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| REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES DEL PEBLT
CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENFRALES

)\ Articulo 1.- Objeto

| presente reglamento tiene por objeto normar las relaciones y condiciones laborales de los servidores
ke sy civiles del PEBLT, durante el desempefio de sus funciones conforme a las disposiciones legales vigentes.

"~ Articulo 2.- Ambito de Aplicacion | .

El presente Reglamento es de aplicacion obligatoria a todos los funcionarios y servidores publicos del PEBLT,

sujetos al régimen laboral establecido en el Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad-y .

Competitividad Laboral, a quienes se les denominara “servidores civiles”, de conformidad con la Segunda

-/| Disposicion Complementaria Final del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,

; probado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que establece que, en el caso de las entidades que no
«Luenten con Resolucion de Inicio del Proceso de Implementacion, resultan aplicables las disposiciones

mprendidas en el Libro 1 del acotado Reglamento General de la Ley N° 30057 “Normas Comunes a todos

El PEBLT, a través de la Direccion Ejecutiva, podra emitr fas normas y directivas internas adicionales o
complementarias al presente Reglamento.

AN s

oy

YWrticulo 3.- Base legal

I presente Reglamento Interno de los Servidores Civiles, iiene sustento legal en las siguientes normas y
Bo &/ dispositivos legales: :

\ v" Constitucién Politica del Perti de 1993.
B\ v Ley N° 27671, que modifica la Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en sobre tiempo.

) v Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 29091, Ley del silencio
administrativo / modificados por el Decreto Legislativo N° 1029, y Decreto Legislativo N° 1272 que
modifica la Ley N° 27444,

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica. aprobado mediante D.S. N° 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, modificada por Ley N° 28496,

Ley N° 26644, Descanso Pre-Natal y Post Natal de la Trabajadora Gestante — D.S. 005-2011-TR
Reglamento.

Ley N° 26771, Establecen prohibicion de ejercer la Facultad de Nombramiento y Contratacién de
personal en el sector publico , en casos de parentesco - D.S. 021-2000-PCM Reglamento. '

Ley N° 30294 que modifica el Art. 1° de la Ley N° 26771 que regula la prohibicién de ejercé,r'jla
Facultad de Nombramiento y Contratacion de personal en el sector publico, en casos de parentesco.

Ley N° 29607, Ley de simplificacién de la Certificacion de los antecedentes penales en beneficio de
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los postulantes a un empleo.

s/ v/ Ley N° 26790, Modernizacion de la Seguridad Social en Salud y su Reglamento aprobado segtn
‘ D.S. N° 009-97-SA. -

N° 30222.
Ley N° 27735, Ley que Regula el Otorgamiento de las Gratificaciones para los Trabajadores del“«

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.

Ley N° 30807 que modifica la Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de licencia ypor paternidad
a los trabajadores de la actividad publica y privada D.S. 014-2010-TR.

Ley N2 28175, Ley del Marco del Empleo Publico.
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y acceso a la informacion pablica.
Ley N° 27942, Ley de Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual.

Ley N° 30364, Ley para prevenir, sancionar -, erradicar la violencia contra las mujeres y los
integrantes del grupo familiar. ‘

Ley N°® 27409, Ley que otorga Licencia Laboral por Adopcion.
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica, modificado por la Ley N° 28496.

Ley N° 28705, Ley General para la prevencién y control de los Riesgos del Consumo de Tabaco, y
su modificatoria. ‘

Ley N° 27409, Ley que otorga licencia laboral por adopcion.
D. Leg. N° 1440 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.
D. Leg. N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

D. Leg. N° 650, Ley de Compensacion por Tiempo de Servicios, Texto Unico Ordenado D.S. N° 001-
97-TRy el Reglamento del TUO D.S. N° 004-97-TR y D.S. N° N° 005-2019-TR

D. Leg. N° 1405, Legislacion sobre descansos remunerados de los trabajadores sujetos al régimén
laboral de la actividad privada y su Reglamento el D.S. N° 013-2019-PCM.

D. Leg. N° 854, Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo y su Reglamento.

D. Leg. N° 1023, Ley que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR, como Organismo
Técnico Especializado, rector del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

Reglamento del D. Leg. N® 1025, sobre la Capacitacion y la Evaluacion del Desempefio.
v D. Leg. N° 1405, que consolida la legislacion sobre descansos remunerados de los trabajadores

sujetos al régimen laboral de la actividad privada. * MINISTERIO DE AGRICULTURA VRIEG
~ PROYECTI ESPECIAL BIAZIONAL 1 a2 «;mt,i? ;
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Decreto Supremo N° 023-87-MIPRE, Ley de creacion del PELT.

Decreto Supremo N 008-90-RE; que califica como Proyecto Especial Binacional Lago Titicaca.

Decreto Supremo N° 030-2008-AG; Fusiona el Proyecto Especia Binacional Lago Titicaca al ‘

Ministerio de Agricultura.

Decreto Supremo N° 004-2006-TR; Dictan Disposiciones sobre el Registro de Control de Asxstc—zncra”ﬁj

y de Salida en el Régimen Laboral de la Actividad Privada.

T.8. Clara E. Arroyo Chavoz

Decreto Supremo N° 021-2006-TR; Disponen Aplicacién del Decreto Supremo N° 04-2006-TR, en" ‘

las Entidades del Sector Publico, Sujetas al Régimen Laboral de la Actividad Privada.
Decreto Supremo N° 009-2005-TR; Reglamento de Seguridad y Salud en el ‘Trabajo.
Decreto Supremo N° 009-97-SA; Reglamento de la Ley de Modernizacion de la Seguridad Social,

Decreto Supremo N°® 062-2008-PCM; Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento del Cadigo de Etica de la Funcion Piblica.

Decreto Supremo N° 12-92-TR, Reglamento del Decreto Legislativo N° 713, sobre descansos
remunerados de los trabajadores sujetos al régimen laboral de la actividad privada.

Decreto Supremo N° 001-96-TR, que aprueba el Reglamento del Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo N° 728, Ley de Fomento del Empleo.

" Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de

Productividad y Competitividad Laboral.

Decreto Supremo N° 007-2002-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 854 Ley de
Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en sobre tiempo.

Decreto Supremo N° 004-2006-TR, modificado por el Decreto Supremo N° 011- 2008-TR, que
dicta disposiciones sobre el registro de control de asistencia y de salida en el régimen laboral de la

- actividad privada.

Decreto Supremo N° 009-2010-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1025
sobre normas de capacitacion y rendimiento en el sector publico.

Decreto Supremo N° 005-2012-TR, Reglamento de la Ley N° 29783, Ley de Segundad y Salud en

~ el Trabajo.

Decreto Supremo N° 001 - 2011 — SA, que modifica el reglamento de la Ley N°® 28705.

Decreto Supremo N° 002 - 2019 - PCM, donde se declaran dias no laborables en el sector publico
correspondientes al afio 2019. :

" Resolucién Ministerial N°® 376 — 2008 — TR, Medidas nacionales frente al VlH y Sida en el lugar de

Trabajo.
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| CAPITULO Il
DE LA ADMISION O INGRESO DE LOS SERVIDORES CIVILES
Articulo 4.- Funcionario Publico

I que desarrolla funciones de preeminencia politica, reconocida por norma expresa, que representan al
? stado Peruano o, dirigiéndose a un sector de la poblacién, desarrollan politicas publicas del Estado ylo
Y dirigen Organismos o Entidades Publicas.

Articulo 5.~ Directivo Pdblico

Es el servidor civil, que desarrolla funciones relativas a la organizacion, direccion o toma de decisiones de
un érgano, unidad orgénica, programa o proyecto especial.

Es un servndor civil, que forma parte del entomno directo e inmediato de los funcxonanos publicos o directivos
publicos y cuya permanencia en el Servicio Civil esta determinada y supeditada a la confianza por parte i
a persona que lo designd. Puede formar parte del grupo de directivos publicos, servidor civil de carrere. = ..
vsemdor de actividades complementarias. Ingresa sin concurso plblico de méritos, sobre la base del pocar -
j iscrecional con que cuenta el funcionario que lo designa. No conforma un grupo y se su;eta a las reglas-
7 que correspondan al puesto que ocupa.

el accmnar del Proyecto: compromiso, excelencia, servicio de 1ntegndad.

mcu!o 9.- Seleccion y Contratacién de los servidores civiles

ne por finalidad seleccionar a las personas més idoneas para el puesto o cargo sobre la base del mérito,
petencia y transparencia, garantizando la igualdad en el acceso a la funcién publica.

32 "la Ley de Productividad y Competitividad Laboral, asi como, a los perfiles de los puestos o cargos y demés
gquisitos establecidos por el PEBLT conforme a los lineamientos y/o directivas emitidas por la Autondad
LA ﬁ»’ ional del Servicio Civil — SERVIR, en adelante SERVIR.

Vi
Zhrticulo 10.- Informacion que deben presentar los postulantes

Los postulantes deben llenar y firmar los documentos y/o formularios que sean requeridos por la comision

de seleccion y eva!uacnon de personal, siendo de su entera responsabHIda}d &ﬁ?@gﬁ%&ﬂam@mﬁ m’to
ECIAL BHIASIGHA] fanp Tro
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que proporcionen, debiendo presentar, entre otros, su curriculum vitae documentado debidamente
autenticado por Fedatario de la entidad que emite dicho documento o legalizado por Notario Piblico, una vez
que haya sido seleccionado y declarado ganador del concurso respectivo.

e comprobarse falsedad en lo declarado por el postulante, se promoveré las acciones legales previstos en '
: ', Codlgo Penal, Vlgente

El perSonal de direccion y de confianza que goza de la facultad de contratacién o tengan injerencia directa o
indirecta en el proceso de seleccion esta prohibido de ejercer dicha facultad, respecto de sus parientes hasta
el cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de afinidad o de las personas con quienes tengan vinculo
matrimonial o unién de hecho, reconocida conforme a Ley. Por cuanto constituye nepotismo.

Zo&n caso de incurrir en nepotismo, el Organo de Control Interno de la Entidad quedara encargada de velar

rresponda conforme a la Ley N° 30294 que modifica el Art. 1° de la Ley N° 26771 concordante con el Art.
3 de la Ley del Servicio Civil, sin perjuicio de las acciones de control que ejercera la Contraloria General de
Ia Republica sancionando con inhabilitacién de ejercer la funcién publica de uno a cinco afios, a través del

Procedamlento Administrativo Sancionador de conformidad a lo establecido en la Ley N° 27785 — Ley
A ) del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica.

del puesto o cargo al que postula y presentar la documentacion que le sea solicitada, de acuerdo con los
\&guuentes lineamientos:

WIS D .
e\ a)  Ser mayor de edad.

N
):}} b) No haber sido destituido ni despedido por causa justa relacionada con la conducta, de esta nide otra
< Entidad.

¢) Declaracién Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas en los casos que corresponda.

Declaracion Jurada de no registrar antecedentes penales, judiciales ni policiales, conforme al
formato establecido por la Oficina de Administracion o quien haga sus veces.

