y no limitativo.

Articulo 7°.- Entrega del Reglamento

Todo servidor civil del MININTER con vinculo laboral vigente a la fecha de aprobacion del
presente Reglamento, asi como el que se incorpore con posterioridad, recibira un ejemplar del
mismo, debiendo firmar el cargo respectivo que se incluira en su legajo personal.

Todo servidor civil tiene la obligacién de conocer el contenido del RIS, no pudiendo alegar su
desconocimiento.

Articulo 8°.- Base Legal
Constituyen base legal del presente Reglamento, las siguientes disposiciones:

e Constitucién Politica del Peru.

e LeyN°26771, Ley que establece |a prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento
y contratacién de personal en el sector publico, en casos de parentesco, y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

e Ley N° 26790, Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud, y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 009-97-SA.

e Ley N° 26644, que precisa el goce del derecho de descanso prenatal y postnatal de la
servidora gestante y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-2011-TR.

e Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna y sus modificatoria
aprobada por Ley N° 27591.

o Ley N° 27403, Ley que precisa los alcances del permiso por lactancia materna.

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

« 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, y su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo
N° 019-2002-PCM.

e Ley N° 27591, Ley que equipara la duracién del permiso por lactancia de la madre
servidora del régimen privado con el publico.

o Ley N° 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcion Publica, y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

o Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual, y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 010-2003-MIMDES.

o Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

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

+ Ley N° 29733, Ley de proteccion de Datos Personales, y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 003-2013-JUS.

F. CARBA A
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de los mismos, en el marco de aplicacion de la Ley N° 29733, Ley de proteccion de Datos
Personales. <% ==

MINo
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Articulo 15°.- Presuncion de Veracidad S :
Se presume la veracidad de la informacién y documentacién entregada por cada séi'\'/idor_.;.r
civil, la misma que esta sujeta a fiscalizacién posterior, reservandose la entidad éf%dgﬁgg;;o‘-¥
de comprobar la informacién presentada, y aplicar las sanciones disciplinarias asi como
gestionar las acciones penales respectivas, en caso se compruebe que la informacién y/o
documentacion no sea veraz; lo que motivara, ademas de ello, la extincién del contrato y el
correspondiente registro de la sancion.

El MININTER, de tener algun indicio de que la informacién o documentacién presentada por
un servidor no sea veraz, podra iniciar las investigaciones pertinentes, requiriendo al
servidor que confirme la autenticidad de la informacién o documentacion cuestionada.

Articulo 16°.- Impedimento de Contratacion

Esta prohibida la contratacién de personas que tenga parentesco hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad y por razén de matrimonio, con los servidores,
funcionarios de direccién y/o personal de confianza que tengan facultad para nombrar o
contratar personal o tengan injerencia, directa o indirecta, en la seleccion o contratacién de
nuevos servidores civiles.

No podran ingresar a laborar al MININTER las personas que tengan impedimento
administrativo basado en una resolucién firme o sentencia judicial consentida que ocasione
la inhabilitacion para contratar con el Estado, es decir, para ocupar el puesto o desempenar
cargo publico.

Articulo 17°.- Responsable del Proceso de Incorporacién al MININTER

La Direccion General de Recursos Humanos, a través de la Direccion de Procesos de
Personal y Remuneraciones o a quien se delegue, en el marco del proceso de adecuacién a
los lineamientos de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, es la responsable de todo el
proceso de incorporacién de personal al MININTER, ejecuta y supervisa el proceso de
convocatoria, seleccion, contratacion e induccién del servidor civil a nivel nacional.

CAPITULO Il
DE LA JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

Articulo 18°.- Jornada de Trabajo Ordinaria
La jornada de trabajo ordinaria para los servidores civiles del MININTER es Ia siguiente:

Régimen Refrigerio _Horario de Servicio de Lunes a Viernes

= HoradelIngreso | Horade Salida
Decreto Legislativo N° 276 30 minutos (*) 08:00 horas 16:15 horas
Decreto Legislativo N° 1057 01 hora 08:00 horas 16:45 horas

(*) El personal que pertenece al Decreto Legislativo N° 276 podra solicitar que se le aplique el
horario de refrigerio de una (01) hora, quedando modificado su horario de salida para las
16:45 horas de manera permanente.

El tiempo de refrigerio no forma parte de la jornada de trabajo ordinaria, la cual se hara
efectiva entre las 12:00 hasta las 14:00 horas, segun lo disponga el titular del 6rgano al que
pertenece el servidor civil.




Articulo 10°.- Requisitos para Ingresar 4 o= >
Son requisitos para ingresar como servidor civil del MININTER: = /AUTENTICADA 2

1. Ser ciudadano peruano en ejercicio, o extranjero habilitado para prestar servigios de"
acuerdo a la norma correspondiente. R &

Reunir el perfil para ocupar el puesto que corresponda. o ad

Presentarse y ser aprobado en el Concurso, cuando corresponda.

Estar en ejercicio pleno de sus derechos civiles.

No tener condena penal por delito doloso, con sentencia judicial firme.

No estar inhabilitado para prestar servicios al Estado, administrativa ni judicialmente.

Cumplir con cualquier otra formalidad que exija el MININTER y/o demas requisitos

previstos en las Constitucion Politica del Perti y las leyes.

NoOALON

Articulo 11°.- Formalizacién del Ingreso de Personal

La eleccién del candidato como servidor civil del MININTER se formaliza o materializa con la
suscripcion del contrato de trabajo o la designacion, que puede celebrarse en razon de los
requerimientos del MININTER y de conformidad con las disposiciones legales vigentes del
régimen laboral.

Articulo 12°.- Induccién del Servidor Civil

La induccién es uno de los procesos de la Gestion de la Incorporacién que comprende la
funcién de socializacién y orientacion del servidor civil que se incorpora al MININTER,
incluye induccion general referida a la informacion sobre el Estado, el MININTER y sus
normas internas; y la induccion especifica es la informacion referida al puesto que ocupa el
servidor civil incorporado.

La Direccién General de Recursos Humanos aprobara el Programa de Induccion para el
personal del MININTER.

Articulo 13°.- Periodo de Prueba

A la fecha de la designacion del cargo y/o firma del contrato, segun sea el caso, el servidor
civil que ingrese a prestar sus servicios al MININTER se somete al periodo de prueba
regulado por la legislacion de la materia seglin sea cada caso y la naturaleza del puesto.

En caso un servidor civil del MININTER obtuviese, luego de ganar el respectivo concurso
publico de méritos, el acceso a un puesto de igual o mayor nivel que la que viene ocupando,
debera computarse un nuevo periodo de prueba.

Articulo 14°.- Legajo Personal

La Direccion General de Recursos Humanos organizara y mantendra permanentemente
actualizado el Legajo Personal del servidor civil incorporado, en el que se archivara los
documentos exigidos para su postulacion al empleo y los solicitados posteriormente;
asimismo, cautelara su custodia y conservacion fisica.

El Legajo Personal es de suma importancia para el MININTER, tanto para dirigir el
desarrollo de las labores del servidor civil, como para velar por la seguridad del mismo. Por
tanto, el servidor debera comunicar de manera inmediata a la Direccion General de
Recursos Humanos cualquier variacion que ocurra con respecto a los datos consignados en
él, de lo contrario se asumiran como ciertos los datos alli consignados.

El Legajo Personal tiene caracter confidencial y la Direccién General de Recursos Humanos
ser4 la responsable de registrar y archivar la documentacion, asegurando la inalterabilidad
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Cuando el MININTER, se haya incorporado por completo a la Ley N°® 30057, Ley del_(ggwleio,ﬁl

>

Civil, la jornada de trabajo ordinaria para los servidores civiles sera la siguiente: <

Cr
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De manera excepcional y por razones de necesidad institucional, el horario del servicio
podra ser modificado por la maxima autoridad administrativa de la Entidad, previo informe
sustentado del titular del 6rgano solicitante y opinién favorable de la Alta Direccién a la que
pertenece dicho ¢rgano, asi como de la Direccion General de Recursos Humanos,
quedando sin efecto toda modificacién aprobada con anterioridad a la vigencia del presente
Reglamento. En el caso que se designe nuevo titular del organo donde presta servicio el
servidor civil que cuenta con horario de servicio modificado, dicho titular debera validarlo;
caso contrario el servidor civil estara sujeto al horario de servicio establecido en el presente
articulo hasta el pronunciamiento del titular del érgano.

Articulo 19°.- De las Tardanzas

Se considera tardanza el ingreso del servidor civil con posterioridad al horario de ingreso
establecido en el presente Reglamento, el cual sera descontado en forma proporcional de la
remuneracion mensual del servidor civil, conforme al siguiente detalle:

- El tiempo de tardanza con tolerancia para el ingreso de los servidores civiles al
MININTER no debera exceder los primeros quince (15) minutos por dia o sesenta
(60) minutos por mes.

- El tiempo de tardanza sin tolerancia para el ingreso de los servidores civiles al
MININTER se computara desde las 08:16 horas, es decir a partir de dicha hora no se
registrara ni se permitira el ingreso de los servidores civiles, siendo tal hecho
considerado como inasistencia injustificada pasible de sancién disciplinaria.

Articulo 20°.- Trabajo fuera de la Jornada de Trabajo Ordinaria y Descanso Fisico
Compensatorio

Es politica del MININTER que todas las actividades se cumplan dentro del horario de
servicio establecido.

No obstante ello, los servidores civiles, con excepcion de los que no estan sujetos a la
jornada de trabajo ordinaria, que por necesidad del servicio tengan que voluntariamente
trabajar horas en sobretiempo, deberdn contar con la autorizacién expresa de su jefe
inmediato y ser comunicado al titular del 6rgano en el que labora el servidor civil yala
Direccién General de Recursos Humanos para su registro, ademas deberan programar la
fecha en la cual haran uso de la compensacion.

Dicha prestacion de servicio fuera de la jornada de trabajo se concedera teniendo en cuenta
lo siguiente:

*» La prestacion del servicio fuera de la jornada de trabajo ordinaria que realice el servidor
civil se contabilizara a partir de una (1) hora.

» La acumulacion de horas de sobretiempo se computara dentro de un mes calendario y
tendra vigencia para ser aplicado al mes inmediato siguiente.
El tiempo compensado sera en una fraccién no menor a una (1) hora.

» Para gozar del derecho de descanso fisico compensatorio el servidor civil, previa
coordinacion con su Jefe Inmediato, hara de conocimiento del titular del 6rgano en el que

NTICADA\ =
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labora el servidor civil y a la Direccion General de Recursos Humanos las horasip_ dia:s':"‘-
que hara uso de dicho descanso. L

&
"f.:"\“ﬁ‘;»l:.(‘:fcf‘“
El trabajo en sobretiempo no autorizado por el jefe inmediato no genera derecho a
compensacion alguna.

Articulo 21°.- Exigencia de Puntualidad
Es obligacion de los servidores civiles del MININTER concurrir puntualmente a su centro de
labores, observando el horario establecido en el presente Reglamento.

Los descuentos por tardanza no tienen naturaleza disciplinaria, por lo que no eximen de la
aplicacion de la sancion correspondiente.

Articulo 22°.- Obligatoriedad y Mecanismos de Control de Asistencia

Los servidores civiles del MININTER deben registrar en forma personal, su ingreso y salida
de su centro de trabajo, a través del sistema de control biométrico u otros mecanismos de
registro y control de asistencia que establezca la Direccién General de Recursos Humanos
del MININTER, en coordinacién con la maxima autoridad administrativa de la Entidad. No se
encuentran dentro de este supuesto los Titulares de la Alta Direccion sefialados en la Ley de
Organizacién y Funciones del MININTER.

Tratandose de servidores civiles que se encuentran en comision de servicios, estos
registraran su asistencia al ingreso a su Centro de Trabajo, debiendo informar a sus jefes
inmediatos la labor efectuada durante esta comision, y segln sea el tiempo de ausencia por
esta razon, podran retornar al Centro de Trabajo para el respectivo registro de salida, si

fuera el caso.

Los servidores civiles destacados en forma temporal dentro o fuera de la ciudad de origen,
registraran su asistencia en los respectivos centros de trabajo en que fueron destacados.

