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RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N° 070 -2020-DP/SG
Lima, {6 ENE. 2000
VISTO:

El Memorando N° 0019-2020-DP/OGDH, que adjunta

los Memorandos N° 0850-2019-DP/OAJ y N° 1017-2019-DP/OGDH, relacionados con la

My, emision de la resoluciéon que apruebe el Reglamento Interno de los Servidores Civiles de
la Defensoria del Pueblo; v,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con los articulos 161° y 162° de
la Constitucion Politica del Perii se aprueba la Ley N° 26520, Ley Organica de la
Defensoria del Pueblo y, mediante Resolucién Defensorial N° 007-2019/DP, se aprueba
el Reglamento de Organizacion y Funciones, en adelante ROF;

Que, mediante la Ley N° 26602, se dispone que el
personal de la Defensoria del Pueblo se encuentra comprendido en el régimen laboral de
la actividad privada; asimismo, se cuenta con personal contratado bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios, regulado mediante el Decreto
Legislativo N° 1057 y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM:;

Que, mediante el articulo Il del Titulo Preliminar de la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, dispone como finalidad de dicha Ley que las
entidades publicas del Estado alcancen mayores niveles de eficacia y eficiencia, y
presten efectivamente servicios de calidad a través de un mejor Servicio Civil, asi como
promover el desarrollo de las personas que lo integran;

Que, el articulo 6° de la referida Ley, establece que
las oficinas de recursos humanos de las entidades publicas o las que hagan sus veces
./ constituyen el nivel descentralizado responsable de la gestion de recursos humanos,
sujetandose a las disposiciones que emita el ente rector, siendo una de sus funciones,
formular lineamientos y politicas para el desarrollo del plan de gestion de personas y el
optimo funcionamiento del sistema de gestion de recursos humanos;

2\ Que, el articulo 129° del Reglamento General de la
=/ Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, sefiala que
/ todas las entidades publicas estan obligadas a contar con un unico Reglamento Interno
de los Servidores Civiles, con la finalidad de establecer condiciones en las cuales debe
desarrollarse el servicio civil en la entidad, los derechos y obligaciones de los/as
servidores/as civiles y de la Defensoria del Pueblo, asi como las sanciones en caso de
incumplimiento;

Que, asimismo, la definicion contenida en el literal j)
del articulo IV del Titulo Preliminar del referido Reglamento General establece que para
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efectos del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, se entiende que el
Titular de la entidad es la maxima autoridad administrativa de una entidad publica;

Que, mediante el Memorando N°¢ 0019-2020-
DP/OGDH, la Oficina de Gestién y Desarrollo Humano remite el proyecto del Reglamento
Interno de los Servidores Civiles de la Defensoria del Pueblo, para las acciones
administrativas correspondientes de su aprobacion;

Que, asimismo, el referido proyecto ha sido
elaborado y revisado en reuniones técnicas de trabajo convocadas por la Oficina de
Gestion y Desarrollo Humano, las cuales contaron con la participacién de representantes
de la Secretaria General, Primera Adjuntia, Oficina de Asesoria Juridica y del Area de
Modernizacién de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto;

Que, el literal f) del Articulo 63° del Reglamento de
Organizacién y Funciones sefiala que es funcién de la Oficina de Gestion y Desarrollo
Humano formular y presentar a la Secretaria General proyectos de directivas, manuales
y/o normas administrativas que, dentro de su competencia funcional, se requiera para el
mejor desempenfo de sus funciones;

Que, por su parte, el articulo 17° del acotado
.Reglamento, dispone que el Secretario General se constituye en [a autoridad de gestion
administrativa;

Que, asimismo, el literal c) del articulo 19° estabiece
que es funcién del Secretario General revisar y aprobar los reglamentos internos,
instrumentos técnicos normativos y demas disposiciones que sean necesarios para el
cumplimiento de sus funciones en la materia que sea de su competencia;

Que, estando a lo expuesto, el proyecto del
Reglamento Interno de los Servidores Civiles de la Defensoria del Pueblo, cumple con el
contenido minimo dispuesto por la Ley N°® 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento
General aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, asi como con la normatividad
laboral vigente y las normas internas de la Defensoria del Pueblo;

4 Con los visados de las oficinas de Gestién y
Pesarrollo Humano, Planeamiento y Presupuesto y de Asesoria Juridica; vy,

En uso de las facultades conferidas por los literales
c) y n) del articulo 19° de! Reglamento de Organizacién y Funciones de la Defensoria del
Pueblo;

SE RESUELVE:

Articulo Primero. - APROBAR el Reglamento
Interno de los Servidores Civiles de la Defensoria del Pueblo, que consta de diecisiete
(XVIl) Capitulos, setenta y siete (77) articulos y cinco (5) Disposiciones Complementarias
y Transitorias, el que como anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.




Articulo Segundo.- DEROGAR el Reglamento
Interno de Trabajo de la Defensoria del Pueblo, aprobado por Resolucion Administrativa
N° 0042-2010/DP y el Reglamento de Trabajo del personal contratado bajo el régimen
taboral especial regulado por el Decreto legislativo N® 1057 de la Defensoria del Pueblo,
aprobado por Resolucion Administrativa N° 029-2014/DP, asi como sus respectivas
modificatorias.

Articulo Tercero. - DISPONER la publicacién de la
presente Resolucion en el Portal Institucional de la Defensoria del Pueblo.

Registrese y comuniquese.

et

Oscar Enrique Gomez Castro
Secretario General
DEFENSORIA DEL PUEBLO
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BEFENSORIA DEL PUEBLO REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES

CAPITULO |

GENERALIDADES

Articulo 1°.- Finalidad

El Reglamento Interno de los Servidores Civiles tiene por finalidad determinar las
condiciones laborales a que se sujetaran la Defensoria del Pueblo, en adelante LA
DEFENSORIA y todos sus servidores civiles, de manera que se propicie la eficiencia, la
eficacia y la productividad necesarias para alcanzar los objetivos y fines de la Institucion,
fomentando y manteniendo la armonia en las relaciones laborales.

Asimismo, entiéndase por dependencia al organo, unidad organica, areas, programas Yy
proyectos de LA DEFENSORIA.

Articulo 2°.- Objeto

El objeto del presente Reglamento es regular las condiciones a que se someteran LA
DEFENSORIA y sus servidores civiles en el cumplimiento de sus deberes, derechos y
obligaciones, en el marco de su misién constitucional.

Articulo 3°. - Obligacion de conocer el Reglamento

Todo servidor civil que ingrese a laborar o que se encuentre laborando tiene la obligacion
de conocer y cumplir las disposiciones contenidas en el presente Reglamento, el mismo
que se encuentra publicado en el Portal Institucional de la entidad; asimismo, la Oficina de
Gestion y Desarrollo Humano cada vez que se inicie una relacion laboral incluye en el
g£) Contrato de Trabajo, la constancia de la recepcion por parte del servidor civil de un
ejemplar del presente Reglamento.

El servidor civil no puede alegar ignorancia de las disposiciones del Reglamento que lo
exima de responsabilidad, comprometiéndose asi a respetar y dar estricto cumplimiento a
todas las normas contenidas en el mismo.

Las disposiciones del presente Reglamento no dejan sin efecto las obligaciones
especificas de cada servidor civil derivadas del puesto que desempena, ni tampoco implica
variaciones de lo establecido por las normas respectivas.

CAPITULOII
PROCEDIMIENTO DE INCORPORACION DE LOS SERVIDORES CIVILES

Articulo 4°. - Ingreso del servidor civil

El ingreso de personal a LA DEFENSORIA -a excepcion de quienes ocupen cargos de
confianza o directivos superior de libre designacion y remociéon cuya designacion se
efectuara conforme a las normas sobre la materia- sera mediante concurso publico de
méritos. Las referidas acciones de personal se llevaran a cabo conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

La Oficina de Gestion y Desarrollo Humano, propondra a la Secretaria General la directiva
que-regule el procedimiento de seleccion de servidores civiles.

~x Articulo 5°. - Promocion de contratar personas con discapacidad
=) La entidad promueve, durante el concurso publico para el ingreso de personal a la entidad,
la participacion de personas con discapacidad que reunan las condiciones y requisitos del
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puesto respectivo, conforme a la Ley N 29973, Ley General de la Persona con
Discapacidad, su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP y sus
modificatorias, asi como a los lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a
las personas con discapacidad en el proceso de seleccién que realicen las entidades del
sector publico, aprobado por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-
PE.

Articulo 6°. - Contrato de trabajo i
El ingreso como servidor civil a LA DEFENSORIA se formaliza con la suscripcién del
contrato de trabajo o emisién de la resolucion de conformidad con la normativa de la
materia. Ninguna persona podra laborar en las areas de la entidad si no cuenta
previamente con el contrato o resolucion respectiva.

Articulo 7°. - Informacion sobre carga familiar

El servidor civil entrega a la entidad una relacion de sus familiares dependientes en calidad
e declaracion jurada, obligandose a comunicar de inmediato toda variaciéon que ocurra
obre su estado civil o situacion familiar.