Declaracion Jurada de no tener impedimento Iegal para contratar con el Estado, conforme al formato ..
establecido por la Oficina de Administracion o quien haga sus veces. :

Declaracion Jurada de no percibir doble remuneracion o pensidn como titular del Estado Peruano

Contar con Cédigo Unico de Identificacion del Sistema Privado de Pensiones — AFP, de ser el
caso,

No estar inscrito en el Registro de deudores alimentarios morosos (REDAM)
No tener Inhabilitacion o sancion disciplinaria del colegio profesional, de ser el caso.

3 Cumplir con cualquier otra formalidad que establezca la Oficina de Administracion o quien haga sus
\'5@, W@ r Veces.
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Articulo 13.- De la Incorporacion y Programa de induccion

El servidor civil, que se incorpora alaborar en el PEBLT, participa como asistente en el programa de induccién
cargo de la Ofi cma de Administracion, la Oficina de Programacion, Presupuesto y Segu:mlentos y ,

El servidor civil del PEBLT, recibe un carné de identificacion (fotocheck), propormonado gratuitamente por la
Entidad, que lo acredita como tal, lndependlentemente de su nivel jerarquico, debera portarlo
obligatoriamente en lugar visible durante su permanencia en eI PEBLT y cuando este en comisién de
servicios. «

e msdrticulo 15.- Legajo personal

PAS LN |
{l( g, \*Of icina de Administracion, encargada de la Gestién de Recursos Humanos, custodia, organiza.y.
W\ 7ém|mstra un legajo personal actualizado por cada servidor civil, de acuerdo a los lineamientos de SERVIR,-
%&‘;’\L\\;ﬁ/s}/‘fmsmo que debe contener, entre otros, los documentos sefialados en el articulo 12 del presente

‘-.i'éﬁﬁxReglamento asi como los siguientes documentos:

Copia de los documentos de identidad del servidor civil, de su conyuge o conviviente y de sus hijos
menores de edad, asi como la documentacion pertinente que acredite el vinculo de parentesco, entre
estos.

Copia de los documentos que acrediten la formacién y experiencia del servidor civil previo a su
ingreso al PEBLT.

Copia de los certificados o constancias de la formacion que reciba el servidor civil durante su relacion
con el PEBLT

Resultados de los procesos de evaluacion de desempefio del servidor civil.

Documentos en los que consten las sanciones disciplinarias que puedan ser impuestas al servidor,
asi como los reconocimientos que pueda recibir por parte de sus superiores jerarquicos durante su
trayectoria en el servicio civil.

La resolucion u otro documento que acredite la incorporacion, progresion o término del vinculo,
laboral. '

Otros documentos relacnonados con la trayectoria del servidor civil que la entidad estrmen‘w
pertinentes. : o

Queda prohibido, solicitar al servidor informacion referida a su vida personal o familiar, que no sea adecuada
o relevante para el inicio, desarrollo o término de su relacién contractual con la Entidad (Art. 7 de la Ley N°
29733 Ley de Proteccién de Datos Personales).

B\t - manos 0 quien haga sus veces, las coplas autenticadas por Fedatano de la Institucion o legalizadas por
' otano de sus certificados, diplomas y constancias de sus capacitaciones dg;maReEaRGFRARRMS, pare Zl?g,ﬁq

sctualizacién de sus legajos personales. , s e CUAL BIAIUIAL 1820 e 45
' CERTIFICO: Que &l presenis documents e G oube L LDBL
CRIGINAL (An. 135 LV £i444)
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Articulo 18.- Cumplimiento del presente Reglamento

El servidor civil que se incorpora al PEBLT esta obligado a observar estricto cumplimiento del presente
Reglamento, asi como, de las demas normas legales y disposiciones internas.

Articulo 19.- Del reingreso

=3 \{\ I servidor civil, que renuncie puede reingresar en el mismo nivel o en un nivel superior, siempre que
gane el concurso publico de méritos convocado para el puesto al que postule. El reingreso debe
producirse dentro de dos afios posterior a la renuncia.

CAPITULO 1l
DE LA JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO, HORARIO Y TIEMPO DE REFRIGERIO
Ayticulo 20.- Jornada ordinaria de trabajo

< /dl/a jornada ordinaria de trabajo se establece de acuerdo a la normatividad legal vigente, a las ‘disposiciones  +. °
% irarque al respecto dicte la Oficina de Administracion, encargada de la gestion de los Recursos Humanos o quien
=== haga sus veces, siendo de aplicacion para todos los servidores civiles del PEBLT.

Mafana Tarde

Lunes a Viernes Tolerancia (tardanza)

Ingreso 8:00 a.m. 3:00 p.m.

15 minutos
Salida 1:00 p.m. 5:45 p.m.

A solicitud del Director Ejecutivo, por casos debidamente justificados y/o por las necesidades propias del
servicio, la Oficina de Administracién o quien haga sus veces, podra autorizar horarios distintos de trabajo,

Ningtn servidor civil podré ingresar a las instalaciones o dependencias de la entidad con posterioridad al
horario de salida establecido o en dias no laborables, salvo que cuente con autorizacion del jefe inmediato.
Dicha autorizacion debe ser comunicada a la Oficina de Administracién, encargada de la gestion de los

: riiculo 22.- De los trabajadores no comprendidos en el horario de trabajo

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

= | Director Ejecutivo, en su calidad de representante legal del empleador, no esté sujeto al control del horario
de trabajo a que se refiere el presente Reglamento por cumplir funciones directivas. -
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Articulo 24.- Labores efectuadas en dias considerados no laborables ‘ .
} Aquellas labores efectuadas en dias considerados no laborables tales como feriados y otros similares, seran

CAPITULO IV :
DE LA AszSTEchA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA .o

a) Los servidores civiles, tienen la obligacién de concurrir diaria y puntualmente a su centro de Iabores :
de acuerdo al horario establecido en el presente reglamento; deben registrar personalmente su
ingreso y salida, mediante los sistemas establecidos para tal efecto, y presentarse en su puesto de
trabajo inmediatamente después de haber registrado su ingreso.

El Registro de asistencia es personal, el servidor civil que no registre su ingreso y/o salida, es
considerado como inasistente, salvo excepciones en las cuales el servidor civil justifique los motivos
de la omisién de marcado.

Los servidores civiles que, por omision involuntaria no registren su ingreso o salida, deben regularizar
méximo al tercer dia habil de ocurrida la omisidn, la cual estara justificada solamente si el trabajador
ha concurrido puntualmente al centro de trabajo y cuenta con el informe favorable de su jefe
inmediato y de la Oficina de Administracion o quien haga sus veces, para evitar la sancién y el
descuento correspondlente salvo por causas de fuerza mayor que seran acreditadas por el
trabajador.

El Registro de asistencia de los servidores civiles, servira de base para la formulacion de la planilla de pagos.

2 | Director EjeCUtIVO esta exonerado al control 'de asnstenma por ser jefe de pliego y cumplir funcuones
.. silirectivas.

Articulo 26.- Control de Ascstencna y uso de uniforme

a) Elcontrol de asistencia se realiza a través del reloj blometnco u otro sistema que determine la Oficina
de Administracién o quien haga sus veces.

b) Excepcionalmente, se autorizaran ofros sistemas y/o registros debidamente validados por la Oficina
de Administracion o quien haga sus veces, en caso se amerite su uso.

c¢) Para efectos del control de asistencia, todos los servidores civiles deben registrar su hora dei ingreso
y hora de salida a través del sistema implantado por el PEBLT, salvo los funcionarios piiblicos

indicados en el Gltimo parrafo del articulo precedente y las excepmcbﬂésﬁédéfé&maelﬁn defrregistro.o
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mpensadas en diez (10) dias inmediatos posteriores a los dias no laborables, o en la oportunidad que .-~ :
establezca la Oficina de Administracién, encargada de la gestion de los Recursos Humanos o quien haga L
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La autorizacion de mgreso fuera de la tolerancia diaria méxima, no exime al servidor civil del descuento
correspondiente.

[} Los descuentos por tardanzas o inasistencias injustificadas, no tienen naturaleza disciplinaria, por lo que no
’ § exime de la aplicacién de la sancién administrativa disciplinaria de acuerdo al presente Reglamento.

i i personal del Proyecto, podrd acumular sesenta (60) minutos de tardanza a lo largo de cada mes, sin
y gue sea objeto de descuento de la remuneracién bruta del trabajador' sin embargo se aplicaré el

treintava parte del haber bruto mensual aplicables a los minutos de tardanza que superen el acumulado
de 60 minutos mensuales; para efectos de calculo, se utilizara la siguiente formula:

IDTM = (RBM/MLM) * MATM;|

* Donde: o
TM=Descuento Total Mensual MATM=Minutos Acumulados de Tardanza al Mes

%LM—Mmutos Laborados al mes RBM=Remuneracion

4

2 G q}.ﬁs descuentos por tardanzas, efectuados al personal del Proyecto, pasaran a formar parte del Fondo de
N LR AAsistencia y Estimulo CAFAE del Proyecto.

Articulo 28.- Awso al jefe inmediato sobre imposibilidad de concurrir 2 centro de labores

S e EI servidor civil, que por cualquier motivo no pudiera concurrir a su cantro de trabajo, esta obligado a dar
s Pj@ vcso asu jefe mmedxato supenor en el dna a través de cualquner inedio, debiendo este ul’umo poner en
B E

R

umanos o de quien haga sus veces

Articulo 29 Dela permaneﬂcia

vk /;sponsabmdad del propio trabajador, del Jefe inmediato y de la Oficina de Administracidn o quien haga sus

S é/ /v eces; los Directores y Jefes de Oficina son los tnicos que pueden autorizar permisos a los trabajadores de
la unidad organica correspondiente salvo en caso de encargatura debidamente delegada

Articulo 30.- Inasistencia al centro de trabajo

Se considera inasistencia, la no concurrencia del trabajador, en su puesto de trabajo dentro de la jornada
laboral, también el retiro del trabajador antes de la hora de salida sin justif icacion o autorizacién alguna

expedida por el Seguro Social de Salud - ESSALUD y/o el certificado médico de acuerdo a Ley, dichos

documentos deben ser presentados a la Oficina de Administracion, encargada de la Gestién de Recursos
Humanos o de qulen haga sus veces. ~

L\ La inasistencia injustificada da lugar a los descuentos correspondientes.

§ REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES -~ RIS - PEBLT.
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de asistencia, para aquellos servidores civiles que por su funcién sean debidamente autorizados por
la Oficina de Administracidn o quien haga sus veces, con la autorizacion del jefe inmediato del
servidor civil.

d) Esta prohibido efectuar el registro de asistencia de otro servidor civil, asi como alterar los registros
de asistencia Tl

e) Las dependencias del PEBLT que se encuentren fuera de la sede central y que no cuenten con reloj:
biométrico contardn con un registro de asistencia manual, el mismo que debe ser elaborado;
aprobado, proporcionado y administrado por la Oficina de Administracion o quien haga sus veces. - -

El responsable de la dependencia debe mantener debidamente actualizado dicho registro; asimismo,
dentro de los primeros cinco dias calendario de cada mes, debe enviar la Oficina de Administracion
0 quien haga sus veces, de manera consolidada los registros de asistencia con la relacion a las
tardanzas, inasistencias, permisos, comisiones, licencias, entre otros, de los servidores civiles a su
cargo a fin de efectuar el control y evaluacion correspondiente.

Cualquier hecho irregular que perturbe el registro de asistencia, debe ser informado la Oficina de.
Administracion o quien haga sus veces, a fin que se adopten las medidas correctivas pertinentes.