La omision del registro de asistencia significara que el servidor civil no ha asistido a laborar
o ha hecho abandono del Centro de Trabajo.

Articulo 23° - De la identificacién como servidor civil del MININTER

La Direccién General de Recursos Humanos entrega a los servidores civiles del MININTER,
de forma gratuita, un fotocheck para su identificacién como servidor de la Entidad. Su uso es
obligatorio durante la jornada de trabajo y en el ejercicio de sus actividades, debiendo ser
portado en un lugar visible.

En caso de sustraccion o pérdida del fotocheck, el servidor debera comunicar por escrito a
la Direccion General de Recursos Humanos, para tramitarse un duplicado cuyo costo sera
asumido por el servidor.

El uso del fotocheck sera de uso exclusivo para el cumplimiento de las funciones del
servidor. En caso se realice el uso indebido del mismo, se adoptaran las medidas
disciplinarias correspondientes.

Articulo 24°.- Permanencia en el Puesto de Trabajo
Una vez registrado el ingreso, el servidor civil debera constituirse inmediatamente a su
puesto de trabajo. No podra retirarse de su centro de labores sin la debida autorizacion.

Ningun servidor civil permanecera en las instalaciones del MININTER en dias no laborables,
salvo que cuente con la autorizacién de su jefe inmediato y se haya comunicado dicho
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hecho al titular del 6rgano en el que labora el servidor civil, a la Direccién General de
Recursos Humanos y a la Direccion de Operaciones Estratéglcas de Recursos de4a

Direccién General de Inteligencia Ministerio para la permanencia correspondiente. @0 DEL
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Articulo 25°.- Control por el titular del érgano en el que labora el servidor civil =

El titular del 6rgano en el que labora el servidor civil es el responsable de hacer cumplur 1as~

normas de asistencia, puntualidad y permanencia del servidor civil al centro de trabaje.m

SARIAG

El jefe inmediato coadyuvara con el control de asistencia, puntualidad y permanencia a su

centro de trabajo del servidor civil a su cargo, informando al titular del 6rgano en el que
labora el servidor civil y a la Direccién General de Recursos Humanos, seguin corresponda,
cualquier incidencia al respecto.

CAPITULO IV
DE LAS INASISTENCIAS, PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 26°.- De las Inasistencias

Se considera inasistencia la no concurrencia al centro de trabajo sin justificacion, el retiro
antes de la hora de salida sin la autorizacién respectiva del jefe inmediato o la omisién del
registro de ingreso y/o salida.

Cualquier inasistencia, independiente de las causas que la originen, debera ser comunicada
de forma inmediata y en horas de la mafana, por el servidor civil 0 un pariente de este, al
jefe inmediato por el medio mas efectivo posible (p.ej. llamada telefénica o correo
electronico institucional) dentro de las dos (02) horas primeras horas posteriores a la hora de
ingreso, sin perjuicio de justificar formalmente su ausencia ante la Direccién General de
Recursos Humanos, dentro del plazo de cuarenta y ocho (48) horas de ocurrida la ausencia,
segun corresponda.

Las inasistencias pueden ser de dos (02) tipos: justificadas e injustificadas.

Articulo 27°.- Inasistencias Justificadas
Son aquellas ausencias del servidor civil al centro laboral con la correspondiente
autorizacion del jefe inmediato y/o la Direccién General de Recursos Humanos, siendo los
siguientes casos:
a) Permisos: Autorizaciones que se conceden a los servidores conforme se sefala en
los articulos 29°, 30°, 31° y 32° del presente capitulo.
b) Licencias: Autorizaciones que se conceden a los servidores conforme se sefala en
los articulos 33°, 34°, 35° y 36° del presente capitulo.

Articulo 28° - Inasistencias Injustificadas

Son aquellas que se detallan a continuacion:

a) No concurrir al centro de labores o incumplir las comisiones encargadas, sin mediar
causa justificada.

b) No justificar la inasistencia conforme al procedimiento previstos en el presente
Reglamento.

c) Registrar la salida antes del horario establecido en el presente Reglamento.

d) No justificar el haber omitido el registro de ingreso o de salida al centro de trabajo.

e) Ausentarse de su centro de trabajo durante la jornada de trabajo, sin la autorizacién
correspondiente.
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Las inasistencias injustificadas daran lugar al descuento correspondiente, independf%pte del”
procedimiento administrativo disciplinario que corresponda. Asimismo, seran registrdda§;_en‘- o
el Récord de Asistencia del servidor. s 232

Articulo 29°.- El Permiso

El permiso constituye la autorizacién escrita del jefe inmediato del servidor civil,
debidamente comunicada a la Direccién General de Recursos Humanos, para ausentarse
por horas del centro de trabajo y dentro de la jornada diaria de trabajo, salvo norma legal o
disposicién de la maxima autoridad administrativa de la Entidad en contrario.

El uso del permiso se inicia a peticion de parte, esta condicionado a las necesidades del
servicio y a la autorizacién del titular del 6rgano en el que labora el servidor civil, siendo que
en ausencia de éste y solo en casos de emergencia los permisos seran autorizados por €l
Jefe inmediato.

Articulo 30°.- Procedimiento general para solicitar un Permiso

El permiso se otorga mediante el “Formato de Autorizacién” y se inicia después de la hora
de ingreso, a excepcion del permiso por lactancia. Aquellos permisos que se inicien a
primera hora de la jornada de trabajo deben ser autorizados por el jefe inmediato y
comunicados al titular del drgano en el que labora el servidor civil y a la Direccion General
de Recursos Humanos, seglin sea el caso, el dia habil anterior a su ejecucion.

Se utilizara medios electronicos y/o tecnoldgicos (formatos virtuales) con los que cuente la
Entidad para el otorgamiento de los permisos y licencias a los servidores civiles del
MININTER, excepcionalmente podra utilizarse el formato en fisico.

Articulo 31°.- Permisos con goce de Remuneraciones
Constituyen permisos con goce de remuneracion:

a) Permiso por Lactancia.- Se concede a solicitud de la servidora al término del periodo
post natal para atender las necesidades del recién nacido por una (01) hora diaria y
durante el primer afio de edad de este, en caso de parto multiple el permiso se
incrementara una hora méas al dia. En dicha solicitud debera indicar la hora en que
hara uso de este permiso conforme a la normativa de la materia, adjuntando para ello
el documento que acredite la fecha de nacimiento del menor. Dicha solicitud sera
dirigida a la Direccion General de Recursos Humanos.

Permiso por Representatividad Sindical.- El permiso por representatividad sindical
se podra conceder a los dirigentes de las organizaciones sindicales del MININTER
debidamente reconocidas por el Ministerio de Trabajo y Promoci6n del Empleo.

El MININTER solo esta obligado a conceder permiso por representatividad sindical
para la asistencia a actos de concurrencia obligatoria, hasta un limite de treinta (30)
dias calendario por afio calendario y por dirigente. El exceso sera considerado como
permiso sin goce de remuneraciones.

Permiso por Enfermedad o Cita Médica.- Se otorga a los servidores que deban
concurrir a algin centro de salud publico o privado, debiendo acreditar la atencion
recibida con la constancia expedida por el establecimiento médico competente. El
servidor debera presentar la acreditacion dentro del plazo de un (01) dia habil luego de
reincorporado a su centro de trabajo.
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d) Permiso por Capacitacién Oficializada.- E| permiso por capacitacion oficializada se
concede cuando sea financiada o autorizada por el MININTER a los funcionarios y
servidores por horas dentro de la jornada de trabajo, para concurrir a certamenes,
seminarios, congresos, forums, cursos de especializacion o similares a tiempo parcial,
siempre que el objetivo de la misma se encuentre vinculado al Plan de Capacitacién
del MININTER, y/o con las funciones, especialidad de los funcionarios y servidores, al
quehacer del MININTER. La capacitacion fuera del horario de trabajo, no dadugara .,
compensacion. &/

=/ ALTENTI
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e) Citacién Expresa: Administrativa, Policial, Fiscal, Judicial o MIIitar;:,En estns o
casos el permiso sera solicitado adjuntando copia de la debida documenta n.que o2
acredite, a mas tardar el dia habil anterior a la citacion. SAARIAGE

7‘71

f) Por Comisioén de Servicios.- El permiso por comisién de servicios se otorga para
atender en el dia asuntos oficiales fuera del centro de trabajo, previa autorizacion del
Jefe inmediato, mediante el “Formato de Autorizacién”, que sera presentado hasta el
dia habil siguiente de concluida la comisién de servicios.

Cuando la comisién de servicios pueda ser programada, el Formato de Autorizacién
debera ser presentado, ante la Direccion General de Recursos Humanos, hasta un
(01) dia antes a la fecha en que se realice la comisién de servicios, para el registro
correspondiente.

g) Por ejercicio efectivo de Docencia.- De conformidad con el régimen de contratacién
laboral que ostente el servidor civil, podra autorizarse por un maximo de seis (08)
horas a la semana para ejercer la docencia, debiendo ser compensado dicho tiempo,
previa coordinacién con su jefe inmediato y comunicado a la Direccién General de
Recursos Humanos.

Articulo 32°.- Permisos sin goce de Remuneraciones
Constituyen permisos sin goce de remuneracion:

a) Permiso por Motivos Particulares.- Es |a autorizacién para ausentarse por horas
del centro de trabajo, por razones particulares, las cuales no constituyan permiso con
goce de remuneraciones establecido en el presente Reglamento.

b) Permiso por Capacitacion No Oficializada.- Es la autorizacion para ausentarse por
horas del centro de trabajo, para concurrir a algin centro de formacion o desarrollo
profesional o técnico, o a una de capacitacion no subvencionada por el MININTER o
no vinculada al Plan de Desarrollo de las Personas del MININTER.

Articulo 33°.- Las Licencias

La Licencia es la autorizacién que se concede a un servidor para que deje de asistir al
centro de trabajo por uno (01) o mas dias. Puede ser con o sin goce de remuneraciones,
conforme a lo regulado en los articulos 35° y 36° del presente Reglamento.

Articulo 34°.- Procedimiento General para solicitar una Licencia

La licencia se concede a solicitud del servidor. Se presentara en la oportunidad que se
sefala en los articulos 35° y 36° del presente Reglamento, segun el tipo de licencia que se
solicite, y estara dirigida a la Direccién General de Recursos Humanos, segun el caso, para
la emisién del documento autoritativo correspondiente, previa conformidad del jefe inmediato
y del titular del 6rgano en el que labora el servidor civil. La presentacion de la solicitud no da
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derecho al goce de la licencia, de modo que si el servidor civil se ausentara, dicha ausencia
se considerara como inasistencia injustificada, salvo excepciones. 0 =

Articulo 35°.- Licencias con goce de remuneraciones S
Las licencias con goce de remuneraciones se conceden en los siguientes casos:

a) Por incapacidad causada por enfermedad o accidente comun.- La Iicenciﬁ";por_‘“*'
enfermedad se concede en concordancia con lo dispuesto en la Ley N° 26790, y por su
Reglamento, debiendo acreditarse dicho estado con el Certificado de Incapacidad
Temporal para el Trabajo (CITT) expedido por ESSALUD, o el Certificado Médico
otorgado por el profesional tratante; estando la remuneracion de los primeros veinte (20)
dias a cargo del MININTER vy los posteriores a cargo de ESSALUD, conforme a la
normatividad vigente.

El certificado debera indicar expresamente el periodo de descanso fisico prescrito por el
médico tratante. El servidor debera justificar dicha incapacidad presentando el
certificado respectivo en un plazo no mayor de dos (02) dias de reincorporado a su
centro de trabajo, caso contrario, sera considerado como inasistencia injustificada.
Cuando el descanso médico sea superior a los tres (03) dias, la Entidad podré solicitar
al servidor copia fedatada de la prescripcion médica, boleta de los medicamentos y
otros, que permita verificar dicho descanso, de no presentarlo se considerara
inasistencia injustificada.

En caso se supere los veinte (20) dias de descanso meédico, el cual fuera otorgado por
institucion distinta a ESSALUD, el servidor debera realizar el canje del Certificado
Médico particular por el correspondiente CITT.