‘«,@ Articulo 8°. - Legajos personales

La Oficina de Gestién y Desarrollo Humano administra los legajos personales de los
servidores civiles a partir de su contratacion; incluyendo la documentacion presentada a su
ingreso, cualquier otra informacion relativa a la prestacién de sus servicios y las demas
que se generen como consecuencia de la relacion laboral, las cuales pasan a formar parte
de su historial laboral.

Para todos los efectos, la informacion registrada en el legajo se considera veraz, siendo el
servidor civil responsable de la veracidad de la informacion que proporcione a la entidad.

De acuerdo con lo previsto por el articulo 7° de la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de
Datos Personales, las entidades publicas deben abstenerse de solicitar a los servidores
civiles informacion referida a su vida personal o familiar que no sea adecuada o relevante
para el inicio, desarrollo o término de su relacién con la entidad.

Articulo 9°. - Periodo de prueba )
Todo servidor civil que ingrese a laborar a LA DEFENSORIA esta sujeto al periodo de
prueba de tres (03) meses, conforme a Ley.

Articulo 10°. - Induccién y orientacién

La induccion permite a la entidad socializar y facilitar la interrelacion, integracion y
adaptacién de manera planificada de los servidores civiles que ingresan a prestar
servicios, de forma que se les brinde la informacion relacionada al funcionamiento general
de LA DEFENSORIA, a sus normas internas y a su puesto.

La induccién esta dividida en dos partes: induccién general e induccion especifica. La
induccién general se encuentra referida a brindar informacién sobre la entidad y sus
normas internas. La induccién especifica se encuentra referida a brindar informacién sobre
el puesto.

odo servidor civil que se incorpora a la entidad debe asistir a la induccion general
programada por la Oficina de Gestién y Desarrollo Humano, en la que recibira orientacién
e instrucciones sobre: deberes, derechos, beneficios, condiciones laborales en las que
prestara servicios, horarios, uso del fotocheck, vestimenta, fecha y forma de pago de la
remuneracion y ofras para su adecuada permanencia en LA DEFENSORIA.
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Articulo 11°. - Identificacion

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

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

Articulo 12°. - Nepotismo

Los funcionarios y el personal que ocupen cargos de confianza o de direccion, que tengan
la facultad de designacion y/o contratacion de personal, no podran ejercer dicha potestad
respecto de parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por
razén de matrimonio o convivencia mayor a dos (2) anos.

Asimismo, los funcionarios y el personal indicados no podran tener injerencia directa o
indirecta en la designacion y/o contratacion de personal que guarde el parentesco antes
referido.

En ese sentido, existira injerencia directa cuando los funcionarios y el personal de
confianza o de direccion tengan un cargo superior a quien tiene la facultad de designar y/o
contratar al personal, e interfieran en el proceso de contratacion. Por otro lado, existira
injerencia indirecta cuando el funcionario o el personal de confianza o direccion no
formen parte de la dependencia en la que se realizo la contratacion, pero por razon de sus
funciones tengan injerencia en quienes toman la decision de designar y/o contratar.

En estos supuestos, el funcionario y el personal que ocupe cargos de confianza o de
direccion deberan inhibirse de participar en el proceso respectivo.

Son nulos los contratos o designaciones que se realicen en contravencion de o dispuesto
en el articulo 160° del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, aprobado por
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, asi como en la Ley N° 26771 y sus modificatorias,
que establecen la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de
personal en el sector publico, en casos de parentesco.

( N\
(5 J CAPITULO III
\&, JEFA FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LA DEFENSORIA DEL PUEBLO

Articulo 13°. - Facultades )
Son facultades de LA DEFENSORIA, aquellas que se deriven de las disposiciones legales

RAOEN Y administrativas vigentes, tales como:
""“ 16 By C{“ . . . - o
Al & a) Determinar la capacidad o aptitud de cada servidor civil para ocupar un puesto, la

tarea que se le asigne, asi como evaluar sus méritos y decidir, sobre la base de
estos, su respectiva promocion.

b) Seleccionar y contratar nuevo personal cuando las necesidades del servicio lo
requieran.

c) Efectuar la verificacion de los datos proporcionados por el servidor civil, asi como la
autenticidad de los documentos proporcionados, para lo cual se reserva el derecho
de obtener informacién de las entidades o instituciones competentes.

& d) Disponer las acciones de personal a fin de optimizar el desarrollo de las funciones de
la institucion.
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e) Expedir resoluciones, establecer normas, reglamentos, directivas, procedimientos
administrativos internos y demés acciones que permitan optimizar la administracion
de los recursos humanos.

f) Aplicar politicas de capacitacién con el objeto de optimizar el cumplimiento de sus
objetivos y metas institucionales.

g) Solicitar examenes médicos en los términos, condiciones y periodicidad que se
determine, como medida preventiva de la salud del propio servidor civil o de los
servidores civiles en general, de conformidad con las normas vigentes.

Las facultades antes descritas tienen caracter enunciativo y no limitativo, de tal forma que
la entidad puede ejercer todas aquellas facultades establecidas por la ley o aquellas que
se deriven del poder de direccién del empleador.

Articulo 14°. - Obligaciones ]
Son obligaciones de LA DEFENSORIA, todas aquellas que se deriven de disposiciones
legales y administrativas vigentes establecidas en el &mbito laboral, tales como:

a) Velar por el estricto cumplimiento del presente Reglamento.

b) Propiciar la armonia en las relaciones laborales con sus servidores civiles.

c) Proporcionar a los servidores civiles, con arreglo al presupuesto institucional, los
utiles, instrumentos y recursos necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

d) Informar oportunamente al servidor civil sobre las disposiciones que puedan afectar,
directa o indirectamente, sus condiciones de trabajo.

e) Garantizar condiciones de accesibilidad a las personas con discapacidad, de
acuerdo a la disponibilidad presupuestal.

f)y Las demas que por naturaleza de su funcion [e competen.

CAPITULO IV

DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES CIVILES

Articulo 15°. - Derechos del servidor civil

Los servidores civiles de LA DEFENSORIA gozan de todos los derechos y beneficios que
contemplan el Régimen Laboral al cual pertenecen, régimen laboral especial de
contratacion administrativa de servicios, regulado por el Decreto Legislativo N° 1057 o
régimen laboral de la actividad privada, regulado por el Decreto Legislativo N° 728, sus
normas modificatorias y normas reglamentarias. Sin que la lista que se detalla a
continuacion se interprete como una limitacién, el servidor civil tiene derechos, entre otros,
a:

a) Percibir una remuneracién mensual por la labor desempenada, asi como los demas
beneficios que estipulen las leyes y sus reglamentos, en los plazos establecidos.

b) Gozar anualmente de un descanso vacacional remunerado, de acuerdo al Rol
Vacacional aprobado durante el mes de noviembre del afio anterior al goce del
periodo vacacional.

c) Gozar de descanso semanal conforme al marco normativo aplicable.

d) Gozar de las prestaciones de salud del Seguro Social de Salud (Essalud), conforme
a las disposiciones aplicables.




i
DEFENSORIA BEL PUEBLO REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES

e) Afiliarse a un régimen de pensiones. Para ello, en el plazo de diez (10) dias
calendario, contados a partir de la suscripcion del contrato de trabajo o emisién de la
resolucion, de conformidad con la normativa vigente, el servidor civil debera
presentar Declaracion Jurada especificando el régimen de pensiones al que desea
estar afiliado o al que ya se encuentra afiliado.

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

g) Ser evaluado periédicamente y en condiciones de equidad sobre su rendimiento
laboral, puntualidad y permanencia, entre otros, y ser informado sobre el resultado
de la evaluacion, asi como ser estimulado por su buen rendimiento y conducta.

Hacer uso de permisos y licencias por causas justificadas o motivos personales,
observando los procedimientos previstos en el presente Reglamento.

Elegir y ser elegidos como representantes de los servidores civiles ante el Comité de
Administracion del Fondo de Asistencia y Estimulo (CAFAE) y gozar de los
beneficios y prestaciones que otorga el Fondo de Asistencia y Estimulo de la
Institucion.

j) Obtener una constancia de trabajo al término de su contrato, el cual sera expedido
por la Oficina de Gestién y Desarrollo Humano.

k) El servidor civil tiene derecho a una gratificacion o aguinaldo por fiestas patrias y
navidad, conforme al marco normativo aplicable.

l) Ejercer sus derechos colectivos de acuerdo a la normativa vigente.

m) Gozar de condiciones de trabajo adecuadas para el desempeno de sus funciones,
segun la capacidad de gasto de LA DEFENSORIA.

n) Contar con el Fotocheck de LA DEFENSORIA.

o) Otras que las normas establezcan.

Articulo 16°. - Obligaciones del servidor civil
Son obligaciones del servidor civil:

e a) Respetar y cumplir las normas legales, las disposiciones del presente Reglamento y
demas disposiciones que apruebe la entidad.