N°728 es con el uniforme Institucional otorgado por el PEBLT , siendo su uso de caracter obligatorio
de lunes a jueves durante la jornada laboral, salvo disposicién distinta emitida por la Alta Direccion.

Queda prohibida la modificacién total o parcial del disefio de los uniformes entregadds a los
- servidores, debiendo mantenerlos en dptimas condiciones de uso, siendo de responsabilidad del
servidor la reposicion o arreglo del mismo.

Para acceder al-uniforme, el trabajador debe cumplir con los requisitos establecidos en la normativa
legal vigente.

El dia viernes de cada semana los servidores civiles podran asistir a su centro laboral con vestimenta
diferente (ropa casual), estando prohibido el uso de prendas o calzados deportivos, o para playa o
campo. Dicha disposicién podra ampliarse a ofros dias de la semana por disposicién de la Alta
Direccion, '

[} Los Directores o su equivalente de cada drgano o unidad organica, segtn corresponda asumiran la
supervision del uso del fotocheck, asi como del correcto uso y presentacidn del uniforme del personal
a su cargo, quienes informaran a la Oficina de Administracion o quien haga sus veces en caso de
incumplimiento, sin perjuicio que RH realice verificaciones periddicas respecto del cumplimiento de
lo dispuesto en el presente Reglamento. :

Articulo 27.- Tolerancia diaria para el ingreso

El servidor civil, tiene derecho a una tolerancia diaria maxima de quince (15) minutos después de la hora de
ingreso en la mafiana y de la tarde, siendo acumulativo, sin descuentos.

Vencido el plazd de tolerancia sefialado, se considera tardanza sujeta a descuento, a partir de las 8.16 a.m
0 3: 16 p.m., el ingreso del servidor civil al centro de labores es hasta las 8.45 a.m., después del mismo se

considera inasistencia, salvo autorizacion expresa excepcional del jefe inmediato para que se considere su
Nasistencia. . : MINISTERIO DE AGRICULTURA V

2

| T.S. Clara E. Arrovo Chayaz
FEDATARIA

J

La asistencia de los servidores civiles del régimen laboral establecido en el Decreto Legislativo-
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No constituirse a su lugar de trabajo después de haber registrado asistencia, se considera abandono del

puesto de trabajo, sujeto a sancion disciplinaria y se asumird que el trabajador no asistié a trabajar,
A procediéndose a aplicar el descuento respectivo. Esto debera ser constatado y registrado por la Oficina de
{ |\ Administracion o quien haga sus veces.

DIAS DE FALTAS INJUSTIFICADAS Y LICENCIAS SIN GOCE DE HABER

FORMULA CONCEPTOS

RM= Remuneracion mensual

DRM= Dias remunerados mensuales (30 Dias)
(RM/DRM) x DF o DISGH
DF= Dias acumulados de faltas al mes.

DLSGH=Dias acumulados licencia sin goce de haber al mes

(\' Rono!fo
S

M ,cés C’"
ZE
Ljf jim.,ulo 31.- Supervision permanente de los servidores civiles por &l jefe inmediato

S
=
<
fg
=

‘,f;«

”MTT‘%Z\ § i:@ responsabilidad del jefe inmediato, supervisar la asistencia y permanencia de los servidores civiles a su
empeS” GArgo en sus respectivos puestos de trabajo, salvo que se encuentren en alguna comision de servicio;
encontrandose autorizada para realizar supervisiones inspectivas de manera inopinada la Oficina de

7 20\ Administracion, encargada de la Gestién de Recursos Humanos o de quien haga sus veces.

\
f\rttculo 32.- Error en el sistema de registro de asistencia

/3 En caso que el servidor civil advierta un error en el sistema de registro de asustenc:la respecto al ingreso o
7 salida, puede solicitar la justificacion correspondiente, solo si hubiera concurrido al centro de trabajo y cuente
con el visto bueno de su jefe inmediato superior.

La referida justificacion, debe ser cursada a la Oficina de Administracidn o de quien haga sus veces, dentro
del primer dia habil de advertida y/o comunicada la observacion.

E} servidor civil, que se ausenta temporalmente de su puesto de trabajo por necesidad del sewiéio por motivo
__________ grsonal o de salud, debe dejar constancia de este hecho mediante una papeleta de permiso debldamente
B 5 “firmada por su jefe inmediato.

Articulo 34.- Ausencia temporal en el puesto de trabajo, sin salir de la sede institucional
El servidor civil, que se ausenta tempora!mente de su puesto de trabajo, sin salir de la sede institucional‘,

1 s casos de ausencias, serén justificados Unicamente a través de las papeletas respectivas, las mismas
qiie deben indicar exactamente el lugar, las actividades que justifican la comision a realizar u otros, y

‘ 13 de 55 E REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES - RIS - PEBLT.
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presentada con la anticipacion correspondiente ya sea de manera fisica o virtual, respectivamente a la Oficina
de Administracion, encargada de la Gestion de Recursos Humanos o de quien haga sus veces.

En caso existieran, Oficinas de Administracién, o de quien haga sus veces y, que estén encargadas del -
control de personal en dependencias ubicadas fuera de la sede central, las papeletas deberan presentarse
a través del sistema respectivo o en las dependencias respectivas.

/ Asimismo, en caso de detectarse la ausencia por coordinaciones entre oficinas de la misma dependencia el
jefe inmediato al momento de la supervision inopinada ejercida por la Oficina de Administracion, encargada
de la Gestion de Recursos Humanos o de quien haga sus veces, deberd indicar la ubicacion exacta del
\ servidor civil y las tareas que desarrolla.

CAPITULO V
PERMISOS, LICENCIAS E INASISTENCIAS

»? ‘*ﬂ < :..‘ {\ V ‘ .
“Aticulo 35.- Permiso

i)
L4 B

g \"’1‘ * P . . . K
“Fos permisos son otorgados a solicitud expresa del servidor civil, debidamente sustentados con la

documentacion correspondiente y con el consentimiento del superior inmediato. El requerimiento sera
presentado a la Oficina de Administracion, encargada de la Gestion de Recursos Humanos o de quien haga
sus veces para que emita la autorizacion correspondiente (Oficio, informe, memorando, resolucion, entre

rmiso es la ausencia por horas del servidor civil, dentro de la jornada ordinaria de trabajo.

Avrticulo 36.- Permisos con o sin goce de haber
Los permisos pueden ser con o sin goce de haber, de acuerdo al siguiente detalle:

Por enfermedad o accidente.
- Atencién médica.

Funcion edil o regional.

Comisién de servicio.

Permiso para la participacion en Organos Colegiados.

Por lactancia en los términos que prevé la Ley N0 27240 y modificatorias.
Por citacion judicial, militar, policial o administrativa, =~

* Por docencia universitaria para los servidores civiles, por un méximo de seis (6) horas semanales,
debiendo ser compensado. :

Otros permisos de acuerdo a la normatividad, segtn corresponda.

Los permisos antes indicados deben contar con la documentacion sustentatoria correspondiente, en el caso
¢ v de enfermedad, accidente y atencion medica requiere constancia médica y/o receta médica, emitido por el
i, establecimiento de salud correspondiente; y en el caso de lactancia, requiere la partida de nacimiento del

0N
enor. ’ B MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIsGo
PROYECTUESPECIAL BINAGIDRAL tang Troe %C—A
CERTIFICO: Qus ¢! presemis cocumenta e Jube . . JDEL
ORIGINAL (Art. 136 Lev ¢/uam)
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4@\6‘2. Permisos sin goce de haber:

\ a) Por asuntos particulares, los mismos que se acumulan mensualmente y se expresan en horas
para el descuento en forma proporcional al tiempo no trabajado, considerando como unidad de
referencia la jornada ordinaria de trabajo.

VP 44 b) Por mandato judicial en caso de violencia familiar por un periodo maximo de hasta 05 meses
R TIE consecutivos, asi mismo el servidor o servidora podré solicitar su reincorporacién bajo las
mismas condiciones al momento de la suspension de la relacién laboral.

c) Otros permisos de acuerdo al régimen laboral, segiin corresponda.

s %Cla jornada laboral, siempre y cuando hayan sido solicitados con un (01) dia habil de anticipacion.
Excepcionalmente pueden ser solicitados en el dia, por caso fortuito o fuerza mayor.

=/s¢ podra autorizar hasta un maximo de tres (3) permisos en el mes, sean consecutivos 0 no, salvo
”"i{%gygyf’g‘g,lﬁituaciones excepcionales debidamente justificadas y sustentadas por el trabajador ante su superior
T inmediato.

ey Para el descuento de los servidores civiles, por concepto de permiso sin goce de haber, se tiene en cuenta
| ﬁ gy "‘{a%siguiente formula:

DIAS DE FALTAS INJUSTIFICADAS Y LICENCIAS SIN GOCE DE HABER

FORMULA CONCEPTOS

RM= Remuneracion mensual

DRM= Dias remunerados mensuales (30 Dias)

(RM/DRM/HDL) x HPSGHDF
HDL= Horas Diarias Laboradas .

HPSGH= Horas Acumuladas de Permiso Sin Goce de Haber

a licencia, es la autorizacion otorgada al servidor civil para que no asista al centro de trabajo uno o mas
s, pudiendo ser con o sin goce de haber.

solicitud de licencia debe ser presentada por escrito, antes del uso de la misma ante su inmediato superior,
quien con su visacion debe remitirla a la Oficina de Administracién, encargada de la Gestién de Recursos
Humanos o de quien haga sus veces.

En el supuesto de hacer uso de una licencia que no haya sido autorizada, se considera como inasistencia
injustificada y sujeta a la sancién administrativa disciplinaria respectiva, de ser el caso.

- ;“g%La licencia, se concede mediante documento emitida por el responsable de la Oficina de Administracién,

P o g . N ‘ . . .

A W, guando es mayor a veinte (20) dias calendario, en caso sea por un lapso menor, es concedida mediante
.((' B Yeomunicacion escrita (Oficio, informe, memorando, resolucion, ofros) a la Oficina de Administracion,

é’hcargada de la Gestion de Recursos Humanos o de quien haga sus veces.
%)

7
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Articulo 38.- Licencias con goce de haber

Las licencias con goce de haber son:
Por enfermedad o accidente, que origine incapacidad.
Por descanso pre natal y post natal (98 dias calendario).

Por fallecimiento del cényuge o conviviente, hijos, padres o hermanos: por cinco (05) dias habnles
pudiendo extenderse hasta tres (03) dias calendario més cuando el deceso se produce en lugar
geografico distinto del que labora el servidor civil.

Por formacion laboral

Licenbia por paternidad. v

Por el dia de onomastico del servidor civil.

Por citacion expresa: Judicial, militar, policial o administrativa,

Por enfermedad grave o terminal o que sufra accidente que ponga en serio riesgo la vida del hijo,
padre o madre, conyuge o conviviente, por el plazo de siete (07) dias calendario. De ser necesarios
mas dias de licencia por los motivos sefialados, ésta es concedida por un lapso adicional no mayor
de treinta (30) dias, a cuenta del derecho vacacional.

Por matrimonio, por un lapsc.no mayor de treinta (30) dias calendario, a cuenta del derecho
vacacional.