En caso que el descanso meédico supere el periodo establecido en el contrato, se
requerira un Informe a ESSALUD o médico tratante, a efectos de que determine la
incapacidad Temporal o Permanente, conforme a la normatividad vigente.

b) Por enfermedad de un hijo, padre o madre, conyuge o conviviente.- Conforme lo
establece la Ley N° 30012, el servidor tiene derecho a gozar de licencia en los casos de
tener un hijo, padre o madre, conyuge 0 conviviente enfermo diagnosticado en estado
grave o terminal, o que sufra accidente que ponga en serio riesgo su vida, con el objeto
de asistirlo. Para el uso de este beneficio, el servidor debe solicitarlo ante la Direccién
General de Recursos Humanos, con el visto bueno de su Jefe inmediato, dentro de las
cuarenta y ocho (48) 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.

Dicha licencia es otorgada, de acuerdo al estado de necesidad y hasta por el plazo
maximo de siete (07) dias calendario. De ser necesario mas dias de licencia, estos
seran concedidos por un lapso adicional no mayor de treinta (30) dias calendarios, a
cuenta del periodo vacacional.

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

El goce de descanso pre natal podra ser diferido, de manera parcial o total, y
acumulado con el post natal, a decisién de la servidora gestante y con autorizacion de
su médico tratante. Tal decisién debera ser comunicada a la Direccion General de

F. JIMENEZ
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Recursos Humanos con una antelacion no menor de dos (02) meses a la; fecha
probable del parto. (e

2, <

{ = [AUTENTICADA\

d) Por paternidad.- La licencia por paternidad es otorgada al servidor en su-talidad’de &
padre por cuatro (04) dias habiles consecutivos. El inicio de la licencia S&_cofﬁbijta, '~
desde la fecha que el servidor indique, comprendida por la fecha de nacimiento del
nuevo hijo y la fecha en que la madre o el hijo sean dados de alta por el centro médico
respectivo, presentando una solicitud ante la Direccion General de Recursos Humanos
con el visto bueno de su Jefe Inmediato. El servidor debera comunicar con una
anticipacién no menor de quince (15) dias naturales, respecto de la fecha probable del

parto.

e) Por fallecimiento del(la) cényuge, concubino(a), padres, hijos o hermanos.- La
licencia por fallecimiento del(la) conyuge, concubino(a), padres, hijos o hermanos, se
concede hasta por cinco' (05) dias habiles, pudiendo extenderse hasta por tres (03)
dias habiles mas cuando el deceso se produce en provincia diferente a donde labora el
servidor. Se contabiliza desde el dia siguiente del fallecimiento del cényuge, concubino
(a), padres, hijos o hermanos. El servidor debera presentar la correspondiente Acta de
Fallecimiento o Defuncién a efectos de que proceda |la sefalada licencia.

f) Por capacitacion.- Se podra otorgar cuando corresponda y debera estar contenida
dentro del Plan de Desarrollo de las Personas del MININTER, conforme a lo dispuesto
en la legislacion de la materia.

g) Por citacion expresa, judicial o policial.- La licencia por citacién expresa de la
autoridad judicial o policial se otorgara previa acreditacién oficial que debe realizar el
servidor con cuarenta y ocho (48) horas de anticipacion adjuntando copia de la indicada
notificacion; el servidor a su retorno debera presentar la constancia de asistencia o
apersonamiento respectiva.

h) Por funcién edil.- La licencia por funcion edil se otorgara al servidor que acredite haber
sido elegido como Regidor teniendo en cuenta lo previsto en la Ley N° 27972, previa
presentacion de la credencial otorgada por el Jurado Nacional de Elecciones. El
otorgamiento de esta licencia se concede hasta por veinte (20) horas semanales.

i) Por onomastico del servidor.- El servidor gozara de un (01) dia de descanso por su
onomastico el cual podra ser efectivo en el mismo dia de su onomastico o dentro de los
siete (07) dias calendarios posteriores a éste, previa coordinacion con su jefe inmediato
y de acuerdo a la necesidad del servicio.

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

k) Otras establecidas por Ley o disposicion normativa pertinente.

Articulo 36°.- Licencias sin goce de remuneraciones
Las licencias sin goce de remuneraciones seran concedidas en los siguientes casos:

. Se considerara el plazo dependiendo de la normativa que regula el régimen laboral del servidor civil.
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a) Por motivos particulares.- La licencia por motivos particulares se otorga hasta por
noventa (90) dias calendario, en un periodo no mayor de un (01) afo. Se inicia a
solicitud de parte debidamente sustentada y su autorizacion esta condicionada a las
necesidades del servicio y a la autorizacién del titular del 6rgano en el que labora el
servidor civil, la que deberd ser comunicada a la Direccién General de Recursos
Humanos con una anticipacion de cuarenta y ocho (48) horas al inicio de la licencia. En
el caso que por razones de urgencia, caso fortuito o fuerza mayor no se put
comunicar con anticipacion el inicio de la licencia se realizara hasta un dia pos@%ﬁ d
concluida la misma. &/ TENTICA

= G MIN

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

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

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

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

- Cuando comprende cinco (05) dias alternados o consecutivos de la semana,
independiente dentro del ciclo laboral de cada servidor civil, se computara como siete
(07) dias este mismo criterio se aplicara para los casos de inasistencia injustificada.

b) Por capacitacién no oficializada.- La licencia por capacitacién no oficializada, se
concede a los funcionarios y servidores para asistir a eventos que no cuenten con el
auspicio o propuesta del MININTER o cuyo objetivo no esté vinculado al Plan de
Capacitacion, teniendo en consideracion las necesidades del servicio. Se tendran en
cuenta las siguientes condiciones:

i) No participar en otro evento similar hasta que haya transcurrido el mismo tiempo de
la duracién del curso anterior.

i) Presentar al término de la licencia copia autenticada por fedatario del MININTER, del
diploma o certificado que acredite su participacién satisfactoria o constancia de haber
asistido al evento, y un informe pormenorizado en caso que el evento tenga una
duracién mayor de tres (03) meses calendario.

c) Por ejercicio de cargo civico.- La licencia por ejercicio de cargo civico, se concede a
los funcionarios y servidores del MININTER que hayan sido elegidos por votacion
popular en los respectivos procesos electorales, para desempefiar cargo civico, se
otorga mediante una suspension del contrato de trabajo.

CAPITULO V
DE LAS VACACIONES

Articulo 37°.- Derecho a Vacaciones

Las vacaciones son el derecho de los servidores civiles para gozar de un descanso fisico de
treinta (30) dias calendarios, con goce integro de sus remuneraciones, después de haber
necesariamente cumplido un (01) afio de servicios efectivamente prestados al MININTER.

De manera excepcional, el servidor civil podra gozar de un descanso fisico por un periodo

menor a treinta (30) dias, sin que este sea inferior a siete (07) dias naturales por necesidad
del servicio y cuente con la autorizacion de su jefe inmediato.
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Articulo 38°.- Acumulacion de Vacaciones = [ AUTENTICADA

Las vacaciones son obligatorias e irrenunciables y deben ser gozadas en forma o‘portuna.
pudiendo en forma excepcional acumularse hasta por dos (02) periodos, de comun écuerdo

con el MININTER, teniendo en consideracién las necesidades del servicio. Las vacadﬁmaaf:‘?‘

trabajadas no dan lugar a remuneracién o compensacién econémica alguna.

El servidor antes de hacer uso del periodo vacacional, debera efectuar ante su Jefe
inmediato o a la persona que este designe, la entrega de cargo respectivo, conforme a la
normativa interna de la Entidad.

Es politica del MININTER no permitir la acumulacién de vacaciones. En este sentido, es
obligacion de cada Jefe Inmediato hacer cumplir el Rol Anual de Vacaciones programado
del personal a su cargo.

Articulo 39°.- Programacion de Vacaciones

La oportunidad del goce vacacional se establece por acuerdo entre el servidor civil y su Jefe
inmediato, teniendo en cuenta la necesidad del servicio, dicho acuerdo debera contar con el
visto bueno del titular de la unidad organica y del 6rgano al cual pertenece el servidor.

La Direccion General de Recursos Humanos aprobara de forma periddica el Rol Anual de
Vacaciones, elaborado por la Direccion de Procesos de Personal y Remuneraciones,
teniendo en cuenta la programacién propuesta por los titulares de los érganos y unidades
organicas del MININTER, siendo responsables solidarios del cumplimiento tanto los
servidores como los jefes inmediatos.

Articulo 40°.- Reprogramacion de Vacaciones

El servidor civil debe disfrutar de su descanso vacacional en forma ininterrumpida, conforme
se establezca en el Rol Anual de Vacaciones aprobado por la Direccién General de
Recursos Humanos; sin embargo, de manera excepcional, ya sea por necesidad de
servicios o emergencia regional o nacional, y debidamente fundamentada, se podra
reprogramar dicho periodo vacacional hasta en una (01) oportunidad, la cual debera ser
dentro del afo siguiente de alcanzado el derecho, previo acuerdo entre el servidor civil y su
Jefe Inmediato.

Articulo 41°.- Vacaciones en caso de incapacidad del servidor beneficiario

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

Articulo 42°.- Vacaciones de la servidora gestante

La servidora gestante tiene derecho a que el periodo de descanso vacacional por récord
cumplido y ain pendiente de goce, se inicie a partir del dia siguiente de vencido el descanso
post natal. Para hacer efectivo este beneficio, la servidora gestante debera comunicar su
voluntad a la Direccion General de Recursos Humanos, con una anticipacién no menor de
quince (15) dias calendario al inicio del goce vacacional.
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CAPITULO VI R0 DE7
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL MININTER =

Articulo 43°.- Derechos del MININTER an\  SGMIN 9

a) Planear, organizar, coordinar, dirigir, orientar, controlar y disponer las actividades del =~
servidor, a través del establecimiento de politicas destinadas a lograr los objetivos: def”™
MININTER, observando las disposiciones legales vigentes, asi como sancionar el
incumplimiento de las obligaciones laborales y administrativas; sin perjuicio de las
funciones de los 6rganos del Sistema Nacional de Control.

b) Definir la remuneracion como contraprestacion de los servicios contratados, teniendo en
cuenta la escala, normas y derechos aplicables, asi como asignar los puestos de trabajo,
deberes y responsabilidades.

c) Incorporar nuevos servidores a través de la realizacion de Concursos Pulblicos de
Méritos, o mediante la seleccion y contratacion pertinente, cuando amerite la necesidad
de servicio o el cumplimiento de metas del MININTER.

d) Establecer el horario de trabajo, sin exceder la jornada legal maxima.

e) Implementar sistemas de control de asistencia que permitan determinar la concurrencia
puntual y observancia de los horarios establecidos, asi como el registro del ingreso y
salida de los servidores del MININTER.

f) Establecer sistemas de identificacion de personal.

g) Aplicar los descuentos en la Planilla Unica de Pagos, a los servidores por concepto de
tardanzas e inasistencias, segun correspondan.

h) Efectuar evaluacion periddica de desempefio laboral y rendimiento de los servidores, a fin
de determinar su capacidad o idoneidad, con la finalidad de poder apreciar sus meéritos y
decidir su progresion; asi como verificar el cumplimiento de los objetivos y funciones de
su puesto.

i) Formular directivas, reglamentos, circulares y en general, normas internas, que permitan
mantener el orden y aseguren el cumplimiento de las obligaciones laborales, asi como la
adecuada marcha de la gestién administrativa del MININTER.

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

k) Supervisar las labores de sus servidores, sefialandoles tareas concretas y analizando los
resultados, con el propésito de procurar el cumplimiento de los objetivos del MININTER.

1) Introducir nuevas tecnologias, métodos y procedimientos de trabajo que faciliten las
operaciones y garanticen la competitividad.

m)Disponer la utilizacién de los bienes, equipos, instalaciones y maquinarias, en el modo y
la forma que resulte mas conveniente para los intereses del MININTER.

n) Solicitar a los servidores la entrega de documentos o informacién necesarios para
mantener actualizado el legajo personal de los servidores civiles y/o funcionarios.

o) Sancionar administrativamente a los servidores ylo funcionarios por el incumplimiento

de las normas legales y administrativas en el ejercicio de sus funciones.

p) Disponer a través de la Direccion General de Recursos Humanos las acciones necesarias
para determinar si el servidor civil ha incurrido en las prohibiciones contenidas en el Art.
47° del presente RIS.