(‘___ : ' b) Conocer y cumplir con las funciones inherentes al puesto que desempena, segun su
contrato, ejerciéndolos con honradez, lealtad, dedicacion, eficiencia y segun los
‘ - principios, deberes y prohibiciones establecidos en la Ley del Cédigo de Etica de la
Funcién Publica, y demas normas de caracter general que regulen el servicio civil,

asi como las normas internas.

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

Entregar oportunamente la documentacion o informacién que solicite la entidad para
su legajo personal.

Concurrir puntualmente y observar los horarios establecidos, salvo autorizacion
expresa de LA DEFENSORIA.

Usar y cuidar los bienes, equipos, materiales e implementos de trabajo, enseres y
valores que se le hayan asignado para el cumplimiento de su labor.
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g) Cumplir con las indicaciones recibidas referidas al horario, uso del fotocheck,
vestimenta, uniforme, condiciones de trabajo y otras instrucciones relacionadas con
el puesto y funciones a desempenar.

h) Efectuar la entrega de puesto a su jefe/a inmediato/a o a quien este designe,
conforme al procedimiento establecido.

i) Presentar oportunamente la correspondiente Declaracién Jurada de Ingresos,
Bienes y Rentas, al asumir el puesto, dejar el puesto y cuando cumpla un ano de
servicios, segun estén obligados a hacerlo de acuerdo a la normativa vigente.

j) Recibir y firmar el cargo de recepcion de cualquier comunicacion escrita que les dirija
sus superiores, la Oficina de Gestién y Desarrollo Humano o autoridad competente.

k) Guardar secreto, reserva o confidencialidad sobre las actividades, documentos,
procesos y demas informacién de los que tenga conocimiento con motivo o en
ocasion del ejercicio de las funciones que desarrolla en LA DEFENSORIA.

I) No utilizar el puesto que ocupa en LA DEFENSORIA para propositivos politicos-
partidarios o personales.

m) Otras que las normas legales y reglamentarias establezcan.

Articulo 17°. - Prohibiciones del servidor civil
Son prohibiciones del servidor civil:

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

b) Hacer declaraciones o publicaciones a medios de comunicacién sobre asuntos
relacionados con las actividades de la entidad. Los servidores civiles autorizados
expresamente son los Unicos facultados para hacerlas, en representacion o por
encargo especifico de la entidad.

c) Utilizar los ambientes y bienes de LA DEFENSORIA para realizar actividades ajenas
a sus fines, en provecho propio o de terceros.

d) Hacer uso del logotipo institucional, fuera de los documentos, materiales y bienes de
la entidad, salvo autorizacion expresa de la autoridad competente y en el ejercicio de
sus funciones.

,  WR e) Solicitar o recibir dadivas, préstamos personales o similares u obtener ventajas,
\z. A </ como consecuencia de actos o comisiones relacionadas con sus labores, a favor de
& e su persona o sus familiares.

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

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

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

Efectuar colectas o recabar firmas para cualquier fin, asi como organizar, promover y
participar en ventas, rifas o actividades analogas en el local de la entidad, salvo las
que propicie o autorice expresamente la entidad.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o
sustancias estupefacientes, asi como introducirlos, ingerirlos o propiciar su consumo
en los locales de la entidad.
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k) Alterar, modificar, falsificar, ocultar o destruir documentos de trabajo, asi como
extraer documentos de la entidad, inclusive aquellos que no tengan caracter
reservado.

) Proporcionar deliberadamente informacién inexacta o falsa a la entidad.

m) Atribuirse la representacion de la entidad o celebrar actos o contratos que
comprometan a la entidad.

n) Patrocinar procesos judiciales o administrativos en contra de la entidad.
o) Realizar actos de hostigamiento sexual, conforme a la ley sobre la materia.

p) Las demas prohibiciones establecidas por la normatividad.

CAPITULO V

JORNADA DE SERVICIO, HORARIO, TIEMPO DE REFRIGERIO Y LUGAR DE
TRABAJO

Articulo 18°. - Jornada y horario de trabajo
a jornada ordinaria de trabajo es de lunes a viernes y se sujeta al siguiente horario:

Hora de ingreso 2 09:00 horas
Hora de refrigerio : Entre las 13:00 y las 15:00 horas
Hora de salida : 17:30 horas

El tiempo de refrigerio es de cuarenta y cinco (45) minutos.

El tiempo de tolerancia para el ingreso de personal al centro de trabajo sera de diez (10)
minutos diarios, pudiendo acumularse hasta un maximo de sesenta (60) minutos al mes. Si
el servidor civil excede dicho limite, LA DEFENSORIA procedera a descontar el exceso.

Las Oficinas Defensoriales y Modulos Defensoriales, por la naturaleza o por necesidad de

sus servicios, razones geograficas, climatoldgicas, de emergencia o de acuerdo con los

horarios habituales dispuestos por el Gobierno Regional o Local de su ambito geografico,
=/ podran solicitar a la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano el establecimiento de horarios
. M </ 'y turnos de trabajo diferenciados, siempre que se cumpla con la jornada ordinaria de
“Jnpe0/ trabajo y cuenten con autorizacion.

Es obligacion de los/as jefes/as inmediatos/as verificar el inicio de la jornada de trabajo, asi
como la presencia de los servidores civiles a su cargo en sus puestos respectivos,
reportando las ocurrencias a la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano.

Articulo 19°. - Jornadas y horarios especiales

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

=l a) Solicitud fundamentada del servidor civil.

b) Opinion favorable del/de la jefe/a de la dependencia.

c) Opinion favorable de la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano.
d) Aprobacién de la Secretaria General.
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Articulo 20°. - Compensacién

Todas las actividades se deben cumplir dentro de la jornada y horario establecido. El
trabajo en sobretiempo del servidor civil (con excepcion de los que no estan sujetos al
registro de asistencia), se realiza voluntariamente unica y exclusivamente previa
autorizacion expresa del/de la jefe/a de la dependencia, quien debera comunicar a la
Oficina de Gestion y Desarrollo Humano dentro de las 24 horas posteriores al trabajo en
sobretiempo, indicando las labores realizadas.

La permanencia no autorizada del servidor civil en las instalaciones de la entidad no
genera derecho a compensacion alguna.

Las horas trabajadas en sobretiempo, serén compensadas en las horas o fechas que
acuerden el/la jefe/a de la dependencia con el servidor civil con horas o dias de descanso,
sin que afecte el servicio y las necesidades institucionales, de conformidad con las normas
del sector publico. La compensacion se efectuara dentro de los treinta (30) dias siguientes
4 aquel en que se realizd dicho trabajo, salvo que exista acuerdo expreso, escrito,
excepcional y fundamentado entre el servidor civil y el/la jefe/a de la dependencia.

ausencias o tardanzas.

Articulo 21°. - Lugar de trabajo

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

CAPITULO VI
NORMAS DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA

Articulo 22°. - Control de ingreso y salida

LA DEFENSORIA a través de la Oficina de Gestién y Desarrollo Humano, controla el
ingreso y salida de sus servidores civiles a través de los medios que esta implemente. Los
servidores civiles de la entidad estan obligados a registrar, personalmente, su ingreso y
salida del centro de trabajo, al inicio de la jornada diaria y al término de la misma, a través
de los medios que le proporcione para tal efecto la entidad, salvo las excepciones
presentadas en el presente reglamento.

No se encuentran sujetos al registro de ingreso y salida los/as jefes/as de las
dependencias y el personal que ocupa cargo de confianza.

Articulo 23°. - Responsabilidad en control de asistencia y permanencia en el puesto
de trabajo

El control de la asistencia esta cargo de la Oficina de Gestién y Desarrollo Humano. El
cumplimiento de los horarios establecidos queda a cargo de la misma y de la dependencia
correspondiente donde el servidor civil presta servicios.

La permanencia en el puesto de trabajo, luego del registro de ingreso a la entidad, es
X responsabilidad exclusiva de los/as jefes/as de las dependencias que tienen personal a su
-] cargo.

=/ Articulo 24°. - Ingreso en dia no laborable

El ingreso de cualquier servidor civil en dia no laborable (sabado, domingo, feriado o dia
declarado no laborable por disposicion expresa del gobierno nacional o regional), debe
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contar con autorizacién de la dependencia, informando de esta situacion a la Oficina de
Gestién y Desarrollo Humano para su conocimiento, debiendo comunicar a la vez al Area
de Infraestructura y Seguridad Integral de la Oficina de Administracion y Finanzas de la
entidad.

CAPITULO VII
NORMAS SOBRE INASISTENCIA, PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 25°. - Inasistencia injustificada al centro de trabajo
Se considera inasistencias injustificadas las siguientes:

a) No concurrir al centro de trabajo sin mediar causa justificada.
b) Omitir el registro al ingreso o salida del centro de trabajo.
c) Otros supuestos senalados en la normatividad aplicable.