Otras licencias de acuerdo a Ley.'
Articulo 39.- Licencias sin goce de haber

7 5‘/%( k@S licencias sin goce de haber, son concedidas por la Oficina de Administracion, encargada de la Gestién
fef s \de Recursos Humanos o de quien haga sus veces previa conformidad del jefe inmediato superior, en los
VI fSngenteS €asos: ‘

P "?)//

a) Por motivos particulares, concedidas hasta por noventa (90) dias calendario durante un penodo
calendario anual y solicitadas con tres (03) dias de anticipacién a la fecha requerida.

b) Para el ejercicio de cargos politicos de eleccion popular o por haber sido designado funcionario
publico de libre designacion y remocion a que se refiere el literal b) del articulo 47.1 de la Ley, y cuya
regulacién se establece mediante Directiva emitida por SERVIR.

-
e

c) Ofras licencias de acuerdo a Ley.

Para el descuento de los servidores civiles por concepto de licencia sin goce de haber, se tiene en cuenta la
formula prevista en el articulo 35 del presente Reglamento.

Articulo 40.- Entrega de cargo

MINISTERIO DE AGRICY LT
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ja) Las licencias por enfermedad o accidente que generen incapacidad temporal, se conceden de
acuerdo al periodo prescrito en el correspondiente certificado médico. No pueden otorgarse por
periodo superior a 11 meses y 10 dias.

El abono de los primeros veinte (20) dias calendario corresponde al PEBLT. En caso que la
incapacidad persista, el pago respectivo se efectiia mediante subsidio de ESSALUD, de conformidad
; / con la normatividad legal vigente sobre la materia.

Articulo 42.- Licencia por descanso pre y post natal

a) La licencia por descanso pre y post natal se otorga a la servidora civil gestante para el goce de
cuarenta y nueve (49) dias calendario por cada caso, sumando un total de noventa y ocho (98) dias
calendario.

El descanso postnatal se extiende por 30 (treinta) dias calendario adicional en el caso de nacimiento
multiple.

El goce del descanso pre natal puede ser diferido parcial o totalmente y acumulado al post natal a
decision de la servidora civil gestante, previa presentacion del informe médico respectivo que
autorice a diferir el inicio del periodo de descanso por maternidad.

La solicitud de licencia debe ser presentada y debidamente acompafiada del informe médico
respectivo ante la Oficina de Administracion, encargada de la Gestion de Recursos Humanos o de
quien haga sus veces.

El pago que genera dicha licencia, se efecta a través de los subsidios por maternidad que otorga
ESSALUD, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

Articulo 43.- Permiso por lactancia materna

‘9 \a madre (servidora civil) al término del perfodo post natal, tiene derecho a una (01) hora diaria de permlso
7 ,por lactancia materna, hasta que su hijo cumpla un afio de edad.

En caso de parto mltiple, el permiso por lactancia materna se incrementa una hora més al dia. Este permiso
puede ser fraccionado en dos tiempos iguales y es otorgado dentro de la jornada ordinaria de trabajo, en
ningtin caso es materia de descuento.

wy
‘1;,:/"

Articulo 44.~ Licencia por paternidad
a) Lalicencia por paternidad se otorga por cuatro (04) dias habiles consecutivos.

b) El servidor civil debe comunicar al empleador, con una anticipacion no menor de qumce (15) dias
naturales, respecto de la fecha probable del parto.

c) Elinicio de la licencia se computa desde la fecha que el servidor civil indique, comprendida entre la
g fecha de nacimiento del hijo o hija y la fecha en que la madre o el hijo o hija sean dados de alta por
el centro médico respectivo.

En el supuesto que la madre muera durante el parto o mientras goza de su licencia por maternidad,
el padre del hijo/a nacido/a sera beneficiario de la licencia especial por paternidad con goce de haber,
de manera que sea una acumulamon de licencias. '
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En casos especiales el plazo de la licencia es de:
a) Veinte (20) dias calendario consecutivos por nacimientos prematuros y partos multiples

b) Treinta (30) dias calendario consecutivos por nacimiento con enfermedad congénita terminal o
discapacidad severa.

} ¢) Treinta (30) dias calendario consecutivos por complicaciones graves en la salud de la madre.
\ Articulo 45.- Licencia por onomastico

\La licencia, por el dia del onomastico de un servidor civil es de un (01) dia calendario; si la fecha sefialada
resulta dia no laborable, el descanso se hara efectivo el primer dia habil siguiente. :

Artnculo 46.- Licencia para formacién laboral

a) Elcierre de brechas o desarrollo de competencias o conocimientos.
b) Estar alineada al perfil del puesto del servidor y/o a los objetivos estratégicos de la entidad.

_¢) Asimismo, correspondera la licencia para formacion laborel, cuando se trate de las 3|gu1entes

% prioridades: ‘

1. Necesidades rdentufcadas para facilitar el cumphmlento de los objetivos institucionales de
mediano plazo.

2. Necesidades identificadas por SERVIR para el forlalecimiento del servicio civil.

Amcuio 47 .- Licencia por citacion expresa judicial, militar o policial -
N A La licencia, por citacion expresa judicial, militar o policial, se otorga al servidor civil que acredite haber sido
75 "" unotlﬂcado con el documento oficial respectivo. Comprende el tiempo de concurrencia mas el término de la
{g’: ' \d?étanma
4

?chulo 48.- Licencia por motivos particulares

’/ La licencia, por motivos particulares puede ser otorgada hasta por noventa (90) dias calendario, en un
periodo no mayor de un (01) afo, considerandose acumulativamente todas Ias licencias y/o permisos de la
misma indole que hubiera hecho uso durante los Ultimos doce (12) meses, deben sustentarse los motivos de
y :‘\carécter personal y particular y su conformidad esta condicionada a la necesidad de servicio. :

ZBn ningln caso, la licencia puede exceder la fecha de término del contrato.
" firticulo 49.- Licencia a cuenta del periodo vacacional

< . .
La licencia a cuenta del periodo vacacional se otorga en los siguientes casos:

a) Por enfermedad grave o terminal del conyuge o conviviente, padre o madre, hijo, 0 que sufra
accidente que ponga en serio riesgo su vida, con el objeto de asistirlo, se otorga por et plazo maximo
de siete (07) dias calendario, con goce de haber; de ser necesario mas dias de licencia, estos son
concedidos por un lapso adicional no mayor de treinta (30) dias calendario, a cuenta del periodo
vacacional inmediato 'siguiente. El servidor civil debe presentar el certificado médico respectivo.

CERT(F!uO Qus rip 832 mc o
CRIGINAL {Ant. 1.56 ey awo)
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a) Retirarse sin autorizacion del centro de trabajo dentro de la jornada ordinaria de trabajo.

b) Registrar la salida del PEBLT antes de la culminacion de la jornada ordinaria de trabajo sin

autorizacion.

‘ El abandono injustificado del centro de trabajo, es considerado como falta disciplinaria, sujeta a las sanciones
== Yy descuentos correspondientes.

{* e
{8552

5% Las inasistencias injustificadas, por mas de tres dias consecutivos y las inasistencias alternadas por mas de
): inco dias en periodo de 30 dias calendanos que hayan sido o no sancionados disciplinariamente en cada

Articulo 51.- Justificacion

/\“ gumrﬁfo 2

i{\ M!g,«;GR, N Enlos casos de abandono del centro de trabajo, el servidor civil esta obligado a sustentar ante la Oficina de
S LT g8

f{’*“ /,// 5 qdmmlstrac;on o quien haga sus veces, la justificacién correspondiente, dentro del dia siguiente habil de
1 g/,CUffldO el abandono. La justificacion sélo tiene mérito para que no se le imponga la sancién admlmstrauva

\

Jdisciplinaria, lo cual no implica la aplicacion del descuento correspondiente.

\\\Amculo 52 .- De las inasistencias

ARG De considera inasistencia, la no concurrencia del trabajador, en su puesto de trabajo dentro de la jornada
laboral también el retiro del trabajador antes de la hora de salida sin justificacion o autorizacién alguna.

za\//Amcu!o 53.- Inasistencia por salud

, En caso de salud, el inico documento que justifica es el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo
expedido por ESSALUD, Gnicamente en caso excepcional si el trabajador no gozara de seguro social por

de otro centro médico, debiendo presentarlo en un plazo no mayor de 2 dias calendarios una vez expedido
\a fin de evitar los descuentos.

En este caso de inasistencia por salud, el servidor civil o el familiar mas cercano deben comunicar en el dia
al jefe inmediato, quien a su vez hara de conocimiento de la Oficina de Administracion o quien haga sus

veces, a efectos que disponga las medidas necesarias para su verificacién y las / acciones de bienestar
correspondientes.

: - El certificado médico respectivo para justificar la inasistencia, debe ser presentado dentro de un plazo no
.::\\‘(.ﬁmgum X
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Articulo 54.- Inasistencia justificada
Constituyen inasistencias justificadas:

a) Hacer uso de los permisos y licencias previamente autorizadas.
b) Las comisiones de servicio oficial.

c¢) Las inasistencias por enfermedad ylo casos de fuerza mayor siempre que hayan sido
comunicados y acreditados con los documentos sustentatorios correspondientes a la Oficina de
Administracion o quien haga sus veces.

Las inasistencias por actos de violencia familiar, las que no podran exceder de (5) dias laborables en un
beriodo de (30) dias calendario o més de (15) dias laborables en un periodo de (180) dias calendario,
debiendo acreditar ante el Area de Recursos Humanos su justificacién con la denuncia realizada ante la
dependencia policial o ante el Ministerio Publico.

Articulo 95.- Inasistencia injustificada

tst:tuyen inasistencias mjustlﬁcadas: , ,
La no concurrencia al centro de trabajo sin aviso o causa justificada.
Llegar al centro de trabajo excediendo los quince minutos de tolerancia sin motivo justificado.

La omision injustificada de registrar y/o firmar la tarjeta de control de asistencia a la hora de ingreso
o salida y, las hojas de visitas de ingreso y salida con sello de la entldad donde vienen ejecutando
sus funciones.

Abandonar el centro de trabajo durante las horas de labor sin el permiso correspondiente.

Registrar la hora de salida antes de la culminacién de la jornada de trabajo, sin la respect:va
autorizacion

: ‘»«5’ La inasistencia, al centro de labores sin causa justificada por mas de tres (3) dias habiles consecutivos, o

cinco (05) dias habiles no consecutivos durante el mes, o quince (15) dias habiles no consecutivos durante
°28] semestre, configura falta grave, constituyendo causal de destituciéon o despido, previo procedimiento
Iministrativo disciplinario.

“|.as comisiones de servicio, deben ser prevnamente autonzadas por el jefe inmediato, mediante la papeleta
de permiso respectiva, debiendo ser remitida en el dia a la Oficina de Administracion o quien haga sus veces.

Para los casos de comisiones de servicio mayores a un (01) dia, deben ser tramitadas con una anttcnpamon
de un (01) dia habil. -

TSN
+Para efectos de comunicar a la Oficina de Administracion o de quien haga sus veces, las licencias, permisos,

ﬁmlsmnes u otros, los servidores civiles deben hacer uso tnicamente de jayRapglsta:de. Aulc }QZ@IQ}'Ldei

rmisos/Licencias" de acuerdo al Anexo 1 del presente Reglamento. PRAYECTO ESPECIAL BIRACIDNA! * 470
, | Bt CERTIFICO: Qus 2 GOCUMENto 8o Juivl
OMGsN;.L(An 136 chu-a-m)
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Articulo 58.- Condiciones excepcionales de justificacion de inasistencia o tardanzas

Las tardanzas o inasistencias que se produzcan como consecuencia de actos de violencia familiar,
debiendo acreditarse documentalmente.