Articulo 44° - Son obligaciones del MININTER

a) Cumplir y hacer cumplir el presente RIS y las disposiciones legales vigentes.

b) Atender el pago oportuno de las remuneraciones a los servidores civiles conforme al
cronograma de pago establecido para el sector publico.

c) Respetar, cautelar y preservar la integridad y dignidad de cada uno de sus servidores
civiles y/o funcionarios.

d) Proporcionar un ambiente adecuado de trabajo, para el mejor desarrollo de las labores de
los servidores civiles.
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e) Otorgar los beneficios sociales que por Ley corresponde a los servidores civiles. AUTENTICADA\ 2
f) Propiciar y fomentar el desarrollo y bienestar social, cultural, profesional, técnicoy éticor

(3 AA

de los servidores civiles y/o funcionarios. B /s
g) Fomentar la armonia en las relaciones laborales entre sus servidores civilesiylo
funcionarios. bk

h) Regular y supervisar el cumplimiento de los deberes, derechos y obligaciones de los
servidores del MININTER.

i) Proporcionar el material e implementos que puedan resultar necesarios para que los
servidores cumplan las funciones y tareas encomendadas.

j) Crear mecanismos apropiados a fin de prestar debida y oportuna atencién a las quejas y
sugerencias de los servidores.

k) Otorgar a los servidores del MININTER, previa verificacién del cumplimiento de los
requisitos establecidos en las disposiciones legales vigentes, los permisos y licencias que
soliciten.

I) Garantizar la seguridad y la salud de los servidores y/o funcionarios en el desempefio de
todos los aspectos relacionados con su labor.

m)Realizar programas de capacitacion y entrenamiento de los servidores y/o funcionarios en
temas de seguridad y salud; asi como disponer la realizacién periédica de simulacros de
riesgos.

n) Identificar las modificaciones que puedan darse en las condiciones de trabajo y disponer
lo necesario para la adopcion de medidas de prevencién de los riesgos laborales.

0) Proveer y mantener un ambiente de trabajo seguro y saludable en concordancia con las
mejores préacticas y con el cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo.

p) Dictar las medidas de seguridad y salud en el trabajo que considere adecuadas para los
servidores y las instalaciones.

q) Otorgar un documento de identificacién a cada servidor que lo acredite como tal, asi
como otorgar certificados y constancias de trabajo o remuneraciones previa solicitud del
servidor.

r) Tramitar las observaciones y reclamos que pudiera formular el servidor civil.

s) Guardar reserva sobre la informacién que pudiera afectar su intimidad, contenida en el
legajo personal, de acuerdo a las normas legales vigentes.

t) Promocionar la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

CAPIiTULO VI
DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS
SERVIDORES CIVILES

Articulo 45° - Derechos del Servidor Civil
Son derechos de los servidores de MININTER los siguientes:

a) Recibir un ejemplar del RIS al incorporarse al MININTER.

b) Percibir oportunamente las remuneraciones, compensaciones y bonificaciones
establecidas en las disposiciones legales vigentes y la normatividad interna del
MININTER.

c) Recibir los dtiles, fotocheck y equipos que resulten necesarios para el desempefio de su
funcién.

d) Contar con un ambiente saludable de trabajo y con las condiciones de seguridad que la
ley establece.

e) Recibir un trato cortés y respetuoso por parte de sus superiores y compaferos de trabajo.

f) Gozar de descanso semanal remunerado. :

g) Gozar del descanso anual de treinta (30) dias de vacaciones, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes y segtn rol de vacaciones que se apruebe.
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h) Acceder a permisos y licencias que se otorgaran de acuerdo a las disposiciones laborales

vigentes.

i) Recibir capacitacion acorde con la funcién que desempefa y conforme las neceﬁldades

1A

del MININTER.

j) Formular el reclamo correspondiente cuando considere que se han vulnerékq'ok sus’"

derechos. O

k) A la reserva sobre la informacién que pudiera afectar su intimidad contenida en su Iega}o

personal, a fin de que la misma no pueda ser conocida fuera del ambito de la relacion de
trabajo, salvo mandato judicial o administrativo, de acuerdo a lo establecido en la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Pablica y su Reglamento.

I) Recibir viaticos o movilidad en caso de comisién de servicios que requiera el
desplazamiento temporal del servidor a otro &mbito geogréfico segln lo que establezca la
normatividad aplicable vigente y las disposiciones internas.

m)No ser trasladado, injustificadamente, a lugar distinto de donde habitualmente presta
servicios, con el deliberado propésito de ocasionarle perjuicio.

n) Constituir sindicatos con arreglo a Ley.

o) Asociarse con fines culturales, deportivos, cooperativos, asistenciales o cualquier otro fin
licito.

p) Acceder a la seguridad social y a los programas preventivos y promocionales de la salud
(fisica, psicosocial y ocupacional).

q) Gozar del derecho de descanso pre y post natal conforme a las disposiciones legales
vigentes.

r) No ser discriminado por su origen, raza, sexo, religion, opinién o por cualquier otro
motivo.

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

t) No ser afectado en su dignidad como persona humana con actos contrarios a la moral y/o
hostigamiento sexual.

u) Los demas derechos que otorga la Constitucion Politica del Estado, y otras normas
aplicables a los servidores segun su régimen laboral.

Articulo 46°.- Obligaciones del Servidor Civil
Son obligaciones de los servidores civiles del MININTER, los siguientes enunciados que
consignan algunas de las principales reglas de comportamiento:

a) Respetar y cumplir las disposiciones legales, entre ellas las disposiciones establecidas en
el Codigo de Etica, acatar las normas del RIS y en general las disposiciones que hubiera
dictado el MININTER.

b) Concurrir puntualmente y observar los horarios establecidos, registrando el ingreso y
salida del MININTER, de acuerdo a los sistemas de control establecidos.

c) Cumplir personal y diligentemente los deberes que impone el contrato, asi como los
reglamentos, normas y directivas internas, asi como las ordenes que, por razones de
trabajo, les sean impartidas por sus jefes y superiores.

d) Portar en lugar visible el fotocheck de identificacion durante su permanencia en el

Ministerio.

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

f) Conducirse con correccion y respeto dentro del centro de trabajo, observando un buen
trato hacia el publico en general, hacia los superiores y comparieros de trabajo.

g) Salvaguardar los intereses del Estado y emplear austeramente los recursos publicos,
destinandolos solo para la prestacion del servicio publico.

h) Todo aquel que conozca la comisién de un acto delictivo en su centro de trabajo o en

circunstancias relacionadas directamente con el ejercicio de la funcién publica tiene la

obligacién de informar oportunamente a la autoridad superior competente.
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i) Hacer entrega de cargo a su jefe inmediato o su reemplazante, en los casos de extincion
del contrato, uso del periodo vacacional, desplazamiento y uso de licencias.

j) Devolver el fotocheck, dtiles, equipos y materiales en caso de extincién del contrato.

k) Participar en los programas de entrenamiento y capacitacion, de seguridad y proteccion,
asi como en los simulacros de eventos de riesgos.

[) Someterse a los examenes preventivos y de evaluacion médicos determinados por el
Programa.

m)Presentar declaracién jurada anual de bienes y rentas, asi como al asumir y al cesaf en ei
cargo, segun corresponda.

n) Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seg*tmdady
salud en el trabajo que se apliquen en el Ministerio. A\

o) Comunicar a los representantes o delegados de seguridad todo evento o s:tuaclap\ 8 -
ponga o pueda poner en riesgo su seguridad y salud y/o las instalaciones fisicas: "~
debiendo adoptar inmediatamente, de ser posible, las medidas correctivas del caso.

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

q) Preservar los equipos, bienes e instalaciones del MININTER que le hubieren sido
asignados en uso, cumpliendo las medidas de seguridad que imparta el MININTER.

r) Dar aviso al Jefe inmediato, en caso de inasistencia, lo mas pronto posible dentro de las
dos (02) primeras horas de inicio de la jornada de trabajo del dia que no asiste.

s) Proporcionar la informacién y documentacion necesarias para mantener actualizado su
legajo personal, mientras dure su contrato con el MININTER.

t) Utilizar el uniforme institucional que el MININTER le haya asignado, en caso no le
alcance dicho beneficio, el servidor civil tiene la obligacién de concurrir a su centro de
labores o asistir a comisiones de servicios con vestimenta formal, ello con la finalidad de
generar mayor identificacion institucional y en procura de una correcta presentacion del
personal del MININTER.

El incumplimiento de las obligaciones antes mencionadas dara lugar a la imposicién de la
sancion disciplinaria correspondiente, de acuerdo a la gravedad de |a falta.

Articulo 47°.- Prohibiciones del Servidor Civil
Son prohibiciones de los servidores civiles del MININTER, los siguientes:

a) Registrar la asistencia de otro servidor, dejar deliberadamente de registrar la propia o
encargar a un tercero que registre la propia.

b) Ausentarse de su centro de trabajo durante la jornada de trabajo sin la autorizacién de su

& Jefe inmediato o la Direccién General de Recursos Humanos, seglin sea el caso.

, %.c) Realizar en su centro de trabajo actividades ajenas a las funciones asignadas o que no

j.’ cuenten con la autorizacién correspondiente.

d) Retardar la tramitaciéon de documentos, expedientes, reclamos, informes o cualquier otra
funcién relacionada con su cargo.

e) Recibir dadivas, compensaciones o presentes en razén del cumplimiento de su labor o
gestiones propias del cargo; asi como aceptar condecoraciones, agasajos, atenciones,
distinciones o beneficios que provengan de las entidades o personas que acuden en
busca de su servicio.

f) Asumir durante las comisiones de servicio o en el centro de labores, funciones distintas a
las de su cargo, sin la autorizacion de su Jefe inmediato.

g) Suscribir contratos por si o terceros o intervenir, directa o indirectamente, en los contratos
con el MININTER en los que tengan intereses el propio servidor, su cényuge o parientes

J ERNAL
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hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad. La prohibiciéon se pontr)z;e

a los actos administrativos en los que el funcionario o servidor tiene capacidad degisoria QA0AN

su jerarquia influye en su celebracion. 1= ot
h) Concurrir al centro de trabajo bajo la influencia de alcohol (en estado de embﬁa’guei)‘;' 2

O

drogas o sustancias toxicas, asi como ingerirlos dentro de la jornada de trabajo. ) -
usuario del MININTER.

j) Extraer los bienes y/o documentos (de forma fisica, virtual o digital) del MININTER al cual
tuviese acceso, y/o dafarlos y/o utilizarlos con fines ajenos al desempeiio de su funcion.

k) Realizar actividades politica partidarias o de proselitismo politico en horario de servicio o
dentro de la Entidad.

I) Formular declaraciones publicas y/o difundir y/o publicar estudios, informes y similares,
revelando informacién del MININTER, sin la autorizacién respectiva.

m)Adulterar o falsear la informacion y/o documentacion proporcionada al MININTER, al
momento de ser contratado y/o durante el periodo que brinda sus servicios.

n) Portar armas dentro de las instalaciones del MININTER, con excepcion del personal
autorizado y de seguridad.

0) Desempenar otro empleo remunerado, con excepcion de la docencia, y/o suscribir
contratos, bajo cualquier modalidad, con otra entidad publica o empresa del Estado.

p) Valerse de su condicién de servidor del MININTER para obtener ventajas de cualquier
indole en las entidades publicas o privadas, que mantengan 0 no relacion con sus
actividades.

q) Concurrir a laborar durante la jornada de trabajo ordinaria o asistir a comisiones de
servicios vistiendo jeans o zapatillas o buzos o sandalias o polos o camisetas o camisas
sin mangas o shorts o pantalones cortos o gorras deportivas u otra prenda inapropiada.

r) Otras que el MININTER o las normas legales determinen.

La comisién de dichas prohibiciones sera considerada falta administrativa por la cual el
servidor civil sera sometido al procedimiento administrativo disciplinario respectivo.