Articulo 26°. - Justificacion de inasistencia

El'servidor civil que por cualquier causa o motivo no pueda concurrir a sus labores debera
ar aviso en el transcurso de ese mismo dia a su jefe/a inmediato/a, quien a su vez debera
omunicar este hecho por correo electronico institucional, en el dia, a la Oficina de Gestion

y Desarrollo Humano.

El servidor civil que por motivos de enfermedad no concurra a laborar, debera justificar su
inasistencia presentando a la Oficina de Gestién y Desarrollo Humano el correspondiente
Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo, expedido por el Seguro de Salud
(EsSalud), o el correspondiente Certificado Médico, dentro de las 24 horas de efectuada su
reincorporacion.

La Oficina de Gestién y Desarrollo Humano, a través de la trabajadora social, podra
efectuar la verificacion del estado de salud de los servidores civiles que comunicaron
oportunamente su enfermedad.

Articulo 27°. - Verificacion y calificacion de inasistencia

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

;

Articulo 28°. - Permiso

Es la autorizacion otorgada a los servidores civiles para ausentarse temporalmente de su
centro de trabajo por horas durante la jornada laboral. Su autorizacién corresponde al/a la
jefe/a de la dependencia siempre que existan razones justificadas para ello. El permiso
esta sujeto a las necesidades de servicio.

El permiso se tramita mediante la papeleta correspondiente, debiendo registrar la salida y
retorno.

Articulo 29°. - Permiso con goce de remuneraciones
'\ El permiso con goce de remuneraciones es autorizado por el/la jefe/a inmediato/a, siendo
| responsable de su otorgamiento; el mismo que procede por los siguientes motivos:

a) Atencion médica. - Otorgada para la asistencia a un centro médico asistencial. Para
su otorgamiento, el servidor civil debera gestionar la correspondiente papeleta de
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salida, adjuntando el documento que acredite la cita o atencién médica, segun sea el
caso, al salir del centro de trabajo o a su retorno, conforme corresponda.

b) Citacion expresa. - Requerida por autoridad judicial, fiscal, policial, militar o
administrativa, debidamente acreditada.

c) Enfermedad del cényuge, concubino (a), padres, hijos o hermanos. - Para su
otorgamiento, el servidor civil debera gestionar la correspondiente papeleta,
adjuntando el documento que acredite el hecho, al salir del centro de trabajo o a su
retorno, segun corresponda.

d) Lactancia. - Otorgada a la madre servidora civil al término de su periodo de
descanso postnatal. Se otorga por una (1) hora diaria, hasta que el hijo cumpla un
(1) afo de edad. Este permiso podra ser gozado al inicio o antes del término de la
jornada laboral. Para gozar de este permiso, la servidora civil debe solicitarlo a la
Oficina de Gestion y Desarrollo Humano, con copia a su jefe/a inmediato/a,
adjuntando el acta de nacimiento o el DNI del menor, precisando si el permiso lo
tomara al inicio o al final de la jornada de trabajo y su aprobacion es automatica.

e) Capacitacion. - Se concede a los servidores civiles por capacitacion.

f) Por ejercicio de actividades sindicales. - Para el ejercicio de actividades
sindicales de concurrencia obligatoria, se concedera permiso por horas completas a
los dirigentes sindicales que se detalla a continuacion: Secretario/a General,
Secretario/a Adjunto/a o el que haga sus veces, Secretario/a de Defensa y
Secretario/a de la Organizacion.

Articulo 30°. - Permiso sin goce de remuneraciones

La solicitud de permiso por motivos particulares requiere autorizacion del/de la jefe/a
inmediato/a y cuando lo permita la necesidad del servicio. Se otorga después del ingreso
del servidor civil a su centro de labor, salvo que sea solicitado con anticipacion.

En caso el servidor civil no retornara a su centro de trabajo una vez culminado el permiso,
sera considerado inasistencia sujeta a descuento.

Articulo 31°. - Licencia

Licencia es la autorizacion que se concede a un servidor civil, para no asistir al centro de
trabajo uno o mas dias, con pago de remuneraciones o sin el, siempre que exista la
justificacion adecuada.

Articulo 32°. - Licencia con goce de remuneraciones

Las licencias con goce de remuneraciones se otorgan en los siguientes casos:
a) Enfermedad.

b) Cita médica.

c) Maternidad.

d) Paternidad.

) Enfermedad grave o terminal de conyuge, concubino/a, padres, hijos o hermanos del
servidor civil.

g) Fallecimiento del conyuge, concubino/a, padres, hijos o hermanos del servidor civil.
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h) Funcion edil.

i) Citacion expresa: judicial, fiscal, administrativa, militar o policial.
j) Onomastico.

k) Adopcion.

I) Licencia sindical.

m) Capacitacion.

n) Otras dispuestas por norma legal de caracter general.

Articulo 33°. - Licencia por enfermedad

Articulo 34°. - Licencia por Cita médica

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

Articulo 35°. - Licencia por maternidad

Se otorga por un periodo de 98 dias calendario y podra extenderse por 30 dias adicionales
si se tratara de un parto multiple o de un menor con discapacidad, de conformidad con la
Ley N° 26644, que precisa el goce del derecho de descanso prenatal y postnatal de la
servidora civil gestante y sus normas modificatorias y reglamentarias.

Articulo 36°. - Licencia por paternidad

Se otorga por el periodo de diez (10) dias calendario consecutivos de conformidad a lo
establecido en la Ley N° 29409, “Ley que concede el derecho de Licencia por paternidad a
los trabajadores de la actividad publica y privada” y sus normas modificatorias y
reglamentarias.

Articulo 37°. - Por enfermedad grave o terminal de cényuge, conviviente, padres o
hijos del servidor civil

Se otorga conforme a lo establecido en la 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 o sufran accidente grave” y su norma reglamentaria.

Es otorgada al servidor civil que cuenta con un familiar (hijo, padre o madre, conyuge, o
conviviente) que se encuentran con enfermedad en estado grave o terminal o sufran
accidente grave por un periodo de siete (07) dias calendario.

De ser necesario mas dias de licencia por los motivos antes mencionados, se puede
conceder una licencia por un periodo adicional no mayor de treinta (30) a cuenta del
derecho vacacional (cuando el servidor civil haya obtenido el derecho del goce de
vacaciones).

Agotados los dias de licencia que hayan correspondido segun lo sefalado en los parrafos
> anteriores, y de subsistir la necesidad de asistencia familiar debidamente acreditada por el

z\servidor civil con el certificado meédico correspondiente, este puede convenir con ellla
jefe/a de la dependencia el otorgamiento de periodos adicionales que seran compensados
.,;"éon horas extraordinarias de labores, las que no originan pago de sobretasa alguna.
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Articulo 38°. - Licencia para asistencia médica y terapia de rehabilitacién de
personas con discapacidad

Se otorga conforme a lo establecido en la Ley N° 30119, “Ley que concede el derecho de
licencia al trabajador de la actividad publica y privada para la asistencia médica y |a terapia
de rehabilitacién de personas con discapacidad” y su Reglamento, aprobado con Decreto
Supremo N° 013-2017-TR.

Es otorgada al servidor civil para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacion que
requieran sus hijos menores con discapacidad, menores con discapacidad sujetos a su
tutela, mayores de edad con discapacidad en condicion de dependencia o sujetos a su
curatela.

La licencia es otorgada al padre o madre, tutor o curador de la persona con discapacidad
que requiera asistencia médica o terapia de rehabilitacién, hasta por cincuenta y seis (56)
horas alternas o consecutivas anualmente, las cuales son concedidas a cuenta del periodo
vacacional. También se compensan con horas extraordinarias de labores, previo acuerdo
con elfla jefe/a de la dependencia.

De ser necesario se otorgan horas adicionales, siempre que sean a cuenta del periodo
vacacional o compensables con horas extraordinarias de labores, previo acuerdo con elfla
iefefa de la dependencia.

E! uso indebido de la licencia es una falta disciplinaria de caracter grave que constituye
incumplimiento de las obligaciones de trabajo y que supone el quebrantamiento de la
buena fe laboral, considerada en el literal n) del articulo 85° de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil.

Articulo 39°. - Licencia por fallecimiento del cényuge, padres, hijos o hermanos del
servidor civil

Se otorga por fallecimiento del cényuge, conviviente, padres, hijos 0 hermanos, por tres (3}
dias calendario consecutivos, pudiendo extenderse hasta tres (3) dfas adicionales cuando
el deceso se produce en una provincia diferente a la que labora el servidor civil.

Articulo 40°. - Licencia por funcién edil

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

Articulo 41°, - Licencia por citacién judicial, fiscal, administrativa, militar o policial
Requerida por autoridad judicial, fiscal, administrativa, militar o policial, debidamente
acreditada.

Articulo 42°. - Licencia por onomastico

Se otorga al servidor civil por un (01) dia, y se hace efectivo el mismo dia del onomastico
en caso este coincida con dia laborable. Si el dia del onomastico del servidor civil
coincidiera con dia no laborable, la licencia se hara efectiva el dia til siguiente.