Las tardanzas o inasistencias, que se produzcan como consecuencia de convulsiones sociales o eventos -
2 civiles que retrasen o impidan el libre transito de las personas o unidades de transportes y otros que el -
>iProyecto determine como andlogas. "

Ambos supuestos, no estan sujetos a descuento o sanciones, debiendo recuperarse el tiempo dejado de
laborar en la forma y oportunidad que determine la Oficina de Administracion y/o Direccion Ejecutiva.

CAPITULO VI
DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DEL PEBLT
/m??\ Articulo 59.- Atribuciones del PEBLT
: on atribuciones del PEBLT, a través de las autoridades competentes, las siguientes:

; a) Dictar las directivas y/o disposiciones internas para el mejor desarrollo de las funciones de los
servidores civiles.

b) Sancionar a los servidores civiles que inobserven sus obligaciones derivadas de la funcion publica y
comprendidas en la normativa vigente y el presente Reglamento.

'«3;;% ¢) Otorgar o no los permisos y las licencias en caso en que no haya obligacién legal de concederlos.

d) Disponer el retiro de la sede institucional, del servidor ciilil que se presente en estado de ebriedad o
bajo la influencia de drogas o sustancias estupefacientes u otras perturbaciones que afecten la
tranquilidad y el normal desarrollo de las labores habituales.

Cautelar el estricto cumplimiento de la normativa laboral.
Cautelar el cumplimiento de lo dispuesto en el presente Reglamento.
Cautelar el cumplimiento de los derechos inherentes al servidor civil.

Proporcionar al servidor civil los ttiles, bienes, equipos y enseres necesarios para el desempefio.
laboral.

Cumplir con el pago de las remuneraciones, contraprestaciones econémicas y demas beneficios que
por ley le corresponden al servidor civil, segin las asignaciones presupuestales y conforme a las
condiciones de contratacion.

No deducir, retener o compensar suma alguna de dinero de los ingresos de los servidores civiles,
sin su autorizacion expresa, salvo mandato judicial expreso de obligatorio cumplimiento.

Propiciar la ejecucion de programas de bienestar social en el marco de las atnbucsones mherentes
al PEBLT.
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Capacitar a los servidores civiles en el marco de la politica y el plan de capacitacion aprobados en
el PEBLT.

Difundir los alcances del presente Reglamento entre los servidores civiles del PEBLT, asi como, de
las demas normas y/o directivas que regulen las relaciones laborales institucionales.

Propiciar una cultura de respeto a la dignidad de la persona, con la finalidad de mantener la armoniaf |
laboral en el PEBLT.

Evaluar el desempeiio de los servidores civiles de conformidad con los dispositivos legales vigentes.
Establecer la jornada ordinaria de trabajo.

Cumplir con las demds obligaciones que se deriven de la aplicacién de las leyes, normas internas y
el presente Reglamento.

Verificar a través del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, el cumplimiento de las normas
sobre seguridad y salud en el trabajo; asi como, entregar informacion a los servidores civiles, sobre
las actividades riesgosas a que estan expuestos durante la ejecucién de su labores; gestionar el
otorgamiento de equipos de proteccion personal, de acuerdo a la naturaleza de las labores que
desarrolle; y, de ser el caso recomendar la paralizacién y/o suspension de una obra o un trabajo, en
el que se advierta riesgo de accidente inminente, conforme a la normatividad de seguridad y salud
en el trabajo.

CAPITULO VI
‘L DE 1.OS DERECHS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES CIVILES

chulo 61.- Derechos de los servidores civiles del PEBLT

\Lés normas sobre derechos, obligaciones, deberes e incompatibilidades tienen por finalidad que el
1. rs)érc:c:o de la funcion plblica se ajuste a los intereses generales, asi como garantizar la xmparc:ahdad - '
~objetividad y neutralidad del servidor civil en el ejercicio de sus funciones asignadas.

Constituyen derechos de los servidores civiles del PEBLT, los siguientes:

Percibir una remuneracion mensual por la labor desempefiada, de acuerdo al puesto o cargo que
ocupa.

Percibir las gratificaciones, y/o beneficios, asi como cualquier otro concepto de caracter general
previsto en la Ley. Asi como los que emergen de negociacion colectiva,

Recibir un trato respetuoso y cordial que propicie un adecuado ambiente de trabajo. Asociarse con
fines culturales sindicales, deportivos y asistenciales o algin otro fin licito.

Gozar de treinta (30) dias calendario de vacaciones remuneradas, segun las disposiciones legales
y administrativas establecidas para dicho fin. ‘

Gozar de un (1) dia de licencia con goce de haber, no deducible de su penodo vacacional, por €l
onomastico; si fuera sabado, domingo o feriado dicha licencia se traslada al primer dia habil siguiente

Hacer uso de permisos y licencias por causas justificadas o motivos personales, observando los

~ procedimientos correspondientes. : DRV ERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
CERTIFICO: Qut el rosets corumento s 5.t ;ﬁ
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* g) La asignacion de movilidad y viaticos para gastos de alojamiento y alimentacion cuando se
desplacen fuera de su centro habitual de trabajo en comisién de servicio, la cual se encuentra sujeta
a la escala establecida y rendicion de cuentas correspondiente.

h) La capacitacion, actualizacion y perfeccionamiento profesional, técnico o laboral, conforme a las
normas y directivas internas, vigentes.

) Al descanso semanal remunerado conforme a Ley.

) A la reserva de la informacidn personal, especialmente los referidos a su salud y tratamientos
médicos recibidos

k) Impugnar ante las instancias correspondientes las decisiones que afecten sus derechos.

) La oportunidad de ser promovido de acuerdo a su capacidad, competencia y méritos, conforme a
lo establecido en la Ley SERVIR.

m) Recibir menciones, distinciones y condecoraciones, de acuerdo a los méritos personales
n) Otros, derechos reconocidos de acuerdo a Ley.

Articulo 62.- Obligaciones de los servidores civiles del PEBLT

J—
' é\g\oﬁolﬁ?;g}\
§ MINAGRTS,
& PERET

Cumplir leal y diligentemente los deberes y funciones que impone el servicio publico. orientados a
los objetives de la Institucion y a la mejor prestacién de servicios.

Cumplic el Reglamento Intemo de los Servidores Civiles, asi como las normas, directivas y
procedimientos que establezca el PEBLT.

Privilegiar los intereses del Estado sobre los intereses propios o de particulares.
Salvaguardar los intereses del Estado y emplear austeramente los recursos publicos.

Guardar reserva sobre la informacion a la que tenga acceso o la que pudiera producir con
ocasion del servicio que presta, durante y después de concluida la vigencia del contrato.
Asimismo, mantener reserva sobre la documentacién y procedimientos propios de la entidad;
sobre la informacion técnica o de otra indole perteneciente a terceros, que la entidad posee en
razén de la actividad, la cual tiene caracter de confidencial, salvo autorizacion expresa del
Proyecto.

Informar oportunamente a los superiores jerarquicos de cualquier circunstancia que ponga en
riesgo o afecte el logro de los objetivos institucionales o la actuacién de la entidad.

Informar a la autoridad superior o denunciar ante la autoridad correspondiente los actos delictivos
o de inmoralidad, faltas disciplinarias o irregularidades que conozca en el ejercicio de la funcidn
publica.

. Respetar el principio de autoridad y los niveles jerarquicos.

' 4@?‘ Concurrir al centro de trabajo puntualmente y portar el fotocheck en lugar visible.
\'g Cumplir en forma efectiva el horario de trabajo establecido y su permanencia.
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Conducirse con honestidad, respeto al pablico, austeridad, disciplina y eficiencia en el desempefio
de los cargos asignados; asi como con puntualidad y transparencia.

Actuar con imparcialidad y neutralidad politica.

Conservar y mantener la documentacion correspondlente a su puesto y velar por el buen uso de
los bienes y materiales asignados.

Acudir al centro de trabajo correctamente vestido y/o haciendo uso del uniforme institucional
cuando le sea proporcionado.

Utilizar los equipos de proteccion personal de manera adecuada.

Participar de los examenes preventivos y controles de salud que sean establecidos por el Proyecto,
conforme a la normativa vigente sobre la materia.

Cumplir las disposiciones, recomendaciones o medidas en seguridad y salud en el trabajo.

Reponer los bienes del activo fijo o reintegrar al PEBLT el valor de aquellos que le hubieran sido
asignados y sufran deterioro (salvo el deterioro propio del uso), o pérdida por negligencia
debidamente comprobada.

Cumplir las obligaciones establecidas en cualquier otro Reglamento, Lineamiento o Directiva emitida
nor los diversos 6rganos de la entidad, de corresponder.

Realizar la entrega de cargo cuando corresponda conteniendo la informacién fisica y digital generada
durante el desempefio de sus funciones, asi como, del fotocheck, utiles, bienes, equipos y demas
materiales, con el solo desgaste y deterioro como consecuencia de su normal uso.

Asistir a las actividades programadas de induccion y sensibilizacion en seguridad y salud en el
trabajo. y Asistir a los exdmenes médicos programados de caracter obligatorio en seguridad y salud
en el trabajo.

Acatar las disposiciones, recomendaciones o medidas en seguridad y salud en el trabajo; asi como
colaborar con el desarrollo y aplicacion del programa de seguridad y salud en el trabajo.

w) Otros que establezca la Ley.

Articulo 63.- Prohibiciones de los servidores civiles del PEBLT

Son prohibiciones de los servidores civiles del PEBLT, ademés de las que se deriven de las disposiciones
ales y administrativas, las siguientes:

El Ausentarse injustificadamente del centro de trabajo.
El realizar dentro del centro de trabajo actividades proselitistas, religiosas o similares.

El Ejercer facultades y representaciones diferentes a las que corresponden a su puesto o cargo,
cuando no le han sido delegadas o encargadas.

Emitir opiniones o brindar declaraciones publicas sobre asuntos vinculados al PEBLT, en nombre de
la entidad, salvo autorizacion expresa del superior jerarquico competente o cuando ello corresponda
por la naturaleza del puesto o cargo. MIMISTERIO DE AGRICULTURA YFW 0

PROYECTH ESPECIAL BIALID
CERTIFICO: Qus ef presenta socumeny s
ORIGINAL (A 136 Lav am)
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5. Intervenir en asuntos en los cuales sus intereses personales, laborales, econdmicos o financieros
pudieran estar en conflicto con el cumplimiento de los deberes y funciones que le competen.

6. Obtener o procurar beneficios o ventajas indebidas, para si o para otros, mediante el uso de su
puesto o cargo, autoridad, influencia o apariencia de influencia.

7. Participar o intervenir por si o por terceras personas, directa o indirectamente, en los contratos con
los drganos, unidades organicas, programas y proyectos del PEBLT y en los que tenga interés el
propio servidor civil, su conyuge o parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad.