CAPITULO VIII
DE LOS DESPLAZAMIENTOS DEL SERVIDOR CIVIL

Articulo 48° - Modalidades de Desplazamiento

Comprende la gestion de movimientos de los servidores civiles entre puestos de trabajo,
mediante el cual un servidor, por disposicion fundamentada de la entidad y con la
conformidad del servidor, pasa a desempefiar temporaimente diferentes funciones. El
MININTER, por razones objetivas debidamente justificadas, puede modificar el lugar, tiempo
y modo de la prestacion de servicios, sin que ello suponga la celebracion de un nuevo
contrato. Las acciones administrativas de desplazamiento de los servidores civiles son las

siguientes:

a) Designacion

b) Rotacion

c) Destaque

d) Encargo de puesto o de funciones
e) Comision de Servicios

Articulo 49°.- Requisitos para el Desplazamiento

Los requisitos, condiciones, tramite, modalidades y niveles de aprobacion de los
desplazamientos de los servidores civiles se circunscriben a la normatividad legal vigente
establecidos sobre la materia, sin perjuicio de las demas acciones de desplazamiento
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establecidas por el régimen laboral al cual pertenece el servidor civil; asimismo, las acciones
de desplazamiento deberan contar con la firma y visto bueno del titular del 6rgano en el que
labora el servidor civil, o en su defecto, por la Direccién General de Recursos Humanos,
siendo indispensable en todos los casos ser informado a la citada Direccion General de
Recursos Humanos.

CAPITULO IX
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

e\

Articulo 50°.- Régimen Disciplinario \ TENTICADA
Para efectos del presente Reglamento, se entiende como Régimen Disciplinario al conjunta |,

de disposiciones, principios y conceptos relacionados con la tipificacion de ‘faltas

disciplinarias, la imposicion de las sanciones, los criterios para su graduacion Ja;, =%

identificacion de las autoridades competentes y los supuestos para la determinacion de la
prescripcion.

Articulo 51°.- Potestad disciplinaria

Es la potestad juridica por medio de la cual la autoridad competente, en el marco de la
organizacion administrativa del MININTER y en su condicion de empleador, investiga,
emplaza y sanciona a sus servidores civiles en caso se determine que han cometido faltas
disciplinarias en el desempeno de sus funciones publicas.

Para efectos del ejercicio de la potestad disciplinaria del MININTER, las disposiciones
reguladas en el presente titulo se complementan con las establecidas en el Reglamento del
Procedimiento Administrativo Disciplinario del MININTER, que determinan las funciones de
las autoridades competentes, asi como las fases y secuencias del procedimiento
administrativo disciplinario.

El procedimiento administrativo disciplinario tiene un plazo maximo de duracién de un (01)
ano, contado desde la fecha de notificacion de la resolucién que da inicio al procedimiento,
vencido dicho plazo resulta aplicable lo sefalado en el segundo parrafo del articulo 68° del
presente RIS.

Articulo 52°.- Principios de la potestad disciplinaria

La potestad disciplinaria se rige, entre otros, por los principios que se detalla a continuacion:

a) Legalidad.- Solo por norma con rango de ley cabe atribuir a las entidades |la potestad
sancionadora y la consiguiente prevision de las consecuencias administrativas que a
titulo de sancion son posibles de aplicar a un administrado, las que en ningln caso
habilitaran a disponer la privacién de libertad.

b) Debido procedimiento.- Las entidades aplicaran sanciones sujetandose al

procedimiento establecido respetando las garantias del debido proceso.

Razonabilidad.- Las autoridades deben prever que la comision de la conducta

sancionable no resulte mas ventajosa para el infractor que cumplir las normas

infringidas o asumir la sancion. Sin embargo, las sanciones a ser aplicadas deberan

ser proporcionales al incumplimiento calificado como infraccién, debiendo observar los

siguientes criterios que en orden de prelacion se senalan a efectos de su graduacion:

a) La gravedad del dafio al interés publico y/o bien juridico protegido;

b) El perjuicio econémico causado;

c) La repeticion y/o continuidad en la comisién de la infraccion;

d) Las circunstancias de la comision de la infraccion;

e) El beneficio ilegalmente obtenido; y

f) La existencia o no de intencionalidad en la conducta del infractor.
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d) Tipicidad.- Sélo constituyen conductas sancionables administrativamente las
infracciones previstas expresamente en normas con rango de ley mediante su
tipificacion como tales, sin admitir interpretacién extensiva o analogia. Las

disposiciones reglamentarias de desarrolio pueden especificar o graduar aquellas

dirigidas a identificar las conductas o determinar sanciones, sin constituir nuévas V.

conductas sancionables a las previstas legaimente, salvo los casos en que la ley. ..

permita tipificar por via reglamentaria. £ ,
e) Irretroactividad.- Son aplicables las disposiciones sancionadoras vigentes en:el"

momento de incurrir el administrado en la conducta a sancionar, salvo diqg,_{_las L

posteriores le sean més favorables. j

f) Concurso de Infracciones.- Cuando una misma conducta califique como mas de una
infraccién se aplicara la sancion prevista para la infraccién de mayor gravedad, sin
perjuicio que puedan exigirse las demas responsabilidades que establezcan las leyes.

g) Continuacién de Infracciones.- Para imponer sanciones por infracciones en las que el
administrado incurra en forma continua, se requiere que hayan transcurrido por lo
menos treinta (30) dias desde la fecha de la imposicion de la Ultima sancion y se
acredite haber solicitado al administrado que demuestre haber cesado la infraccién
dentro de dicho plazo.

h) Causalidad.- La responsabilidad debe recaer en quien realiza la conducta omisiva o
activa constitutiva de infraccién sancionable.

i) Presuncién de licitud.- Las entidades deben presumir que los administrados han
actuado apegados a sus deberes mientras no cuenten con evidencia en contrario.

i) Non bis in idem.- No se podra imponer sucesiva o simultaneamente una pena y una
sancién administrativa por el mismo hecho en los casos que se aprecie la identidad del
sujeto, hecho y fundamento.

Articulo 53°.- Responsabilidad administrativa disciplinaria

La determinacion de la responsabilidad administrativa disciplinaria es efectuada por el
MININTER a sus servidores civiles ante la comision de faltas disciplinarias reguladas en el
presente Reglamento, la normativa vigente y en la Ley del Servicio Civil, cometidas en el
ejercicio de las funciones asignadas o durante el periodo de prestacion de servicios,
iniciando para tal efecto el procedimiento administrativo disciplinario.

La decision sobre la responsabilidad administrativa disciplinaria del servidor civil no enerva
las consecuencias civiles y/o penales que conlleven su actuacion, siendo exigibles de
conformidad con la normativa sobre la materia.

Articulo 54°.- Autoridades administrativas competentes en materia disciplinaria
De acuerdo con el articulo 92 de la Ley del Servicio Civil y el articulo 93 del Reglamento
General de la citada Ley, son autoridades competentes en materia disciplinaria:

a) Eljefe inmediato del servidor civil.

b) El Director General de Recursos Humanos.

c) El Ministro del Interior.

d) El Tribunal del Servicio Civil.

En el caso de funcionarios, el instructor sera una Comisién compuesta por dos (02)
funcionarios de rango equivalente pertenecientes al Sector y el Director General de
Recursos Humanos, los cuales seran designados mediante resolucion del Titular del Sector
correspondiente.

Las competencias y funciones de las autoridades administrativas competentes seran las
establecidas en el Reglamento del Procedimiento Disciplinario del MININTER.
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Articulo 55°.- Falta disciplinaria

Se considera falta disciplinaria a toda accién u omision, voluntaria o no, que contravenga las
obligaciones, prohibiciones y demas normatividad especifica relacionada a los deberes del
servidor civil del MININTER.

La falta por omision consiste en la ausencia de una accién que el servidor cuvd;terﬁa

obligacion de realizar y que estaba en condiciones de hacerlo. 2/
Articulo 56°.- Faltas que conllevan la aplicacién de sancién de amonestacién Nférba{{
Son faltas de caracter disciplinario que pueden ser sancionadas con amonestacion v"erbgl )

SR S
> IARIA G

a) La impuntualidad reiterada y/o injustificada mayor a sesenta (60) minutos acumulados en
un mes calendario.

b) La omisién injustificada de marcar el ingreso y/o salida del centro de labores, con un
maximo de tres (03) registros en un mes calendario.

c) El proferir expresiones, frases o actos de naturaleza vulgar, en la medida que no
constituyan faltamiento de palabra u obra.

d) La colocacién de posters o afiches no institucionales en el centro de labores, cualquiera
sea su naturaleza o finalidad, o sin la autorizacion correspondiente de la Entidad.

e) Las infracciones a las normas sobre seguridad en el trabajo, que no afecten la salud de
los servidores o terceros y no ocasionen perjuicios o dafios materiales.

f) Fumar en las instalaciones del centro de labores.

g) Ingresar o permitir el ingreso al centro de labores, sin registro correspondiente, equipos
personales tales como notebooks, netbooks, laptops, tablets o similares.

h) Otras faltas establecidas en el RIS, la Ley del Servicio Civil y su Reglamento General, en
la medida que su comisién afecte levemente los procedimientos internos a cargo del
MININTER, sin generar dafio econémico, material o de imagen a la Entidad.

Articulo 57°.- Faltas que conllevan la aplicacién de sancién de amonestacién escrita
Son faltas de consideracion de caracter disciplinario que pueden ser sancionadas con
amonestacion escrita, previo procedimiento administrativo disciplinario:

a) La omision injustificada de marcar el ingreso y/o salida del centro de labores, en nimero
que exceda de tres (03) omisiones en un mes calendario.

b) El abandono injustificado del puesto de trabajo, por periodos superiores a los treinta
(30) minutos.

c) No incorporarse a sus labores una vez concluido el periodo de refrigerio.

d) El descuido o negligencia ligeros en la realizacion de la labor encomendada, en la
medida que no se generen dafios o afectaciones a los procedimientos a su cargo.

e) Simular enfermedades a efectos de no asistir al centro de labores o incumplir con la

jornada de trabajo. La falta se acredita con el incumplimiento en la presentacion del

descanso médico expedido por el centro de salud o profesional acreditado, en el plazo

correspondiente.

Dar uso indebido al correo institucional, conforme los términos siguientes:

f.1. Empleo reiterado del correo institucional para el envio de mensajes personales. La

falta se acredita objetivamente mediante el reporte informéatico mensual, que dé cuenta

del envio de correos, con empleo de los usuarios asignados a los servidores del

MININTER, dirigido a direcciones electrénicas que no tengan el dominio “.gob.pe”; en la

medida que superen el nimero de veinte (20) envios mensuales.

f.2. Empleo del correo institucional para el envio de videos o fotografias digitales, sin

importar la direccion electrénica a la que va dirigido el mensaje.

Las infracciones reguladas en el presente literal no son de aplicacion a los servidores

que por la naturaleza de la funcién que desarrollan o el cargo directivo que ostentan,
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requieren remitir correos a direcciones distintas y/o efectuar el envio de videos o
fotografias para el desarrollo de la labor encomendada.

3. Envio de correos masivos o denominados spam realizado a través del correo
institucional indistintamente si el remitente es servidor civil 0 no de la Entidad, sin
autorizacién de la Entidad.

g) Dar uso indebido al servicio de internet institucional, durante la jornada de Iab_orgg, =

conforme los términos siguientes: SN
h.1. Acceso a paginas web de almacenes, centros comerciales, centros de diversion, o
cines juegos online y similares. Z (Mgt

h.2. Acceso a paginas web a efectos de descargar videos, musica y/o software. ' < GW '

La falta se acredita objetivamente mediante el reporte informatico que dé cuenta del =~
acceso a las paginas sefaladas previamente, con empleo de los usuarios asignados'a’

los servidores del MININTER.

No constituye eximente de la responsabilidad en el presente caso, el acceso a las
paginas web sefialadas durante el horario de refrigerio.

h) Hacer uso durante la jornada de trabajo de equipos personales tales como notebook,
netbook, laptops, tablets o similares, ingresados con registro previo, salvo autorizacion
expresa de su jefe inmediato.

i) Hacer uso de dispositivos para el acceso a internet no institucional, desde
computadoras institucionales y/o equipos personales.

j) Dormir en las instalaciones del centro de labores, sin importar si dicha accion se realiza
o no en la jornada de trabajo.

k) Sustituir a otro servidor civil para el registro de ingresos y salidas del centro de trabajo
haciendo uso de su codigo de acceso, o facilitar dicho codigo a un servidor civil para el
mismo fin.