Articulo 43°. - Licencia por adopcién
Se otorga conforme a lo establecido en la Ley N° 27409, “Ley que otorga Licencia Laboral
por Adopcién” y su norma reglamentaria.

Es otorgada al servidor civil peticionario de adopcion por un periodo de treinta (30) dias

naturales, conforme a los alcances y oportunidades establecidas en el mencionado cuerpo
legal.
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Articulo 44°. - Licencia sindical

Para el ejercicio de actividades sindicales de concurrencia obligatoria, se concedera
licencia sindical, hasta un limite de treinta (30) dias calendario por ano (contabilizado
desde el 1 de enero al 31 de diciembre de cada ano), a los siguientes dirigentes sindicales:
Secretario/a General, Secretario/a Adjunto/a o el que haga sus veces, Secretario/a de
Defensa y Secretario/a de la Organizacion.

La asistencia a las reuniones durante el tramite de la negociacion colectiva no se computa
como licencia sindical.

Articulo 45°. - Licencia por capacitacion

Se otorgara licencia a los servidores civiles para la participacion en capacitaciones que
sean financiadas o canalizadas por LA DEFENSORIA y que guarden relacién con el
campo de accion institucional y especialidad del servidor civil.

La capacitacion de los servidores civiles de LA DEFENSORIA se rige conforme a las
disposiciones establecidas en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil; su Reglamento
General, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, y la Directiva “Normas para la
gestién de los procesos de capacitacién en las entidades publicas”, aprobada por
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE, asi como los precedentes
y opiniones vinculantes emitidos por la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

Articulo 46°. - Licencia sin goce de remuneracion

Se podra otorgar licencia sin goce de remuneracion por periodos de hasta quince (15) dias
calendario, a solicitud del servidor civil, la misma que debera constar por escrito y sera
aprobada por la Oficina de Gestién y Desarrollo Humano previa opinion favorable del/de la
jefe/a inmediato/a.

En caso supere los quince (15) dias calendario, las licencias sin goce de remuneracion
deberan ser solicitadas por escrito y contar con la opinion favorable del/de la jefe/a
inmediato/a y con la autorizacion de la Secretaria General.

La licencia sin goce de remuneraciones se podra otorgar en los siguientes casos:

“ a) Por motivos particulares.
[§ . b) Por estudio o capacitacion.
- c) Para ocupar cargos de confianza o de libre designacion y remocién en entidades
publicas.
d) Otras licencias de acuerdo a Ley.

La licencia sin goce de remuneraciones por motivos particulares podra ser otorgada hasta
por el periodo de dos (02) afos mientras exista la justificacion para ellos. En el caso de
designacion de cargos de confianza o de libre designacién y remocion en entidades
publicas, la licencia se puede conceder por periodos mayores, en los demas casos la
duracién de la licencia esta condicionada a la justificacion por la que se otorga.

En el caso de licencia para los servidores civiles del régimen laboral del Decreto
Legislativo N° 1057, el periodo de licencia se otorga en atencioén al plazo de vigencia del
wog o, contrato.

)\ CAPITULO VIII

REMUNERACIONES, DESCANSOS REMUNERADOS Y EXTINCION DEL VINCULO
LABORAL
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Articulo 47°. - Pago de la remuneracion
La remuneracion es la contraprestacién a cargo de la entidad por la prestacion efectiva de
servicios que brinda el servidor civil.

El pago de la remuneracion se hace efectivo mensualmente, de acuerdo al cronograma
anual mensualizado para el pago de remuneraciones y pensiones de la Administracion
Publica, aprobado por el Ministerio de Economia y Finanzas.

La entidad, por razones administrativas y legales, abona la remuneracion en una cuenta de
ahorros determinada por el servidor civil en las instituciones del Sistema Financiero
Nacional, conforme a Ley.

Articulo 48°. - Monto de la remuneracién
La remuneracién que corresponde al servidor civil es la consignada en la escala
remunerativa o en el contrato.

El calculo de las remuneraciones se realiza, en funcion a dias y horas efectivos de trabajo,
sobre la base de treinta (30) dias, independientemente que el mes tenga mas o menos
dias del senalado.

Articulo 49°. - Descuentos
ﬂ;;\La entidad efectuara los descuentos respectivos sobre la planilla de remuneraciones
e fanvensuaies Gnicamente por conceptos establecidos por Ley y por mandato judicial de
2 uerdo a la normatividad respectiva.

Articulo 50°. - Descansos remunerados y dias no laborables

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

El trabajo en dias de descanso, previamente autorizado por la dependencia, sera
compensado en la oportunidad acordada y comunicacién a la Oficina de Gestion y
Desarrollo Humano.

. Articulo 51°. - Sobre el derecho a gozar del descanso vacacional
[ = . Los servidores civiles tienen derecho a gozar de un descanso vacacional remunerado de
= treinta (30) dias calendario por cada ano completo de servicios.

En el caso de los servidores civiles de LA DEFENSORIA, el goce del derecho al descanso
vacacional esta condicionado a que laboren de forma efectiva al menos doscientos diez
(210) dias por cada ano completo de servicios.
Para tal efecto, se consideran laborados de forma efectiva:

a) La jornada ordinaria de servicio.

b) Las horas de descanso con las que se compensa el sobretiempo, siempre que
hayan sido descontadas de la jornada ordinaria de servicio.

¢) Las inasistencias por enfermedad comun, por accidentes de trabajo o enfermedad
profesional, en todos los casos siempre que no supere sesenta (60) dias al afo.

d) El descanso pre y post natal.
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e) La licencia por paternidad.

f) El permiso por lactancia materna.

g) El permiso y licencia sindical.

h) El periodo vacacional correspondiente al ano anterior.

i) Los dias de huelga, salvo que haya sido declarada improcedente o ilegal.

j) Las inasistencias autorizadas por ley, convenio individual o colectivo o decision de la
entidad.

Cabe indicar que no forman parte del récord laboral:

a) Los permisos y licencias sin goce de remuneraciones, debidamente otorgados por
LA DEFENSORIA.
b) Las sanciones de suspensién sin goce de remuneraciones.

Articulo 52°. - Rol de Vacaciones

La oportunidad del descanso vacacional es determinada conforme al Rol de Vacaciones
que formula y aprueba la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano, de acuerdo con las
necesidades del servicio y el interés particular de los servidores civiles durante el mes de
noviembre de cada ano.

Para tal efecto, se debe considerar lo siguiente:

a) Los/as jefes/as de cada dependencia remiten a la Oficina de Gestién y Desarrollo
Humano hasta el Gltimo dia habil del mes de octubre de cada ano la programacion
de vacaciones de los servidores civiles a su cargo para el siguiente ano. Las
mencionadas programaciones deberan ser fijadas de comun acuerdo entre el
servidor civil y su respectivo/a jefe/a. A falta de acuerdo, decidira el/la jefe/a de la
dependencia.

b) Establecida la oportunidad del descanso vacacional, se inicia aun cuando coincida
con el dia de descanso semanal, feriado o dia no laborable.

El Rol de Vacaciones aprobado puede modificarse por dos (02) motivos:

a) Por suspension del descanso vacacional en casos excepcionales, referido a aquellos
casos en que, por necesidad del servicio o emergencia institucional, se requiera que
el servidor civil no inicie o interrumpa su descanso vacacional en la fecha prevista en
el Rol de Vacaciones.

b) En estos casos, cuando concluya el evento que motivo la suspension, el servidor
civil debe reprogramar con su jefe/a inmediato/a el descanso pendiente de goce.

c) A solicitud del servidor civil, referido a los casos de fraccionamiento del descanso
vacacional.

En caso se produzcan modificaciones al Rol de Vacaciones, por suspensién del descanso

vacacional en casos excepcionales o a solicitud del servidor civil, el/la jefe/a de la
/.ﬁTn >~ dependencia lo comunicara por escrito a la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano a fin
4N, % \de llevar un adecuado control.

i /Artlculo 53°. - Fraccionamiento del descanso vacacional
N
0
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El descanso vacacional se disfruta, preferentemente, de forma efectiva e ininterrumpida;
sin embargo, a solicitud del servidor civil, el/la jefe/a inmediato/a puede autorizar el
fraccionamiento del goce vacacional, de acuerdo con las necesidades del servicio.
Para tal efecto, debe considerarse lo siguiente:
a) El descanso vacacional debe disfrutarse en periodos no menores a siete (7) dias.
b) Sin perjuicio de ello, los servidores civiles cuentan con hasta siete (7) dias habiles de
los treinta (30) de su periodo vacacional, para fraccionarlos hasta con minimos de
media jornada ordinaria de servicio.

El procedimiento para el fraccionamiento del descanso vacacional es el siguiente:

a) En caso el servidor civii desee gozar de su descanso vacacional en periodos
menores a siete (07) dias, debe remitir a la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano,
hasta el quinto dia habil anterior a la fecha en que solicita sea otorgado, la cual debe
contar con el visado de su jefe/a inmediato/a en senal de opinién favorable.