8. Participar o intervenir por si o por terceras personas, directa o indirectamente, en la gestion de
intereses en un procedimiento administrativo en los 6rganos, unidades organicas, programas y
proyectos del PEBLT

Ejecutar actividades o utilizar tiempo de la jornada ordinaria de trabajo, o recursos de la Entidad,
para fines ajenos a los institucionales.

. Extraer de los locales del PEBLT los bienes muebles o materiales de trabajo (equipos, papel,
documentos, libros, impresos, CDS, memorias) y/o transferir archivos por correo electrénico u otros
medios, que le hayan sido confiados para la ejecucion de sus labores y no cuente con la autorizacién
respectiva.

. Usar la funcién con fines de lucro personal o de terceros, siendo agravante el cobro por los servicios
gratuitos que deben otorgarse a los administrados.

. Incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra al supenor jerarquico y/o a
los compafieros de tratsajo.

. Causar deliberadamente dafios materiales en los equipos, maquinarias, instrumentos, instalaciones,
obras, documentacion; asi como cometer actos o participar en hechos que ocasionen destruccion,
desaparicion, deterioro o inutilizacién de instalaciones publicas y demas bienes de propiedad de la
entidad o en posesion de ésta.

. Impedir u obstaculizar el funcionamiento regular de los servicios publicos que brinda la Entidad.
. Utilizar o disponer de los bienes de la entidad publica en beneficio propio o de terceros. |

. Incurrir en abuso de autoridad, faltar conscientemente a los deberes a su cargo, o usar la funcién
pablica con fines de lucro.

. Atender asuntos particulares en las instalaciones del PEBLT.

. Recibir obsequios, gratificaciones o cualquier compensacion econdmica de parte de usuarios,
terceras personas, por la tramitacion o aceleracion del tramite de algtn expediente o por el servicio
a desarrollar.

. Concurrir al centro de trabajo en estado de ebriedad o bajo influencia de drogas o sustancnas
estupefacientes. :
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. Realizar actos de hostigamiento laboral o sexual, cualquier acto de discriminacion. Introducir,
promover, publicar o distribuir propaganda o pasquines. o

. Promover, convocar o sostener dentro del centro de trabajo, reuniones no autorizadas o ajenas al -
quehacer institucional. 0 .-

. Realizar transacciones comerciales y/o venta de bienes o productos en la sede institucional, o brindar
las facilidades a terceros para que lo realicen.

. La doble percepcidn de compensaciones econdmicas, salvo los casos de dietas y funcion docente.
. Agredir verbal o fisicamente al administrado.

. Otras prohibiciones determinadas por ley y el presente Reglamento, asi como por dlsposmlones
internas emitidas en el PEBLT

CARITULO VHll
DE LAS VACACIONES

,Ei serwdor civil, tiene derecho a gozar de vacaciones remuneradas por un periodo de treinta (30) dias
& PEZL
£ / calendano por cada afio completo de servicios prestados al PEBLT

"’hcuio 65.- Rol anual de vacac;on/es

La Oficina de Administracion o de quien haga sus veces, elabora en el mes de noviembre, el rol anual de
vacaciones para el afio siguiente, con la informacion permanente brindada por los titulares de los érganos,
unidades organicas y programas, segun corresponda, debiendo considerar para ello la fecha de ingreso, el-
“w derecho al goce del beneficio y las necesidades del servicio, debiendo requerirse la conformidad del jefe

Articulo 66.- Uso del descanso vacacional

El servidor civil, debe hacer uso del descanso vacacional en las fechas previstas segln el rol anual de
vacaciones, el goce fisico debe cumplirse en forma ininterrumpida, sin embargo, en casos excepcionales, a
solicitud escrita del servidor civil o por razones de necesidad del servicio, el PEBLT puede autorizar el goce
fa(sico vacacional en periodos que no pueden ser inferiores a siete (7) dias calendario. :

; ra hacer uso del descanso fisico vacacional en periodos inferiores a siete (7) dias calendario, el servidor
A yﬂ il debe contar con autorizacion escrita del jefe inmediato superior justificando el periodo solicitado.

<
Srek </gara el computo del periodo de vacaciones, la Oficina de Administracion o de quien haga sus veces acumula
\  por cada cinco (05) dias consecutivos o no, los dias sabados y domingos, igual procedimiento se seguira
cuando involucre dias feriados no laborables. :

Aniculo 67 - Récord vacacional

MINISTERIO DE AGRICY
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PROYECTY ESPECIAL smacy J?!ix{’b?ﬁ “Fh
CERTIFICO: Qus ¢ Presents ocumanto ag O,
.' ORIGINAL (At 136 Lav g/ &4;)\/

26 de 55 § REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES ~ RIS - PEBLT.zg 7

. S il al??i\\ :
\

7 ..

¢
TS ClaraE Arp ) -

0ve Chaw Y ’
FED AT% RiA




MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGD

PROVECTOESPECIAL BINAZIONAL 1 870 Tror 38

CERTIFICO: Que el presente documen oL -DEL
ORIGINAL (Ast. 136 Lev 2/iuud)

Proyecto Especial Binacionaf Sa%};ﬁﬁagﬁ'i&rroyo Ch
o ! Chavaz
FEDATARIA

Las inasistencias justificadas por enfermedad o accidente que impida al servidor civil concurrir a su
centro de trabajo.

El descanso pre natal y post natal.
El periodo vacacional correspondiente al afio anterior.
Las licencias o permisos autorizados por Ley o por el PEBLT

Los demas previstos en la legislacion pertinente, en la medida que sean aplicables a los servidores
civiles del PEBLT.

La licencia sin goce de remuneraciones origina la postergacion del derecho al descanso vacacional por igual
periodo, debido a que dicho periodo no es computable para el célculo del ciclo laboral.

E}ﬁlculo 88.- Licencias a cuenta de vacaciones
0 m

v ‘\’»\v /,/f') {.as licencias a cuenta de vacaciones debidamente autorizadas, son deducidas del periodo vacacional.
%, -

”‘ffil” El descanso vacacional no puede ser otorgado cuando el servidor civil, se encuentre mcapacntado por
) enfermedad o accidente.
m

i
/ ’\\ misagry Articulo 69.- Entrega del cargo

j? El servidor civil, debe hacer entrega del cargo al jefe inmediato o quien éste designe, antes de hacer uso del
j periodo vacacional, siempre que esté sea igual o superior a veinte (20) dias calendario. .

Articulo 70.- Abono del integro de la remuneracidn vacacional

%\, Los servidores civiles, que cesen después de haber cumplido el afio de servicios sin habver disfrutado del

‘descanso vacacional, tienen derecho al abono del integro de la remuneracion vacacional.

=4 +JEl record trunco se compensa a razén de tantos dozavos (12) y treintavos (30) de la remuneracion como

o ;«i«’.,/\v / meses y dias computables hubiere laborado, respectivamente.
\::f-:‘;‘/

Las vacaciones anuales y remuneradas son obligatorias e irrenunciables, pudiendo acumularse hasta dos
periodos, segln las necesidades del servicio previo acuerdo y con el visto bueno del jefe inmediato superior.

| | CAPITULO IX
'\ DE LA REMUNERACION

Canstituye remuneracion para todo efecto legal, el integro de la contraprestacién econémica, que percibe el
- 8ervidor civil por sus servicios, de acuerdo a su régimen laboral.

La remuneracion, se encuentra afecta a las deducciones y retenciones establecidas por Ley, asi como las
provenientes de mandato judicial y las expresamente autorizadas por el servidor civil.
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‘ CAPITULO X
\R FORTALECIMIENTO DE LA RELACION LABORAL

Articulo 73.- Relaciones lahorales

| PEBLT, fomenta las acciones de cooperacion, integracion, responsabilidad y participacion de todos los
ervidores civiles para alcanzar los objetivos de la entidad, asi como generara mejores condiciones de trabajo
y de bienestar social.

La Oficina de Administracion o quien haga sus veces, esté a cargo de fomentar colaboracion entre la entidad
y las servidoras y servidores civiles utilizando los medios pertinentes.

Las relaciones laborales en el PEBLT, se rigen por las siguientes premisas:

El reconocimiento al servidor civil constituye para el PEBLT el mas valioso recurso de su
organizacion y la base de su desarrollo y eficiencia.

El respeto mutuo, la cordialidad y la igualdad de oportunidades que debe existir entre la poblacidn
laboral del PEBLT, en todos sus niveles ocupacionales sin soslayar los principios de autoridad, orden
y disciplina.

La Voluntad de concertacion, conciliacion, justicia, equidad y celeridad con que deben resolverse las
diferencias en las actuaciones administrativas y los conflictos que pudieran generarse en las
relaciones laborales.

. r}iculo 74.- Desarrollo del clima laboral
\i"Bo g?

o 5s relaciones laborales del PEBLT, se basan enel espiritu de comprension, armonia, colaboracion y buena
fe, que deben existir entre las servidoras y servidores civiles de todos los niveles, y entre éstos y el PEBLT
scon el propésito de alcanzar los objetivos institucionales.
\

rtlculo 75.- Desempefio destacado

: j:»

"I desempefio destacado de un servidor civil debe ser reconocido por el PEBLT y oficializado por Resolucion
Directoral, en la cual se expresa el reconocimiento o la felicitacion, a propuesta del jefe inmediato.

El reconocimiento o felicitacion debe enmarcarse en los siguientes lineamientos:

1. Constituya una conducta ejemplar para la poblacion laboral.

2. Laactuacién del servidor civil se oriente a cultivar valores éticos y sociales.
3. El hecho destacado redunde en beneficio de la entidad.

4. El acto mejore lai lmagen institucional en la colectividad.

- u
fame

2%
%i]lidez legal, resultando nulo de pleno derecho.

propio bienestar con arreglo de las normas legales vigentes.

CERTH‘ iCO: C’x. o] y‘rn«.

CRIGINAL (Aﬂ,,mﬁ LGY Lisd)
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CAPITULO X
BIENESTAR SOCIAL
Articulo 77.- Apoyo a los servidores civiles por parte del Area de Bienestar Sacial

La Unidad de Personal a través del Area de Bienestar Social brinda apoyo a los servidores civiles del
PEBLT, en los casos que requieran de orientacion para el tramite de prestaciones asistenciales o
problemas de indole personal, promoviendo actividades culturales, deportivas, de esparcimiento y.
4 recreacion de los servidores civiles y de sus familiares directos. ’

La Unidad de Personal, fomentara de manera permanente examenes médicos periodicos e integrales con
diversas instituciones del Estado, con la finalidad de prevenir enfermedades y promocionar la salud a favor
de los servidores civiles de la entidad.