I) Prestar el fotocheck a otro servidor civil o terceros, para el ingreso a las instalaciones
del MININTER.

m) Las infracciones riesgosas a las normas sobre seguridad en el trabajo, que afecten
levemente la salud de los servidores o terceros u ocasionen perjuicios o danos
materiales que no revistan gravedad.

n) Proferir insultos que no constituyan faltamiento grave de palabra, sean estos dirigidos a
sus jefes inmediatos, comparieros de trabajo y/o al publico en general.

0) Actuar con demora intencionada en el cumplimiento de sus funciones.

p) Suspender intempestivamente las labores a su cargo, para atender asuntos ajenos al
MININTER, sin la autorizacién correspondiente para ello.

q) Utilizar el permiso de “comision de servicios” para fines diferentes a aquellos para los
que fueron otorgados, en la medida que no genere perjuicio econémico para el
MININTER.

r) Realizar actividades para las que no se cuenta con autorizacion expresa, establecida en
la normativa respectiva o asignada por el jefe inmediato; en la medida que no generen
afectacion a los procesos de entidad o perjuicio econémico para ésta.

s) Incumplir con atender dentro del término asignado, los requerimientos de informacion
y/o documentacion, efectuados a las 4reas usuarias del Ministerio, que sean necesarios
para la atencion de las solicitudes de acceso a la informacién que formulen los

ciudadanos.

Articulo 58°.- Faltas graves que conllevan la sancion de suspension o destitucion
Son faltas de caracter disciplinario que, segun su gravedad, pueden ser sancionadas con
suspension temporal o con destitucién, previo procedimiento administrativo disciplinario:

a) El incumplimiento de las normas establecidas en la Ley del Servicio Civil y su
Reglamento General.
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Sin tener el carécter limitativo, son faltas disciplinarias comprendidas en el prgééﬁf
supuesto: </ AUTENT

nDgEy

L,

a.1. Usar indebidamente las licencias cuyo otorgamiento por parte del MININ‘FER es'” «

obligatorio conforme a las normas de la materia. No estan comprendidas las licgncias "
NN

concedidas por razones personales. s

a.2. Incurrir en actos que atenten contra la libertad sindical conforme articulo 51 ché'!;A =

Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.

a.3. Incurrir en actos de nepotismo conforme a lo previsto en la Ley del Servicio Civil y
su Reglamento.

a.4. Agredir verbal y/o fisicamente al ciudadano usuario de los servicios a cargo del
MININTER.

a.5. Acosar moralmente. Entiéndase por acoso moral a las acciones dirigidas en contra
de un servidor civil, que tienen por objeto su aislamiento, el descredito de su labor o
reputacion, su colocacion en una situacion de peligro o la privacién de su capacidad de
expresion.

a.6. Usar la funcion con fines de lucro personal, constituyéndose en agravante el cobro
por los servicios gratuitos que brinde el MININTER a poblaciones vulnerables.

a.7. No observar el deber de guardar confidencialidad en la informacién a la que hace
referencia el literal k) del articulo 156 del Reglamento de la Ley del Servicio Civil.

a.8. Impedir el acceso al centro de trabajo del servidor que decida no ejercer su derecho
a la huelga.

a.9. Incurrir en actos de negligencia en el manejo y mantenimiento de equipos y
tecnologia, que impliquen la afectacion de los servicios que brinda la entidad.

a.10. Obstruir el acceso a la informacién requerida, suministrar la misma en forma
incompleta y/u obstaculizar el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica. La falta disciplinaria es de aplicacién respecto del servidor civil o
funcionario responsable de ofrecer la informacién, de conformidad con la ley citada.
a.11. Incumplir con las obligaciones funcionales establecidas para el cargo
desempenado por el servidor o funcionario, en normas internas que regulan las del
MININTER.

a.12. Las demas que sefiale la ley.

La reiterada resistencia al cumplimiento de las 6rdenes de sus superiores relacionadas
con sus labores.

El incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra en agravio de
su jefe inmediato, superior jerarquico y de los comparieros de labor.

La negligencia grave en el desempefio de las funciones. En dicho caso, la negligencia
debera sustentarse en el incumplimiento deficiente de la funcién o labor asignada
expresamente al servidor procesado.

El impedir el funcionamiento del servicio publico.

La utilizacién o disposicion de los bienes del MININTER, en beneficio propio o de
terceros.

La concurrencia al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o
sustancias estupefacientes.

El abuso de autoridad, la prevaricacion o el uso de la funcién con fines de lucro.

El causar deliberadamente dafios materiales en los locales, instalaciones, obras,
maquinarias, instrumentos, documentacion y demas bienes de propiedad del MININTER
0 en posesion de éste.

Las ausencias injustificadas, en los términos siguientes:

j-1. Las ausencias injustificadas por mas de tres (3) dias consecutivos.

j.2. Las ausencias injustificadas por mas de cinco (5) dias no consecutivos en un
periodo de treinta (30) dias calendario.

j-3. Las ausencias injustificadas por més de quince (15) dias no consecutivos en un
periodo de ciento ochenta dias (180) calendario.
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k) El hostigamiento sexual cometido por quien ejerza autoridad sobre el servidor civil, asi
como el cometido por un servidor civil, cualquiera sea la ubicacion de la victima del
hostigamiento en la estructura jerarquica del MININTER.

I) La realizacion de actividades de proselitismo politico durante la jornada de trabajo, o a,

través del uso de sus funciones o con empleo de recursos del MININTER. 70 ==
»

m) Los actos de discriminacion por razén de origen, raza, sexo, idioma, religion, oéihi;’:,n‘:o:w, %
condicién econémica. E i i b
n) Elincumplimiento injustificado del horario y |a jornada de trabajo. La presente falta esde'" /&)

aplicacion en el caso de reiterada comisién de la falta leve establecida en el Iiterﬁ@gel A4
articulo precedente, dentro del término de ciento ochenta (180) dias calendario. SIARIAES

o) La afectacién del principio de mérito en el acceso y la progresion en el servicio civil.

p) Actuar o influir en otros servidores civiles para obtener un beneficio propio o beneficio
para terceros.

q) La doble percepcion de compensaciones economicas, salvo los casos de dietas y
funcion docente.

r) Realizar declaraciones publicas sobre asuntos relacionados con el MININTER, sin
contar con autorizacién previa y expresa para ello.

s) Las demas que senale la ley.

Para efectos del inicio del procedimiento administrativo disciplinario y la aplicacion de la
sancién por la vulneracién de los incisos a) y d), la autoridad competente del procedimiento
administrativo disciplinario debera especificar en la resolucién respectiva, las normas de
alcance general o de orden interno que se vulneraron con la actuacién del servidor civil

procesado.

Articulo 59°.- Sancion

La sancion disciplinaria es aplicada por la autoridad competente a los servidores civiles del
MININTER, por la comision de faltas disciplinarias establecidas en el presente Reglamento,
realizada en el ejercicio de sus funciones asignadas o durante la prestacion de los servicios.

Articulo 60°.- Tipos de sanciones disciplinarias
Las sanciones por faltas disciplinarias pueden ser:

a) Amonestacion verbal

b) Amonestacion escrita.

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

d) Destitucion.

e) Inhabilitacion para el desempefio de la funcion publica, en el caso de ex-servidores
civiles.

Son sanciones leves, la amonestacion verbal y la amonestacién escrita; en tanto que son
sanciones graves, la suspension, destitucién e inhabilitacion.

Las sanciones de amonestacion escrita, suspension, destitucion e inhabilitacion, son
impuestas en el marco del procedimiento administrativo disciplinario respectivo, tramitado de
conformidad con las disposiciones del Reglamento del Procedimiento Disciplinario del

MININTER.

Las sanciones de destitucion, suspension e inhabilitacion seran registradas por la Direccion
General de Recursos Humanos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido-RNSDD.
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Articulo 61°.- Amonestacion verbal

La amonestacion verbal es la sancién que consiste en la expresion oral de disconformidad, »

con el servidor civil por la comision de una falta disciplinaria que se considera como @Ve _ ,‘_‘%‘-,; )
DAND,

La amonestacion verbal no requnere de un procedimiento administrativo d|s0|pl|nar;d preVIo,‘ -

materializandose su imposicion a partir de la llamada de atencion efectuada por, el Jefe 3

inmediato al servidor civil, realizada en forma personal y reservada. L’xr ARG

Articulo 62°.- Amonestacion escrita
La amonestacién escrita es la sancién leve que consiste en la expresion escrita de la
disconformidad con el servidor por la comision de una falta disciplinaria de consideracion.

La sancibn de amonestacion escrita se aplica previo procedimiento administrativo
disciplinario.

Articulo 63°.- Suspension

La suspension es la sancion consistente en la separacion temporal del servidor, sin
percepcion de la compensacion econdmica, impuesta por la comisién de una falta
disciplinaria que reviste gravedad.

La sancién de suspension se aplica desde un (01) dia calendario hasta por un maximo de
doce (12) meses, previo procedimiento administrativo disciplinario.

Articulo 64°.- Destitucion

La destitucion es la sancion consistente en la separacion definitiva del servidor civil,
impuesta por la comisién de una falta disciplinaria que reviste una gravedad tal que impide el
mantenimiento del vinculo laboral con el MININTER.

La sancién de destitucion se aplica previo procedimiento administrativo disciplinario.

En caso la sancion de destitucion quede firme o se haya agotado la via administrativa, el
servidor quedara automaticamente inhabilitado para el ejercicio del servicio civil por un plazo
de cinco (05) anos.

Articulo 65°.- Inhabilitacion

La inhabilitacion es la sancién consistente en el impedimento temporal para el reingreso al
| servicio civil, impuesta a los ex-servidores civiles del MININTER por la comisién de una falta

disciplinaria que reviste gravedad.

La sanciéon de inhabilitacion se aplica previo procedimiento disciplinario seguido al ex-
servidor civil, pudiendo aplicarse hasta por un plazo maximo de cinco (05) anos.

Articulo 66°.- Criterios aplicables a la determinacién de la sancion

Una vez determinada la responsabilidad administrativa del servidor, el érgano sancionador
debe: verificar que no concurra alguno de los supuestos eximentes de responsabilidad; tener
presente que la sancion debe ser razonable, por lo que es necesario que exista una
adecuada proporcién entra ésta y la falta cometida; y, graduar la sancién observando los
criterios siguientes:

a) Grave afectacion a los intereses generales o a los bienes juridicamente protegidos por
el Estado.
b) Ocultar la comision de la falta o impedir su descubrimiento.
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c) El grado de jerarquia y especialidad del servidor que comete la falta, entendiendo que
cuanto mayor sea la jerarquia de la autoridad y mas especializadas sus qug:s en
relacién con las faltas, mayor es su deber de conocerlas y apreciarlas dgﬁidarﬁe ’ s

d) Las circunstancias en que se comete la infraccion. & ATE <

e) La concurrencia de varias faltas. Z( ot
f) La participacion de uno o mas servidores en la comisién de la falta o faltas. - o
g) Lareiteranciaenla comision de faltas RE N _,7.“.;;;""
h) La reincidencia en la comision de faltas. ~—

i) La continuidad en la comision de la falta.

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

k) Los antecedentes del servidor.

-90

N
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La reincidencia es entendida como aquella circunstancia agravante que consiste en haber
sido sancionado antes por una falta disciplinaria analoga.

La reiterancia es entendida como aquella circunstancia agravante que consiste en haber
sido sancionado antes por una falta disciplinaria distinta.

Articulo 67°.- Atenuante de la responsabilidad disciplinaria

La subsanacion voluntaria por parte del servidor civil, del acto u omisién imputado como
constitutivo de infraccién, con anterioridad a la notificacién del inicio del procedimiento
administrativo disciplinario, puede ser considerada como un atenuante de la responsabilidad
administrativa.