Solo en casos excepcionales (situaciones fortuitas o inesperadas) se podra remitir la
solicitud en un plazo menor al indicado, lo cual debera estar debidamente
sustentado.

La Oficina de Gestion y Desarrollo Humano se pronuncia sobre la procedencia o no
de la solicitud de fraccionamiento en un plazo no mayor de tres (03) dias habiles
contados desde el dia habil siguiente de la presentacién de la solicitud. La solicitud
se realiza a traves de |la papeleta autorizada por el/la jefe/a inmediato/a.

En caso sea procedente el fraccionamiento, la Oficina de Gestion y Desarrollo
Humano lo comunica al servidor civil a fin de que ambos suscriban el “Acuerdo de
fraccionamiento del goce vacacional”, previamente a su ejercicio.

Articulo 54°. - Adelanto del descanso vacacional

Procede el adelanto de los dias de descanso vacacional antes de cumplir el afio y récord
vacacional correspondiente, siempre que el servidor civil haya generado dias de descanso
en proporcion al numero de dias a utilizar en el respectivo ano calendario.

El procedimiento para el adelanto del descanso vacacional es el siguiente:

a) El servidor civil que desee adelantar los dias de descanso vacacional, debe remitir a
la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano, hasta el quinto dia habil anterior a la
fecha en que solicita sea otorgado, una solicitud a través de papeleta autorizada por
el/la jefe/a inmediato/a.

b) Solo en casos excepcionales (situaciones fortuitas o inesperadas) se podra remitir la
solicitud en un plazo menor al indicado, lo cual debera estar debidamente
sustentado.

c) La Oficina de Gestion y Desarrollo Humano se pronuncia sobre la procedencia o no

del adelanto del descanso vacacional en un plazo no mayor de tres (03) dias habiles
contados desde el dia habil siguiente de la presentacion de la solicitud.
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d) En caso sea procedente el adelanto del descanso vacacional, la Oficina de Gestion y
Desarrollo Humano lo comunica al servidor civil a fin de que ambos suscriban el
“Acuerdo de adelanto del descanso vacacional”, previamente a su ejercicio.

Articulo 55°. - Reglas aplicables al fraccionamiento y adelanto del descanso
vacacional

La programacion del periodo vacacional completo o la suma de todos los periodos
fraccionados o adelantados, en ningun caso genera un descanso vacacional mayor a
treinta (30) dias calendario.

Para ello, debe tenerse en cuenta lo siguiente:

a) No se pueden fraccionar o adelantar mas de cuatro (04) dias habiles en una
semana.

b) En caso el periodo vacacional programado (ya sea completo, fraccionado o
adelantado) iniciara o concluyera un dia viernes, los sabados y domingos siguientes
también se computan dentro de ese periodo vacacional.

Al momento de la programacion de vacaciones, se toma en cuenta dicha situacion a
efectos de evitar el otorgamiento de periodos vacacionales superiores al maximo legal
establecido en el articulo 2° del Decreto Legislativo N° 1405.

CAPITULO IX
DESARROLLO DEL PERSONAL

Articulo 56°. - Desarrollo de personal

Es potestad de la entidad aprobar programas para promover el desarrollo del personal que
comprenda politicas de estimulo, bienestar y evaluacion, teniendo en cuenta las
necesidades de los servidores civiles y de la entidad. La implementacion y ejecucién de
estos programas se encuentran sujetos a la disponibilidad presupuestal de la entidad.

‘ Articulo 57°. - Acciones de capacitacion
53 Entiéndase por capacitacion al proceso continuo de ensenanza y aprendizaje, mediante el
. cual se desarrolla las habilidades y destrezas de los servidores civiles de la entidad, que
\ | les permiten mejorar el desempeno de sus labores.

Todos los servidores civiles, podran acceder a las capacitaciones que programe la entidad,
dentro de sus posibilidades presupuestales.

Las acciones de capacitacion se establecen en el Plan de Desarrollo de Personas que
aprueba anualmente la entidad.

Articulo 58°. - Facilidades por estudios

Es potestad de la entidad prestar apoyo a aquellos servidores civiles que ingresen a
institutos o universidades para seguir estudios superiores, a través del otorgamiento de las
licencias o permisos correspondientes, conforme a lo dispuesto en el presente
Reglamento.

CAPITULO X

GESTION DEL RENDIMIENTO
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Articulo 59°. - Evaluacion

Las evaluaciones del desempeno laboral tienen por objeto determinar si el servidor civil
mantiene un Optimo rendimiento en el desempefno del puesto que ocupa en un
determinado periodo y establecer las necesidades de capacitacion.

El Subsistema de Gestion de Rendimiento se ejecuta de conformidad a las normas
internas y aquellas que emita la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

CAPITULO XI
ADMINISTRACION DE PERSONAL Y RELACIONES LABORALES

Articulo 60°. - Desplazamiento de personal

Consiste en el traslado temporal o permanente de un servidor civil a otro puesto o
encargarle funciones para desempenar labor similar a la que realiza dentro o fuera de la
entidad, teniendo en cuenta las necesidades del servicio, asi como también sus
conocimientos, capacidad y experiencia. Tiene como finalidad cubrir necesidades de
servicio o fortalecer la experiencia del servidor civil en beneficio de este y de la entidad.

Articulo 61°. - Politicas y procedimientos de Desplazamiento del personal
Las politicas y procedimientos de desplazamiento del personal se regulan de acuerdo al
régimen laboral al que pertenezcan.

En el caso de los servidores civiles sujetos al régimen laboral de la actividad privada
regulado por el Decreto Legislativo N° 728, las acciones de desplazamiento de personal
son destaque, rotacion, permuta, comision de servicios y encargo.

En el caso de los servidores civiles sujetos al régimen laboral especial de contratacion
administrativa de servicios regulado por el Decreto Legislativo N° 1057, las acciones de
desplazamiento de personal son suplencia, rotaciéon temporal, designacion temporal y
comision de servicio.

Articulo 62°. - Desplazamientos de los servidores civiles sujetos al régimen laboral
de la actividad privada regulado por el Decreto Legislativo N° 728

A 1) ENCARGO. - Es la accion de personal temporal, excepcional y fundamentada mediante
la cual se autoriza:

{ ,‘ j .=} a. El desempeno de un cargo que no posee titular o

b. Las funciones del cargo por ausencia temporal del titular.

El servidor civil encargado podra percibir la diferencia entre su remuneracion y el monto
de remuneracion total del cargo que va a asumir, siempre que este no sea menor a un
(1) mes calendario, sin que ello genere derecho adquirido respecto a ese nivel
remunerativo.

En el caso del literal b), cuando el titular del cargo no perciba remuneracion durante su
ausencia, el servidor civil encargado podra percibir la diferencia entre su remuneracion
y el monto de remuneracion total del cargo que va a asumir, siempre que este no sea
menor a un (1) mes calendario, sin que ello genere derecho adquirido respecto a ese
nivel remunerativo.
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| En ambos casos el encargado es el unico responsable de las funciones del cargo
directivo que asume, para lo cual firma y visa los documentos del despacho con su sello
institucional. De no contar con sello, consignara su nombre y apellidos al final del
| documento.

Funcionario Competente

Encargos mayores a treinta (30) dias:
El/la Defensor/a del Pueblo autoriza mediante Resolucion los encargos del/de la
Primer/a Adjunto/a, del/de la Jefe/a de Gabinete y del/de la Procurador/a Publico/a.

El/la Primer/a Adjunto/a autoriza mediante Resolucion los encargos de los empleados
de confianza y directivos superiores de los érganos de linea, desconcentrados,
asesoramiento y apoyo que se encuentren bajo su cargo.

El/la Secretario/a General autoriza mediante Resolucion los encargos de los empleados
de confianza y directivos superiores de las dependencias que se encuentren bajo su
cargo.

Encargos menores o iguales a treinta (30) dias:

El/la Defensor/a del Pueblo autoriza por escrito los encargos del/de la Primer/a
Adjunto/a, del/ de la Jefe/a de Gabinete y del/ de la Procurador/a Publico/a.

El/la Primer/a Adjunto/a autoriza mediante memorando los encargos de los empleados
de confianza y directivos superiores de los drganos de linea, desconcentrados,
asesoramiento y apoyo que se encuentren bajo su cargo.

El/la Secretario/a General autoriza mediante memorando los encargos de los
empleados de confianza y directivos superiores de las dependencias que se encuentren
bajo su cargo.

Delegacion de Firma

Excepcionalmente, en el caso en que la persona encargada de un cargo directivo se
ausente temporalmente, podra delegar su firma de acuerdo a lo establecido en el
articulo 83° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por D.S. N° 004-2019-JUS.

El delegado suscribira los actos con la anotacion “por”, seguido del nombre y cargo o en
su defecto el sello del delegante. En caso de delegacién de firma, el delegante es el
Unico responsable y el delegado se limita a firmar lo resuelto por aquél.