A CAPITULO XiI
HOSTIGAMIENTO SEXUAL

o
“Afticulo 78.- Ambiente de trabajo de respeto mutuo entre los servidores civiles
7

\\%g{;@ﬁﬂas relaciones laborales en el PEBLT, se basan primordialmente en el establecimiento y mantenimiento de
un ambiente de trabajo que favorezca relaciones de trabajo armoniosas y productivas, y que promuevan el
_respeto mutuo entre los servidores civiles. EI PEBLT es una Entidad Publica que, en concordancia con sus
~ principios defiende los derechos humanos y promueve un ambiente libre de toda forma de discriminacion y/o
o vislencia con especial énfasis en lo relacionada a la violencia sexual.
7 perlo tanto, se opone de forma expresa a todo acto de acoso dirigido a cualquier servidor civil, postulante,
© prestador(a) de servicios, practicante, usuaria(o) o cualquier otra persona dentro de la entidad, ya sea acoso
Uay, verbal (como por ejemplo epitetos, insultos, insinuaciones de tipo sexual, declaraciones despectivas y
\\&icalumnias), acoso fisico (tales como tocamientos, caricias, agresiones e interferencias fisicas con el

%fcj_esarrollo normal del trabajo), Acoso visual (como por ejemplo posters, vifietas y dibujos) e insinuaciones
;f:‘“/";lfk’a’asadas en caracteristicas personales protegidas.
i <&

2 I . g . . .
/L// El hostigamiento sexual, tipico o chantaje sexual consiste, en la conducta fisica o verbal reiterada de

naturaleza sexual no deseada o rechazada, realizada por una o mas personas (hostigador, hostigadora) que
se aprovechan de una posicion de autoridad (incluye las relaciones de dependencia) o jerarquia o cualquier
otra condicion ventajosa, en contra de ofra u otras personas (hostigada, hostigado), quienes rechazan estas
conductas por considerar que afectan su dignidad asi como sus derechos fundamentales.

* “Rara que se configure el hostigamiento sexual debe presentarse alguno de los siguientes elementos:
<o
£

) 1. Unarelacion de autoridad, dependencia, jerarquia o situacion ventajosa

2. Un acto de caracter o connotacion sexual: Estos actos pueden ser fisicos verbales, gestuales,
escritos o de similar naturaleza,

El acto no es deseado o es rechazado manifiestamente por la persona agredida o victima.

©\ 4. Otros previstos en la normatividad vigente sobre la materia.

-

..........
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Articulo 80.- Manifestaciones de las conductas del hostigamiento sexual
E! hostigamiento sexual puede manifestarse por medio de las conductas que se detallan a continuacion:

1. Promesa implicita o expresa a la victima de un trato preferente o beneficioso respecto a su situacion
actual o futura a cambio de favores sexuales.

\ \ 2. Amenazas mediante las cuales se exija en forma implicita o explicita una conducta no deseada por
: la victima, que atente o agravie su dignidad.

3. Uso de términos de naturaleza o connotacion sexual o sexista (escritos o verbales), insinuaciones
sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos o exhibicion a través de cualquier medio de
imégenes de contenido sexual, que resulten insoportables, hostiles, humillantes u ofensivos para la
victima. '

4. Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza sexual que
resulten ofensivas y no deseadas por la victima.

5. Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas sefialadas en este articulo.
Articulo 81.- Denuncia del hostigamiento sexual

a la Secretaria Técnica de los Organos Instructores - STOI,

Sin perjuicio de lo antes sefialado, también puede ser presentada la denuncia directamente a la STOI
debiéndose en dicho caso llenar el formato: Anexo 2 "Denuncia”.

sobre cualquier otro tipo de denuncia sujetandose a los plazos, formas y etapas establecidas en la Ley N°
" 27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 010-2003-MIMDES.

10s resultados de dichas investigaciones tienen el caracter de confidencial.

Y

\ircu!o 82.- Medidas de proteccion de la victima

L.as Medidas de proteccion de la victima, tiene el fin de asegurar la eficacia de la Resolucion Final y la
‘;{?teccién de la victima, dictdndose medidas cautelares, a solicitud de ésta o de oficio por parte de la
dutoridad competente de la Entidad, las cuales pueden ser: .

Rotacion del presunto hostigador.
Suspensidn temporal del presunto hostigador, salvo los trabajadores del Régimen Laboral Piblico.
Rotacién de la victima, si ella lo propone. ‘ '

Impedimento de acercarse a la victima o a su entorno familiar, para lo cual se debera efectuar una
constatacion policial al respecto.

Asistencia psicologica u otras medldas de proteccion que garantlcen la mte};ridad fisica, psiquica 'y
DIy -~
moral de la victima, a cargo del Sector Salud. 2 WGRICULTURA Y RiErD
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Articulo 83.- Medios probatorios

Con lafinalidad de probar o desvirtuar la denuncia, las partes se encuentran habilitadas para presentar, entre
otros, los siguientes medios probatorios:

Declaracion de testigos.

Documentos publicos o privados.

Grabaciones ’

Correos electronicos.

Mensajes de textos telefonicos.

Fotografias, objetos, cintas de grabacion, ente otros.

Pericias psicoldgicas, psiquidtricas, forenses, grafotécnicas, andlisis bioldgicos, quimicos, entre
otros.

% Cualquier otro medio probatorio idéneo.
Ar{ culo 84.- Actuacién probatoria
. El organo Instructor, con apoyo de la STOI, pondra en conocimiento de las partes los documentos sefialados

= determinar la realizacién o no del acto de hostigamiento sexual, de acuerdo a lo establecido en la Ley N°

27942, Ley de Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual y su Reglamento aprobado por Decreto

Supremo N° 0102003-MIMDES; incluso podra realizar la confrontacion entre ambas partes, snempre que las
A ohmte la persona presuntamente hostigada.

' ;rticulo 85.- Denuncia fundada

De determinarse el acto de hostigamiento sexual, las sanciones aplicables al/a hostigador/a dependeran de
la gravedad del mismo, pudiendo incluso presentar el caso ante las autoridades policiales y/o judiciales
correspondientes.

Previo a la imposicion de la sancion administrativa disciplinaria, se debera aplicar las reglas sustantivas y
procedimentales para el ejercicio de la potestad disciplinaria, las mismas que se encuentran descritas en los
articulos 102, 103, 104, 105, 106, 107 Y 108 del presente Reglamento segun corresponda.

"presentada fue falsa, la Entidad aplicara las sanciones del caso a la persona que realiza este tipo de
acusacion ya que se considerara como falta grave.
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‘ CAPITULO Xl
™ DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIFLINARIO

Artfculo 87 .- Responsabilidad administrativa disciplinaria

Es aquella que exige el Estado a los servidores civiles, por las faltas previstas en las normas sobre la materia
el presente Reglamento que cometan en el ejermcm de sus func:ones 0 de Ia prestacnon de servnmos

T
o VOB /S
\;f%mR H@& sanmon correspondlente de ser el caso.

Articulo 88.- Autoridades competentes del procedimiento administrativo disciplinario

La competencia para conducir el procedimiento administrativo disciplinario y sancionar corresponde, en
primera instancia:

En el caso de la sancion de amonestacion verbal, el jefe inmediato la aplica en forma personal y
reservada.

En el caso de la sancion de amonestacion escrita, el Jefe inmediato instruye y sanciona, y el Jefe de
la Oficina de Administracion o quien haga sus veces, oficializa dicha sancion.

En el caso de la sancién de suspension, el Jefe inmediato es el 6rgano instructor y el Jefe de la
Oficina de Administracion o quien haga sus veces es el organo sanononador y quien ofi cializa la
sancion.

En el caso de la sancion de des’dtucién, el Jefe de la Oficina de Administracion o quien haga sus
veces es el organo instructor, y el titular de la entidad, es el érgano sancionador y quien oficializa la
sancion.

La oficializacion se da a través del registro de la sancion en el legajo y la respectiva comunicacion al servidor
civil. :

Cuando se le haya imputado, al Jefe de la Oficina de Administracién o quien haga sus veces, la comision
de una infraccion, para el caso contemplado en el literal b) precedente, instruye y sanciona su jefe
inmediato y en los demas casos instruye el jefe inmediato y sanciona el titular de la entidad.

En los casos de progresion transversal, la competencia para el ejercicio de la potestad disciplinaria
corresponde al Jefe inmediato, al Jefe de la Oficina de Administracién o quien haga sus veces o al titular
de la direccion en la que se cometi6 la falta, conforme al tipo de sancién a ser impuesta y los criterios
antes detallados; sin perjuicio que la sancién se ejecute en la entidad en la que, al momento de ser
impuesta, el servidor civil presta sus servicios.

32\ En el caso de los funcionarios, el instructor es una comisién compuesta por dos (2) funcionarios de rango
1/ equivalente pertenecientes al PEBLT y el Jefe de la Oficina de Administracion o quien haga sus veces,
los cuales son designados mediante Resolucion Directoral. Excepcionalmente, en el caso que el Sector
no cuente con dos (02) funcionarios de rango equivalente al funcionario sujeto a procedimiento, se puede
designar a funcionarios de rango inmediato inferior. Dicho 6rgano instructor debe aplicar el procedimiento
antes sefiafado.

PRQVEMTS gS’mv /u i
CERTIFICO: Quz ex 1
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Articulo 89.- Responsabilidades derivadas de un Informe de Control

En los casos en que la presunta comisién de una falta, se derive de un informe de control, las autoridades
del procedimiento administrativo disciplinario son competentes, en tanto la Contraloria General de la
Repliblica no notifique la resolucion que determina el inicio del procedimiento administrativo sancionador,
cautelandose el respeto a los principios de competencia y el Principio non bis in idem, por el cual se proscribe
la duplicidad sucesiva o simultanea de imputaciones, procesamientos y sanciones, por el mismo hecho en
los casos en que se aprecie la identidad del sujeto hecho y fundamento.

Articulo 90.- Prescripcion

La facultad para determinar la existencia de faltas disciplinarias e iniciar el procedimiento disciplinario
prescribe a los tres (03) afios calendario de cometida la falta, salvo que, durante dicho periodo, la Oficina de
>, Administracion, quien haga sus veces, o la Secretaria Técnica, hubiera tomado conocimiento de la misma,

\5\ \z; ﬁsnmlsmo para efectos del computo de los plazos establecidos en el parrafo precedente, ademas, se tendra

0172 en consideracion lo establecido por la Autoridad Nacional del Servicio Civil y/o el Tribunal del Servicio Civil a

través de Informes y/o Resoluciones vinculantes, respectivamente.

'E*il .Cuando la denuncia proviene de una autoridad de control, se entiende que la entidad conocié de la comision
fde la falta cuando el Informe de Control es recibido por el funCIOnano publico a cargo de la conduccion de la
‘ *,entrdad (Director Ejecutivo).

En el caso de ex servidores civiles, la prescripcion opera a los dos (2) afios calendario, computados desde
P, i\que la Oficina de Administracion o de quien haga sus veces tome conocimiento de la comision de la infraccion
%gn que se inicie el respectivo procedimiento administrativo disciplinario.

Xprescnpmon es declarada de oficio o a peticion de parte, sin perjuicio de las responsabmdades
Trme. /a {ministrativas disciplinarias, que se deriven de la misma.

SEC ;’
g ” Artlculo 91.- La Secretaria Técnica

Para el desarrollo del procedimiento administrativo disciplinario, el PEBLT cuenta con el apoyo de una
Secretaria Técnica, que depende de la Oficina de Recursos Humanos, cuyo Secretario/a Tecnuco/a es
| i~ designado/a por Resolucion Directoral, quien se encarga, entre otres, de:

a) Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de la propia
entidad, guardando las reservas del caso, los mismos que deben contener, como minimo, la
exposicion clara y precisa de los hechos.

Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante en un plazo no mayor de treinta (30)
dias habiles.