La simulacién de actos de subsanacion voluntaria, tales como la formulacién de denuncias
y/o la apertura y/o conclusion irregular de procedimientos administrativos disciplinarios, entre
otros, suponen una circunstancia agravante para efectos de la determinacion de la sancion.

Articulo 68°.- Prescripcion

La facultad para determinar la presunta existencia de faltas disciplinarias e iniciar el
procedimiento administrativo disciplinario, prescribe a los tres (03) afios de cometida la falta
disciplinaria.

Si dentro del plazo mencionado la Direccion General de Recursos Humanos hubiera tomado
conocimiento de la falta disciplinaria, la prescripcién operara un (01) afo después de la
fecha de esa toma de conocimiento, siempre que no hubiere transcurrido el plazo senalado
en el numeral anterior.

La prescripcion para la imposicion de la sancién opera en el término de un afio de iniciado el
procedimiento administrativo disciplinario, sin que se emita y notifique la resolucion del
érgano sancionador que dispone su conclusion.

La prescripcion sera declarada por el Ministro del Interior, de oficio o a pedido de parte, sin
perjuicio de la responsabilidad administrativa correspondiente.

Articulo 69°.- Prescripcion en el caso de ex servidores civiles

Para el caso de los exservidores civiles, el plazo para iniciar el procedimiento administrativo
disciplinario prescribe a los dos (02) afios, contados a partir de la fecha en que la Direccién
General de Recursos Humanos conocio de la presunta comision de la infraccion.

En el caso de informes emitidos por los 6rganos del Sistema Nacional de Control, el plazo
de prescripcion sefialado en el numeral anterior se computa desde la fecha de recepcion,
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por parte del Ministro del Interior, del informe en el que se atribuye presunta respop!.abllldad
administrativa al exservidor civil. { AUTER
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Articulo 70°- Faltas por incumplimiento a las disposiciones vinculadﬁs con «/'
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procedimientos administrativos a cargo del MININTER TETARAS
También constituyen faltas para efectos de la responsabilidad administrativa disciplinaria:

a) La responsabilidad del servidor civil emisor del acto administrativo, resultante de la
declaracion de nulidad del citado acto.

b) La responsabilidad del servidor civil emisor del acto administrativo, por los vicios no
trascendentes que presente el citado acto.

c) La exigencia de tramites, informacion, requisitos y/o pagos no previstos en el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA del MININTER.

d) No cumplir con inaplicar los actos o disposiciones declarados barreras burocraticas
ilegales y/o irracionales, por la Comisiéon de Eliminacion de Barreras Burocraticas del
Instituto de Defensa de la Competencia y de |la Propiedad Intelectual - INDECOPI.

e) No cumplir con publicar el texto del TUPA del MININTER o sus modificatorias, en el
Portal de Servicios al Ciudadano y Empresas y en el portal web institucional, el mismo
dia de la publicacién de la norma aprobatoria en el Diario Oficial El Peruano. En
supuestos de vigencia diferida, la falta disciplinaria se materializa en caso no se cumpla
con efectuar la publicacion en los términos sefnalados, hasta dia anterior a su entrada
en vigencia.

f) Publicar el texto vigente del TUPA del MININTER omitiendo procedimientos
administrativos.

g) Transgredir los derechos de los administrados durante la tramitacién de los
procedimientos administrativos.

h) No solicitar la abstencion durante la participacién en procedimientos administrativos,
pese a incurrir en las causales establecidas en Ley.

i) Incumplir injustificadamente con el plazo previsto para el procedimiento administrativo.
En dicho caso, la responsabilidad recae en el servidor que incurrié en demora, asi como
en el jefe inmediato en razén al descuido de su deber de supervision.

j) Adoptar medidas cautelares en la tramitacion de procedimientos, sin contar con la
motivacion sustentatoria y/o los elementos de juicio suficientes.

k) Extraviar los expedientes administrativos que se encuentran en custodia del servidor en
razén a sus deberes funcionales. La presente falta también alcanza al servidor que
incumple con la obligacion de advertir a su jefe inmediato sobre la pérdida del
expediente administrativo, para efectos de su reconstruccién conforme a Ley.

I) Incumplir con remitir en el plazo otorgado, los informes consultivos que la autoridad
competente considere necesario requerir para efectos de la instruccion del
procedimiento administrativo. El envio extemporaneo y su consideracion en el acto
administrativo a emitir, no enerva la responsabilidad administrativa que conlleva el
retraso.

m) Incumplir con el deber de emitir el acto administrativo en procedimientos de evaluacién
previa calificados con silencio administrativo negativo, aun habiendo transcurrido el
plazo establecido para ello. La obligacion de emisién del acto se mantiene hasta que se
notifique que el asunto ha sido puesto en conocimiento de la autoridad jurisdiccional o el
interesado ha hecho uso de los recursos administrativos respectivos.

n) Permitir que opere la prescripcion que impida el inicio o la continuidad de
procedimientos sancionadores a los administrados, por faltas pasibles de la imposicion
de sanciones administrativas.

o) Constituyen faltas en el tramite de los procedimientos administrativos, en razon a las
conductas siguientes:
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0.1. Negarse a recibir injustificadamente solicitudes, recursos, declaraciones,
informaciones o expedir constancia sobre ellas.

0.2. No entregar, dentro del término legal, los documentos recibidos a la autoridad que
deba decidir u opinar sobre ellos.

0.3. Demorar injustificadamente la remision de datos, actuados o expedientes
solicitados para resolver un procedimiento o la produccion de un acto prooesal,“,gufé"té a.
plazo determinado dentro del procedimiento administrativo. 7 ONEN
0.4. Resolver sin motivacién algin asunto sometido a su competencia. = [AETH T
0.5. Ejecutar un acto que no se encuentre expedito para ello. =\ SoMN /s
0.6. No comunicar dentro del término legal de dos (02) dias habiles, la causal de &
abstencién en la cual se encuentra incurso. I TARING
0.7. Dilatar el cumplimiento de mandatos superiores, mandatos administrativos ©
contradecir sus decisiones.

0.8. Intimidar de alguna manera a quien desee plantear queja administrativa o
contradecir sus decisiones.

0.9. Incurrir en ilegalidad manifiesta.

0.10. Difundir de cualquier modo o permitir el acceso a la informacion confidencial
contenida en expediente, que pueda afectar la intimidad personal o familiar, el secreto
bancario, tributario, comercial e industrial; asi como aquella informacién y/o
documentacién cuya exclusién haya sido determinada por Ley o por razones de
seguridad nacional.

Articulo 71°.- Faltas por inobservancia de restricciones para exservidores civiles
Los exservidores civiles del MININTER se encuentran impedidos de realizar durante el afio
siguiente a su cese, alguna de las siguientes acciones:

a) Representar o asistir a un administrado en alguin procedimiento respecto del cual tuvo
algun grado de participacion durante su actividad en el MININTER.

b) Asesorar a cualquier administrado en algiin asunto que estaba pendiente de decision
durante su relacién con el MININTER.

c) Realizar cualquier contrato, de modo directo o indirecto, con algin administrado
apersonado a un procedimiento resuelto con su participacion.

Articulo 72°.- Disposiciones aplicables a la tramitacion de procedimientos
administrativos disciplinarios por faltas establecidas en el presente capitulo

Para efectos de la determinacion de la responsabilidad administrativa por comisién de las
faltas descritas en el presente capitulo, son de aplicacion las disposiciones del régimen
sancionador de la Ley del Procedimiento Administrativo General referidas a los tipos de
sancion aplicables, plazo de prescripcion, atenuantes de la responsabilidad, entre otras.

Las faltas establecidas en el presente articulo se tramitan conforme las reglas
procedimentales establecidas en el Reglamento del Procedimiento Administrativo

Disciplinario del MININTER.

Prohibase la aplicacién simultanea del régimen disciplinario desarrollado en los capitulos
precedentes y el establecido en el presente capitulo, para una misma conducta infractora,
en el mismo procedimiento administrativo disciplinario.

Articulo 73°- Las faltas, las sanciones, el procedimiento administrativo disciplinario, las
autoridades competentes del procedimiento administrativo disciplinario, y demas extremos
referidos al régimen disciplinario, se encuentran establecidos y desarrollados en el Titulo V
de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil; en el Titulo VI de su Reglamento General,
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aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM y la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-PE; asi como la normativa interna del MININTER, en tanto
no se contraponga con lo establecido en las normas citadas.

<

CAPITULO X /@O REL AR

DEL DESARROLLO Y BIENESTAR DEL SERVIDOR CIVIL (57 ‘rm" (CADA" %

(2N |7

Articulo 74°.- La Direccion General de Recursos Humanos formularé y propdndraa‘fa / +
maxima autoridad administrativa los programas de desarrollo y bienestar de los ‘$érvidores-¢
del MININTER, sobre la base de las necesidades sociales de los servidores, conformé&'a’la

normativa de la materia.

Articulo 75°.- El MININTER con la finalidad de desarrollar acciones de motivacion, estimulo
y de promocion, orientadas a mejorar los niveles de satisfaccion de los servidores y su
familia, proporcionara bienestar social, para cuyo efecto cada afo, aprobara el Plan Anual
de Bienestar Social, el que debera contemplar sobre actividades socioculturales, deportivas
y recreativas, mejoramiento de la condiciones psicosociales, prevencién de enfermedades y
promocion de la salud.

Toda accién o plan de bienestar aprobado por el MININTER debe involucrar la activa
participacion del servidor y sus familiares directos.

El MININTER y sus servidores civiles deben propiciar un clima laboral de armonia en el
centro de trabajo, basado en el respeto, la credibilidad, la imparcialidad, el orgullo y la
colaboracién mutua y en los beneficios que el MININTER ofrece a sus servidores en campos
como la educacion, la cultura, el desarrollo profesional y personal, la salud, la integracion y
la recreacion, destinada a la consecucion de las metas institucionales y la satisfaccion de las
necesidades y bienestar del servidor civil.

Articulo 76°.- El MININTER con la finalidad de fortalecer las competencias y habilidades de
sus servidores civiles, mejorar la gestién institucional y calidad del servicio a los usuarios
internos y externos, aprobara el Plan de Desarrollo de las Personas.

Articulo 77°.- El cumplimiento de la ejecucién, seguimiento y monitoreo del Plan Anual de
Bienestar Social, asi como del Plan de Desarrollo de las Personas, estara a cargo de la
Direccion General de Recursos Humanos.

Articulo 78°.- Compensaciones no econémicas

Las compensaciones no econémicas son beneficios otorgados al servidor civil, a través de la
entrega de bienes y servicios, que el MININTER gestiona o adquiera para motivar y elevar
su competitividad. En ningin caso pueden consistir en entregas monetarias, no son de libre
disposicién del servidor ni constituyen ventaja patrimonial.

Para ello, el MININTER establecera reconocimientos y distinciones al servidor civil que en el
ano laboral destaque por su puntualidad, permanencia, valores y actitudes éticas,
desempefio y resultados eficientes en el servicio que presta al MININTER. Se haran
acreedores de reconocimientos y distinciones, los que tienen como fin motivar y elevar la
competitividad del servidor civil.

La Direccién General de Recursos Humanos implementard el procedimiento para el
otorgamiento de reconocimientos y distinciones; asimismo, se contara con una Comisién
encargada de evaluar las propuestas de reconocimientos para los servidores civiles.
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Podran implementarse otros tipos de compensaciones no econémicas para la mejora de la
calidad de vida, del ambiente y clima laboral o descuentos corporativos, a favor de los
servidores civiles, los cuales deberan incluirse dentro del Plan de Bienestar Social.

CAPITULO XI ODEL

DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 79°.- Medidas a Implementar por el MININTER

asi como promocionara su salud ocupacional, desarrollando para tal efecto acciones de
Seguridad y Salud Ocupacional, mediante la prevencion y eliminaciéon de las causas de
accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales; lo que incluye, realizar y promocionar
capacitaciones para la prevencion de riesgos.

Articulo 80°.- Acciones a cumplir por los servidores civiles

Los servidores deberan cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los
programas de seguridad y salud que se apliquen en el lugar de trabajo, participando en los
organismos paritarios, en los programas de capacitacion y otras actividades destinadas a
prevenir los riesgos laborales que organice el MININTER.