2) DESTAQUE. - Consiste en el desplazamiento temporal de un servidor civil a otra
entidad a pedido de ésta, debidamente fundamentado, para desempenar funciones
asignadas por la entidad de destino dentro del campo de su competencia funcional. El
destaque no sera menor a treinta (30) dias calendario, sin exceder el periodo
presupuestal, pudiendo ser renovado.

'] 3) ROTACION. - Consiste en el desplazamiento fisico del servidor civil a otra dependencia
S de la institucion, por necesidad del servicio. Se produce en todos los casos con la
conformidad del/de la jefe/a de la dependencia de destino y jefe/a de la dependencia de
origen. Asimismo, el/la jefe/a de la dependencia de origen debe informar a la Oficina de
Gestion y Desarrollo Humano sobre quien asumira las funciones dejadas por el servidor
civil. La Secretaria General autoriza la rotacion.
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4)

5)

1.

PERMUTA. - Consiste en el desplazamiento simultaneo de dos servidores civiles por
acuerdo mutuo, perteneciente a un mismo puesto y proveniente de distintas
dependencias.

Esta clase de desplazamiento puede tener caracter temporal o permanente.

COMISION DE SERVICIOS. - Es la autorizacién que aprueba el/la jefe/a de la
dependencia, que le permite al servidor civil prestar servicios fuera de la entidad para
realizar actividades inherentes a su funcién o por encargo de LA DEFENSORIA,
debiendo ser informadas en forma previa a la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano
para los fines de control de asistencia.

En el caso de comisiones de servicios a otras ciudades distintas al lugar habitual de
trabajo del servidor civil por uno o mas dias, se debera remitir a la Oficina de Gestion y
Desarrollo Humano la papeleta donde senale la comision de servicios, suscrito por el/la
jefe/a de la dependencia a efectos del control de asistencia respectivo.

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

Articulo 63°. - Desplazamientos de los servidores civiles sujetos al régimen laboral
especial de contratacion administrativa de servicios regulado por el Decreto
Legislativo N° 1057

SUPLENCIAS.- El servidor civil puede, sin que impligue la variacion de la retribucion o
del plazo establecido en el contrato, ejercer la suplencia al interior de LA
DEFENSORIA, la cual es temporal, excepcional y fundamentada y se autoriza para el
desempeno de un cargo directivo.

El suplente es el unico responsable de las funciones del cargo directivo que asume,
para lo cual firma y visa los documentos del despacho con su sello institucional. De no
contar con sello, consignara su nombre y apellidos al final del documento.

Funcionario Competente

Suplencias mayores a treinta (30) dias:

El/la Defensor/a del Pueblo autoriza por escrito la suplencia del/ de la Procurador/a
Publico/a.

El/la Primer/a Adjunto/a autoriza la suplencia mediante Resolucion de los empleados de
confianza y directivos superiores de los o6rganos de linea, desconcentrados,
asesoramiento y apoyo que se encuentren bajo su cargo.

El/la Secretario/a General autoriza mediante Resolucién la suplencia de los empleados
de confianza y directivos superiores de las dependencias que se encuentren bajo su
cargo.

Suplencias menores o iguales a treinta (30) dias:

El/la Defensor/a del Pueblo autoriza por escrito la suplencia del/ de la Procurador/a
Publico/a.
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El/la Primer/a Adjunto/a autoriza mediante memorando la suplencia de los empleados
de confianza y directivos superiores de los érganos de linea, desconcentrados,
asesoramiento y apoyo que se encuentren bajo su cargo.

El/la Secretario/a General autoriza mediante memorando la suplencia de los empleados
de confianza y directivos superiores de las dependencias que se encuentren bajo su
cargo.

2. DESIGNACION TEMPORAL: Puede ser como:

a) Como representante de LA DEFENSORIA ante comisiones, grupos de trabajo y/o
miembros de 6rganos colegiados, la cual sera aprobada por el funcionario y/o
servidor publico que corresponda.

b) Como directivo superior o empleado de confianza, observando lo dispuesto por el
Decreto Legislativo N° 1057, su reglamento y demas normas complementarias,
conexas y demas disposiciones legales vigentes sobre la materia.

. ROTACION TEMPORAL, al interior de LA DEFENSORIA para prestar servicios en una
dependencia distinta a la que solicito la contratacion, hasta por un plazo maximo de noventa
(90) dias calendario durante la vigencia del contrato; serd aprobada por la Secretaria
General, previa opinion favorable de los jefes de las dependencias involucradas en la accion
de desplazamiento.

. COMISION DE SERVICIOS, para realizar funciones temporalmente fuera de la sede
habitual de trabajo, en el ambito local, nacional e internacional, hasta por un plazo maximo
de treinta (30) dias calendario, en cada oportunidad.

La comisién de servicios debera contar con la previa autorizacion de LA DEFENSORIA vy
sera aprobada de acuerdo a la normatividad interna.

Articulo 64°. - Compensaciones no econémicas

Es el conjunto de beneficios no monetarios que la entidad publica destina al servidor civil
con el objetivo especifico de motivarlo y elevar su competitividad. No son de libre
disposicion del servidor civil ni tampoco constituye ventaja patrimonial.

La Oficina de Gestion y Desarrollo Humano, establecera anualmente reconocimientos y
distinciones a los servidores civiles de LA DEFENSORIA, tales como:

a) Menciones especiales por labores o logros significativos, los cuales deben ser

sustentados a propuesta de su jefe/a inmediato/a y sujeto a consideracion de la
; Oficina de Gestion y Desarrollo Humano, quien emitira la Resolucién
[ - @\ correspondiente.

( 2 ' b) Aquellas actividades que el Area de Desarrollo y Bienestar del Personal programen
\ de acuerdo con las posibilidades presupuestarias y de infraestructura de la entidad.
c) Otros que tengan por finalidad estimular y mejorar el rendimiento del servidor civil,
asi como, a fortalecer sus valores.

CAPITULO XII
DISPOSICIONES SOBRE EL PLAN DE BIENESTAR

Articulo 65°. - P‘Ian de Bienestar
LA DEFENSORIA elaborara el Plan de Bienestar en los ultimos meses de cada ano, con

ameig . lafinalidad de ser implementado al afio siguiente de su elaboracion, dicho Plan contendra
/_\(.\‘

'};\\los programas de bienestar y salud.
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Articulo 66°. - Prestaciones y Asistencia

La entidad, a través de la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano, brinda apoyo a los
servidores civiles, en los casos que requieran orientacion para el tramite de prestaciones
asistenciales, entre otros, promoviendo actividades culturales, deportivas, de
esparcimiento y recreacion de los servidores civiles y de sus familiares directos.

Articulo 67°. - Prevencion Médica

LA DEFENSORIA, a través de la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano, fomentara la
realizacion de examenes médicos periodicos e integrales con diversas instituciones de
salud privado o publicos, con la finalidad de prevenir enfermedades y promocionar la salud
a favor de los servidores civiles.

CAPITULO XIlI
REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 68°. - Remision a la Ley del Servicio Civil, su Reglamento y normas de
desarrollo

El régimen disciplinario de los servidores civiles de LA DEFENSORIA se rige conforme a
las disposiciones establecidas en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil; su Reglamento
General, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, y la Directiva N° 02-2015-
SERVIR/GPGSC “Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil", aprobada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-
SERVIR-PE y sus modificatorias, asi como los precedentes y opiniones vinculantes
emitidos por la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

Articulo 69°. - Faltas disciplinarias
Son faltas de caracter disciplinario que, segun su gravedad, pueden ser sancionadas con
suspension temporal o con destitucion, previo proceso administrativo:

1. El incumplimiento de las normas establecidas en la Ley del Servicio Civil y su
reglamento.

2. La reiterada resistencia al cumplimiento de las ordenes de sus superiores
relacionadas con sus labores.

3. Elincurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra en agravio
de su superior del personal jerarquico y de los companeros de labor.

La negligencia en el desempeno de las funciones.
El impedir el funcionamiento del servicio publico.

6. La utilizacién o disposicion de los bienes de la entidad publica en beneficio propio o
de terceros.

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

El abuso de autoridad o el uso de la funcion con fines de lucro.

El causar deliberadamente danos materiales en los locales, instalaciones, obras,
magquinarias, instrumentos, documentacion y demas bienes de propiedad de la
entidad o en posesion de ésta.

10. Las ausencias injustificadas por més de tres (3) dias consecutivos o por mas de
cinco (5) dias no consecutivos en un periodo de treinta (30) dias calendario, 0 mas
de quince (15) dias no consecutivos en un periodo de ciento ochenta dias (180)
calendario.
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. El hostigamiento sexual cometido por quien ejerza autoridad sobre el servidor civil,

asi como el cometido por un servidor civil, cualquiera sea la ubicacién de la victima
del hostigamiento en la estructura jerarquica de la entidad publica, o cuando la
victima sea un beneficiario de modalidad formativa, preste servicios independientes
a la entidad publica, sea un usuario de esta o, en general, cuando el hostigamiento
se haya dado en el marco o a raiz de la funcién que desempena el servidor civil,
independientemente de la categoria de la victima.

. Realizar actividades de proselitismo politico durante la jornada de trabajo, o a través

del uso de sus funciones o de recursos de la entidad publica.

. Discriminacion por razén de origen, raza, sexo, idioma, religion, opinion o condicion

economica.

. El incumplimiento injustificado del horario y la jornada de trabajo.
. La afectacion del principio de mérito en el acceso y la progresion en el servicio civil.

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

beneficio para terceros.

. La doble percepcion de compensaciones economicas, salvo los casos de dietas y

funcion docente.

. El incumplimiento de las funciones relacionadas a la implementacién del Sistema de

Control Interno en la Institucién, regulado mediante Resolucion de Contraloria N°
146-2019-CG.

Las demas que senale la ley.

&/Articulo 70°. - Faltas disciplinarias leves

9.

11

Son faltas de caracter disciplinario que, segun su gravedad, pueden ser sancionadas con
amonestacion verbal o escrita, previo proceso administrativo:

El incumplimiento leve de las disposiciones establecidas en el presente
Reglamento, asi como las demas emitidas por la entidad.

El incumplimiento no reiterado a las ordenes de sus superiores relacionadas con
sus labores.

La negligencia leve en el desempeno de las funciones.

El causar no deliberadamente danos materiales en los locales, instalaciones,
obras, maquinarias, instrumentos, documentaciéon y demas bienes de propiedad de
la entidad o en posesion de ésta.

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

Cometer en forma leve actos contrarios al orden publico y las buenas costumbres.

Ausentarse del centro laboral sin contar con el permiso o la licencia
correspondiente por dos (2) o tres (3) dias consecutivos.

Incurrir en alguna de las infracciones previstas en el articulo 4° de la Ley N° 27408,
que establece la atencion preferente a las mujeres embarazadas, las ninas, ninos,
los adultos mayores, en lugares de atencion al publico.

Dormir en el centro de trabajo.

/ 10. No cumplir con las disposiciones de control de vigilancia de la entidad.

. El hecho de omitir marcar el ingreso o salida de manera reiterada.
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12. Las infracciones de las normas sobre higiene y seguridad en el centro de trabajo
que no afecten la salud del servidor civil u otras personas y no ocasionen perjuicios
o danos a la entidad.

13. Fumar en las instalaciones de la entidad.

14. Perjudicar la calidad de atencion al publico usuario por atender llamadas
telefonicas de indole personal.

15. Usar de forma indebida, sin causar grave perjuicio, los sistemas informaticos, el
correo electronico y servicio de internet proporcionado por la entidad.

16. Otros de acuerdo al perjuicio ocasionado, reincidencia o reiterancia.

. Efectuar actividades de caracter mercantil u otras que le produzcan beneficio
economico personal o para terceros durante las horas de servicio.

.El incumplimiento de las obligaciones previstas en el presente Reglamento,
siempre que tales obligaciones no estén encuadradas como faltas graves
establecidas en la Ley del Servicio Civil y su Reglamento General.

. Las demas faltas leves que se senalen en la Ley y reglamentos.
CAPITULO XIV

DEL TERMINO DE LA RELACION LABORAL

Articulo 71°. - Extincion del vinculo laboral
Para los servidores civiles del régimen laboral del Decreto Legislativo N° 728, la extincion
del vinculo laboral se producira por:

a) Fallecimiento del servidor civil.

b) Renuncia o retiro voluntario del servidor civil.

¢) El mutuo disenso entre el servidor civily LA DEFENSORIA.
d) Invalidez absoluta permanente.

e) Jubilacion.

f) Destitucion, en los casos y forma permitidos por Ley.

g) Contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por los delitos
previstos en los articulos 296, 296-A primer, segundo y cuarto parrafo; 296-B, 297,
382, 383, 384, 387, 388, 389, 393, 393-A, 394, 395, 396, 397, 397-A, 398, 399, 400
y 401 del Codigo Penal, asi como el articulo 4-A del Decreto Ley 25475 y los delitos
previstos en los articulos 1, 2 y 3 del Decreto Legislativo 1106, o sancion
administrativa que acarree inhabilitacion, inscritas en el Registro Nacional de
Sanciones contra Servidores Civiles.

h) Cese colectivo por causa objetiva, en los casos y forma permitidos por Ley.

Conforme al articulo 10° del Decreto Legislativo N° 1057, modificado por la Ley N° 29849,
el vinculo laboral de los servidores civiles del régimen especial laboral del Decreto
Legislativo N° 1057 se producira por:

a) Fallecimiento del servidor civil.
b) Extincion de LA DEFENSORIA.

c) Renuncia del contratado.
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d) Destitucién, en los casos y forma permitidos por Ley.

e) Mutuo acuerdo entre el contratado y LA DEFENSORIA.

f) Invalidez absoluta permanente sobreviniente.

g) Resolucion arbitraria o injustificada.

h) Inhabilitacion administrativa, judicial o politica por mas de tres {03) meses.
i} Vencimiento del plazo del contrato.

j) Contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por los delitos
previstos en los articulos 296, 296-A primer, segundo y cuarto parrafo; 296-B, 297,
382, 383, 384, 387, 388, 389, 393, 393-A, 394, 395, 396, 397, 397-A, 398, 399, 400
y 401 del Cédigo Penal, asi como el articulo 4-A del Decreto Ley 25475 y los delitos
previstos en los articulos 1, 2 y 3 del Decreto Legislativo 1106, o sancién
administrativa que acarree inhabilitacion, inscritas en el Registro Nacional de
Sanciones contra Servidores Civiles.

En el caso que un servidor civil decida renunciar, estéa obligado a cursar aviso de manera
expresa, indubitable y por escrito al/a la jefe/a de la dependencia, quien lo trasladara el
mismo dia a la Oficina de Gestién y Desarrollo Humano.

La renuncia debera ser presentada con una anticipacién no menor de treinta (30) dias
calendario. Corresponde a la Primera Adjuntia o Secretaria General formalizar la renuncia
seglin sus competencias y, de ser el caso, aceptar o no la exoneracion del plazo legal
hasta el tercer dia calendario de recibida la renuncia.

Articulo 73°. - Liquidacién por extincion de relacién laboral
Una vez extinguida la relacion laboral, la entidad debera efectuar el pago dentro del plazo
legal de los derechos que le correspondan de acuerdo a Ley.

Articulo 74°. - Certificado de trabajo

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

CAPITULO XV
ENTREGA DE PUESTO

Articulo 75°. - Entrega del Puesto

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

La entrega de puesto debera ser realizada de manera personal por el servidor civil en el
(ltimo dia de prestacion de servicios, bajo responsabilidad.

CAPITULO XVI

MEDIDAS DE PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL
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Articulo 76°. - Medidas de Prevencion y Sancién

La entidad promueve relaciones interpersonales de respeto mutuo entre los servidores
civiles, en igualdad de condiciones, por lo que se remite a la Ley de Prevencion y Sancion
del Hostigamiento Sexual, Ley N° 27942, sus normas modificatorias, Ley N° 29430 y
Decreto Legislativo N° 1410, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°01-
2019-MIMP; y la Directiva sobre Hostigamiento Sexual de la entidad.

CAPITULO XVII
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 77°. - Establecimiento de medidas de seguridad laboral

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

Es obligacion de los servidores civiles participar con seriedad y responsabilidad en los
simulacros o practicas de evacuacion u otras que organice la entidad, con el objeto de
desarrollar la cultura de prevencion necesaria para hacer frente a eventuales emergencias
*/lque pudiera suscitarse.

Es derecho de todo servidor civil acceder a las condiciones de seguridad y salud para el
desempeno de sus funciones durante su jornada laboral. Todo accidente de trabajo
debera ser puesto en conocimiento de su superior inmediato y este ultimo debera
comunicarlo a la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano a la brevedad.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS

Primera. - Consultas o reclamos de los servidores civiles

El servidor civil puede presentar su consulta o reclamo vinculado a cualquier aspecto de la
relaciéon laboral, por escrito o por correo electrénico dirigido a la Oficina de Gestion y
Desarrollo Humano.

Este procedimiento no sera de aplicacion cuando la consulta o reclamo, por razones de
materia o competencia tengan regulacion especial por ley o directiva interna. Asimismo,
- corresponde a la dependencia de la entidad donde el servidor civil presta servicios,
.\ resolver el reclamo que verse sobre temas relacionadas a sus funciones o prestacion de
=\ servicios.

./ Segunda. - Los/as jefes/as de las dependencias son responsables de supervisar y
* controlar el estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente
Reglamento.

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

Cuarta. - Las disposiciones del presente Reglamento le son aplicables, conforme a su
naturaleza juridica, al personal contratado bajo el régimen laboral de Contratacion
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Administrativa de Servicios en tanto no se opongan expresamente a lo dispuesto en la
normativa sobre la materia.

\ Quinta - Una vez aprobado el presente Reglamento debera ponerse a disposicion de cada
servidor civil en el Portal Institucional de la entidad.
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