CAPITULO XII
DE LA PREVENCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 81°.- Condiciones de respeto entre los servidores civiles

El MININTER mantiene en el centro de trabajo condiciones de respeto entre los servidores
civiles, con tal finalidad capacita a sus servidores sobre normas y politicas contra el
hostigamiento sexual; asimismo, adopta la medidas necesarias para que cesen las
amenazas o represalias ejercidas por el hostigador, y las conductas fisicas o comentarios de
caréacter sexual o sexista que generen un clima hostil o de intimidacién en el ambiente donde
se produzcan.

Articulo 82°.- Acciones contra el hostigamiento sexual

Corresponde prevenir y sancionar la conducta de naturaleza sexual u oftros
comportamientos de connotacién sexual, no deseados o rechazados por la persona contra
la cual se dirige, los cuales son producidos aprovechando la posicion de autoridad o
jerarquia, como con prescindencia de ella, con la finalidad de evitar vulneracion a derechos
fundamentales de los servidores civiles.

El MININTER, ante casos de hostigamiento sexual, procedera conforme a la normativa
interna de la materia, a fin de determinar la existencia o configuracion del hostigamiento
sexual y la responsabilidad correspondiente, garantizando una investigacion reservada,
confidencial, imparcial, eficaz, que permita sancionar al hostigador y proteger a la victima,
cumpliendo con el debido proceso.
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El MININTER, a través del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, estabiééggé las
medidas necesarias para garantizar la seguridad de los funcionarios, servidores y usuarios; =
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CAPITULO XilI
DE LAS MEDIDAS FRENTE AL VIH Y SIDA

O EL

A

Articulo 83°.- Promocién de politicas y programas sobre VIH y SIDA /S /AUTENTICADA ) ‘
El MININTER promueve el desarrollo e implementacion de politicas y programas-sobreViH %
y SIDA en el lugar de trabajo destinados a ejecutar acciones permanentes para prevenir'y o
controlar su progresién, proteger los derechos laborales, asi como erradicar el fex &/
estigma y la discriminacién de las personas real o supuestamente VIH-positivas. NARAGE~

En este sentido, promueve a través de la Direccion General de Recursos Humanos la
realizacién de charlas sobre el VIH y SIDA, en las que los servidores puedan conocer sobre
esta enfermedad, a efectos de crear una conciencia colectiva laboral adecuada frente a la
presencia de algun servidor real o supuestamente VIH-positivo.

Articulo 84° - Medidas en caso de discriminacion

El MININTER establecera medidas de prevencion y sancién de actos de discriminacion
hacia servidores que sean real o supuestamente portadores de VIH-positivo. De ese modo,
el MININTER realizara las siguientes acciones:

a) Programar charlas de educacién en materia de prevencién, atencién y asistencia con
respecto al VIH y SIDA por lo menos una (01) vez al afio, dentro o fuera del centro de
trabajo; con la finalidad de evitar la discriminacion entre los servidores civiles.

b) Velar porque se observe una conducta moral en la que no se realicen actos de
discriminacion por la condicién de ser portador de VIH positivo o supuestamente
portador de esta enfermedad.

c) Apoyar al servidor portador de VIH positivo en los tramites que correspondan para que
este pueda obtener su pension de invalidez.

Articulo 85°.- Sobre las pruebas del VIH y el despido en caso de VIH positivo

El MININTER no podra exigir la prueba del VIH o la exhibicién del resultado de esta, al
momento de contratar servidores civiles, durante la relacién laboral o como requisito para
continuar con el vinculo laboral.

De esta manera, las evaluaciones o examenes médicos pre-ocupacionales, post-
ocupacionales o que pudiera programar el MININTER en forma periédica no incluiran, en
caso alguno, la prueba de deteccion del VIH/SIDA.

CAPITULO XIV
DE LA DESVINCULACION DEL SERVICIO

Articulo 86°.- Causales de Extincién del vinculo

Son causales del término del vinculo del servicio, las que a continuacién se detallan:

a) El fallecimiento del servidor.

b) La renuncia o retiro facultativo del servidor, este (itimo al alcanzar la edad de
sesenta y cinco (65) afos.

c) Limite de edad.

d) El mutuo acuerdo entre el servidor y el MININTER.

e) La Incapacidad fisica o mental sobreviniente.

f) La jubilacion.

g) La Destitucion o la pena privativa de libertad por comisién de delito culposo mayor a

tres (03) meses.
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h) La terminacion de la relacién laboral por causa objetiva, conforme a las normas del
régimen laboral a que corresponda.
i) Inhabilitacién para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion publica por un
periodo mayor a tres (03) meses. -0 OEL i3
j) Otras sefaladas en la Ley. & > , .
Articulo 87°.- Renuncia del servidor civil L W2 T
El servidor civil que renuncie al cargo debe comunicar por escrito y en formaydirecta al<
Despacho del jefe inmediato, con una anticipaciéon no menor de treinta (30) dias céhﬂQanos
previos al cese, debiendo sefialar expresamente el ltimo dia de labores.

En el caso de solicitar la exoneracion del plazo antes establecido, la solicitud del servidor
debera contar con la aceptacion de su jefe inmediato dentro del plazo legal correspondiente,
siendo que al vencimiento de dicho plazo legal se entendera por aceptada la renuncia.

El jefe inmediato debera comunicar de manera inmediata de su pronunciamiento a la
Direccién General de Recursos Humanos, la Direccién de Gestion de Bienes de la Direccion
General de Administracién y la Direccion General de Tecnologias de Informacion vy
Comunicaciones, para los fines correspondientes.

Articulo 88°.- Culminacién de la Relacién Laboral

A la culminacion de la relacion laboral se le entregara al servidor un certificado de trabajo,
previa entrega de cargo al jefe inmediato o a quien este designe, sefalando el estado de las
labores que tiene bajo su responsabilidad, devolucién del fotocheck, asi como los bienes y
equipos recibidos para el desempefio de sus funciones.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

PRIMERA - El MININTER se reserva, en procura de la correcta y mejor aplicacion de este
Reglamento, el derecho de dictar las normas y disposiciones que lo complementen,
interpreten, amplien, precisen ylo adecuen; asi como las disposiciones aplicables a los
regimenes laborales, las que una vez aprobadas seran publicadas en la pagina web del
MININTER para su conocimiento y aplicacion préactica correspondiente.

SEGUNDA.- Los aspectos no contemplados en el RIS se regiran por normas sobre las
disposiciones aplicables a los regimenes laborales, y en lo que corresponda con la Ley N°
30057 “Ley del Servicio Civil"y su Reglamento General, aprobado por el Decreto Supremo
N° 040-2014-PCM, la Ley N° 27815 ‘Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica”, asi
como por los lineamientos aprobados por la Autoridad Nacional del Servicio Civil, y por las
normas internas que se emitan en el MININTER.

TERCERA.- La Direcciéon General de Recursos Humanos sera la encargada de absolver las
consultas referidas al contenido y aplicacion del presente RIS.

CUARTA - Los jefes de los diferentes organos o unidades son responsables de supervisar
el estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente RIS, dentro del
ambito de sus respectivas competencias, informando a la Direccién General de Recursos
Humanos sobre la inobservancia al mismo.
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10.

L § 8

12.

13.

14.

15.

GLOSARIO DE TERMINOS

Asistencia.- Es la accion de concurrir al puesto de trabajo en el horario estable@déﬂf&fﬂr 3
/,\ d W

el MININTER.

(£ /\TENTICA
. P . ; = =, 00
Ausencia.- Es la accion mediante la cual el servidor civil después de haber\.?egnstgado

su asistencia (entrada) no se encuentra presente en el centro de trabajo si causa &/

€Y

g0

DA\

\

| =~
/&)
&

justificada, dentro del horario establecido. IETARIAGE

Comisién de Servicios.- Orden que se da por escrito a un servidor civil para que
ejecute determinada labor fuera de su centro de trabajo.

Descuento.- Deduccién pecuniaria de las remuneraciones del servidor civil en
aplicacion al presente Reglamento u otro legalmente establecido.

Descanso Médico.- Prescripcién médica que se da al servidor civil enfermo para que
no concurra a su puesto de trabajo.

Falta.- Incumplimiento de los deberes u obligaciones del servidor civil sujeto a sancién,
de acuerdo a las normas establecidas.

Inasistencia.- Accion de no concurrir al centro de trabajo en los horarios establecidos.

Jefe inmediato.- Es el titular del 6rgano o unidad organica donde labore el servidor civil
y de quien dependa directamente.

Justificacién.- Prueba(s) fehacientes que justifican una tardanza e inasistencia del
servidor civil a su centro de trabajo.

Licencia.- Facultad o autorizacion que se da por escrito a un servidor civil para no
concurrir a su centro de trabajo por un dia o mas, de acuerdo a Ley.

Permiso.- Autorizacion por horas que se da al servidor civil para abandonar su centro
de trabajo dentro de la jornada de trabajo.

Suspensién.- Disposicién de la autoridad superior que impide al servidor civil concurrir
a su centro de trabajo sin goce de remuneraciones por el tiempo sefialado en la
resolucién correspondiente.

Titular del érgano.- Son el Ministro, Viceministros, el Secretario General, el Inspector
General, el Defensor del Policia y los Procuradores Publicos.

Tardanza.- Ingreso del servidor civil a su centro de trabajo, después de la hora de
ingreso.

Tolerancia.- Es el limite méximo permisible de tiempo para el ingreso durante el horario
de la entrada de los servidores civiles a su centro de labores.
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ANEXO 1

AUTORIZACION DE: PERMISOS / LICENCIAS

NOMBRE Y APELLIDOS: z
REGIMEN LABORAL: CAS: | D. LEG. 276 ::
ORGANO: 0
UNIDAD ORGANICA:
DESTINO:
PERMISOS CON GOCE DE REMUNERACIONES LICENCIAS CON GOCE DE REMUNERACIONES

Por enfermedad o accidente: Por enfermedad o accidente que origine incapacidad
Atencién médica acreditada Descanso Pre y Post natal
Capacitacién oficializada Fallecimiento de familiar directo
Por lactancia Capacitacion oficializada
Comisi6n de servicios Por Paternidad

Por onomastico
Citacion Expresa: Administrativa, Policial, Fiscal, Por funcién edil

Judicial o Militar

Docencia

Enfermedad grave o accidente de familiar directo

Compensacién con descanso fisico

Por matrimonio a cuenta de vacaciones

Dtros:

Otros:

PERMISOS SIN GOCE DE REMUNERACIONES

LICENCIA SIN GOCE DE REMUNERACIONES

Por motivos particulares

Por motivos particulares (hasta 90 dias calendario)

Por capacitacién no oficializada Por Capacitacion no oficializada
Otros: Otras:
JUSTIFICACION:
FECHA DE PERMISO: FECHA DE LICENCIA:
HORA DE INICIO HORA DE TERMINO DIA DE INICIO DIA DE TERMINO
FECHA:
FIRMA DEL SERVIDOR CIVIL FIRMA DEL JEFE INMEDIATO

Permisos: son por HORAS.
Licencias: de un (1) dia a mas.
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ANEXO 2

(1)El Sr. (a/rta.)

Z .”~ W /'}1, LY
Direccién General de Recursos Humanos MININTER £ NG
S /AUTENTICADA\
£ )9
FORMATO PARA TRABAJOS EN DIAS FERIADOS O EN HORAS FUERA DEIuﬂORm'O Y} |
REGULAR e

(2)de la (Direccién/Oficina/otro Organo)

esta autorizado para realizar trabajos en dias feriados o en horas del horario

(3)en la (Direccién/Oficinalotro Organo) de

(4)el (los) dia(s)

(5)a partir de

(6)Trabajo a realizar:
a)
b)

c)
d)

(7)Asimismo, ellla servidor(a) ha programado como fecha de compensacién el (los) dia(s):

“(llenado obligatorio)
(8)Fecha:

(9)Firma y sello
(Jefe inmediato que autoriza)

Tener como fecha maxima un mes calendario contado de la fecha en que generd el tiempo de compensacion.
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