Tramitar los informes relacionados con el procedimiento administrativo disciplinario, cuando la
entidad sea competente y no se haya realizado la notificacién dispuesta en el articulo 96.4 del
Reglamento de la Ley N° 30057, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

Efectuar la precalificacion, en funcion a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones
realizadas.
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e) Suscribir los requerimientos de informacidn y/o documentacion a las entidades, servidores y ex
servidores civiles' de la entidad o de ofras entidades. Es obligacion de todos estos remitir la
informacién solicitada en el plazo requerido, bajo responsabilidad.

f) Emitir el Informe correspondiente, que contiene los resultados de la precalificacion, sustentando la
procedencia o apertura del inicio del procedimiento e identificando la posible sancién a aplicarse y
al Organo Instructor competente, sobre la base de la gravedad de los hechos o la fundamentacién
de su archivamiento.

g) Apoyar a las autoridades del PAD, durante el procedimiento, documentar la actividad probatoria,
elaborar el proyecto de resolucién o acto expreso de inicio-del PAD vy, de ser el caso, proponer la
medida cautelar que resulte aplicable, entre otros. Corresponde a las autoridades del PAD decidir
sobre la medida cautelar propuesta por la Secretaria Técnica.

Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.
Iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta comision de una falta.

Declarar "no ha lugar a trdmite" una denuncia o un reporte en caso que luego de las investigaciones
correspondientes, considere que no existen indicios o indicios suficientes para dar tugar a la apertura
del PAD.

/ k) Dirigir y/o realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de'sus funciones.

7

a Secretaria Técnica esta conformada por uno o mas servidores civiles, de preferencia abogados,
designados mediante Resolucion Directoral.

saje

NGE

_ Articulo 82.- Denuncia

/i \,Ioda persona, que considere que un servidor civil ha cometido una falta disciplinaria o transgredido lo
’é ' ‘dlSpuesto en los Decretos Legislativos N° 728, en la Ley N° 27815 Ley del Cddigo de Etica de la Funcién

Cuando la denuncia, es formulada en forma verbal, la Secretaria Técnica debe proporcionar al denunciante
un formato, segn el Anexo 2 "Denuncia” del presente Reglamento, para que éste transcriba su denuncia, la
firme en sefial de conformidad y adjunte las pruebas pertinentes; teniendo en cuenta lo establecido por el
articulo 105 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

o)\ Las denuncias, deben contener de manera obligatoria y como minimo la descripcion de los hechos, fa
i\dentlfcamon de los presuntos autores, las disposiciones vulneradas, los medios probatorios y la
+fdocumentacion necesaria para su esclarecimiento.

7 En los casos en que la colaboracion del administrado, diera lugar a la apertura de un procedimiento
administrativo disciplinario, la Entidad comunicara los resultados del mismo. El denunciante es un tercero
colaborador de la Administracién Publica, que no es parte del procedimiento administrativo dismphnano

l Articulo 93.- Faltas disciplinarias

_ Constituye, falta toda accién u omisién, voluntaria 0 no que contravenga el marco normatlvo laboral, las

Zdisposiciones del presente Reglamento y las disposiciones institucionales.
\ \ MINISTERIO DE AGRICULTY
T PROYECTO ESPECIAL B
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Articulo 94.- Faltas disciplinarias que ameritan sancién de amonestacion verbal o escrita

. Constituyen faltas disciplinarias, que ameritan sancion de amonestacion verbal o escrita, las siguientes:

a) Enmendar sin pedido de parte y antes de su ejecucion, los vicios incurridos en un acto
administrativo que resultando no trascendente, permita la conservacion del acto. V

b) Generar un acto administrativo, posteriormente declarado nulo, sin ocasionar perjuicio.
c) Lafalta de atencion a los pedidos de los administrados, siempre que no revista gravedad.

d) Demorar injustificadamente la distribucion de documentos, actuados o expedientes para ser
resueltos por el servidor civil competente, siempre y cuando no ocasionen perjuicio que se derive
de dicha conducta.

e) Incurrir en omisiones negligentes respecto de sus obligaciones funcionales, que no revistan
P wo?,;p\;\ gravedad.

R
_,e“ PINAGH N
Fgzl -

f)  Incumplir cualquiera de las obligaciones establecidas en los literales del articulo 62 del presente
Reglamento.

Promover, convocar o sostener dentro del centro de trabajo, reuniones no autorizadas o ajenas
al que hacer institucional.

Realizar actividades religiosas, sin autorizacion.

Incumplir cualquier obligacion establecida en cualquier otro Reglamento, Lineamiento o Directiva
emitido por la entidad y que de acuerdo a lo establecido en el articulo 90 del presente
Reglamento, no revista gravedad.

El incumplimiento de las disposiciones y plazos contemplados en los articulos 2, 3,4, 5,7y 9
del Decreto Legislativo N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba diversas medidas de
simpliﬁcacién administrativa.

Incumplir las 6rdenes de sus superiores relacionadas con sus labores.

Incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o falta de palabra en agrav:o de su superior, del
personal jerarquico y de los compaiieros de labor.

Ocultar informacién a la autoridad superior 0 no denuncnar ante la autoridad correspondxente \os
actos delictivos, faltas disciplinarias o irregularidades que conozca.

Impedir u obstaculizar el funcionamiento regular def servicio publico.
. Generar un acto administrativo, posteriormente declarado nulo, ocasionando grave perjuicio a la
entidad.

Causar dafios materiales en los equipos, maquinarias, instrumentos, instalaciones, obras,
documentacion, asi como cometer actos o participar en hechos que ocasionen destruccion,
desaparicion, deterioro o inutilizacion de instalaciones piblicas y demas bienes de propledad dela
entidad o en posesién de ésta.
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7. Utilizar o disponer de los bienes de la entidad publica en beneficio propio o de terceros.

8. Incurrir en abuso de autoridad o prevaricato con el objeto de obtener ventajas, provecho personal o
con fines de lucro.

Usar la funcién con fines de lucro personal o de terceros, constituyendo agravante el cobro por los
servicios gratuitos que deben otorgarse a los ciudadanos de poblaciones vulnerables.

. Obtener o procurar beneficios o ventajas indebidas, para si o para ofros, mediante el uso de su
puesto, autoridad, influencia o apariencia de influencia.

. Incurrir en ausencias injustificadas y las que se produzcan por mas de tres (03) dias consecutivos o
por mas de cinco (05) dias no consecutivos, en un periodo de treinta (30) dias calendario, o superior
a los quince (15) dias no consecutivos, en un periodo de ciento ochenta (180) dias calendario.

. Ejercer facultades y representaciones diferentes a las que corresponden a su puesto cuando no le
han sido delegadas o encargadas.

. Incurrir en actos de hostigamiento o acoso sexual 0 moral y/o laboral, previstos en la Ley N° 27942,
Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 010-2003 MIMDES.

. Realizar cualquier acto de discriminacion.

. Ejecutar actividades o utilizar el tiempo de la jornada ordinaria de trabajo, o recursos del PEBLT,
para fines ajenos a los institucionales.

. Sustraer de los locales del PEBLT, los bienes muebles o materiales de trabajo (equipos, papel,
documentos, libros, impresos, CDS, memorias y/o transferir archivos por correo electrénico u otros
medios), que le hayan sido confiados para la ejecucidn de sus labores y no cuente con la autorizacion
respectiva.

. Percibir doble remuneracion, contraprestacion o compensaciones econdmicas, salvo los casos de
dietas y funcion docente.

. Hacer uso indebido de las licencias que son de obligatorio otorgamiento por el PEBLT.

. Incurrir en actos de nepotismo.

. Intervenir en asuntos en los que sus intereses personales, laborales, econémicos o financieros
pudieran estar en conflicto con el cumplimiento de los deberes y funciones a su cargo.

. Participar o intervenir por si o por terceras personas, directa o indirectamente, en los contratos con
las unidades organicas, programas y proyectos del PEBLT, en los que tenga interés el propio
- servidor civil, su conyuge o parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

. Participar o intervenir por si o por terceras personas, directa o indirectamente, en la gestién de
intereses en un procedimiento administrativo en las unidades orgénicas, programas y proyectos del
PEBLT. '

. Efectuar declaraciones publicas sobre asuntos vinculados al PEBLT sin estar autorizado para ello.

N
W

24. Atender asuntos pamculares que, conlleve a no cumplir con sus funciones, en las instalaciones del
PEBLT. MINISTERIO DE AGRICUITURA Y Ri
PROYEGTO ESPECHAL |
CERTIFICO: Qua ¢
ORIGINAL (Art. 136 Ley i)
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Recibir obsequios, gratificaciones o cualquier compensacion econdmica de parte de usuarios,
terceras personas, por la tramitacion o aceleracion del framite de algiin expediente o por el servicio
estupefacientes.

Concurrir al centro laboral, en estado de embriaguez o bajo influencia de drogas o sustancias
Agredir verbal o fisicamente al ciudadano usuario de los servicios del PEBLT.

Impedir el acceso al centro de trabajo del servidor civil, sin justificacion legal.

Omisién de funcion con consecuencia de grave perijuicio a la entidad.

Abandono del centro de trabajo conforme a lo dispuesto en el articulo 50 del presente Reglamento.
del centro de trabajo.

Actuar con parcialidad, falta de neutralidad politica o realizar actividades politicas o similares dentro

No cumplir con la entrega de cargo conteniendo la informacién fisica y digital generada durante el
desempefio de sus funciones, asi como, del fotocheck, dtiles, bienes equipos y demés materiales
conforme al presente Reglamento y las disposiciones emitidas por la entidad.

Introducir, promover, publicar o distribuir propaganda o pasquines.

Realizar transacciones comerciales y/o venta de bienes o productos en la sede institucional, o brindar

las facilidades a terceros para que las efectiien

Legislativo N° 1272.

Incurrir en conducta que tipifique alguna de las faltas administrativas, contenidas en el articulo 239
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, modificado por el Decreto

62 del presente Reglamento.

Extraviar el expediente administrativo bajo su custodia y responsabilidad.

3
“N
a2

Incumplir, cualquiera de las obligaciones establecidas en los literales a, ¢, d, g, 0, s, u, del articulo

NS

Incumplir cualquiera de las disposiciones de Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo,
0 su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-2012-TR, o las normativas emitidas por el
Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo que cauce una lesién leve, grave, 0 muy grave, o cause
la muerte de un servidor civil.
39.

Incurrir de manera reiterada o reincidente en el lapso de un afio calendario, en algunas de las faltas
contempladas con sancion de amonestacion escrita o verbal.

Incumplir, cualquier obligacién establecida en cualquier otro Dispositivo Legal, Reglamento,
presente Reglamento, revista gravedad.

Lineamiento o Directiva emitido por la entidad y que de acuerdo a lo establecido en el articulo 95 del
Articulo 96.- Falta disciplinéria sancionable con inhabilitacién de hasta cinco (05) afos
>

Ademas de las faltas disciplinarias, previstas en los articulos 94 y 95 del presente Reglamento, constituye
= falta disciplinaria sancionable con inhabilitacion de hasta cinco (05) afios, la inobservancia por parte de




Proyecto Especial Binacional Lago Titicaca

X\ Articulo 97.- Sanciones Disciplinarias

‘\ Constituyen sanciones disciplinarias las siguientes:

a) Amonestacion verbal,

b) Amonestacion escrita

7/ ¢) Suspension sin goce de remuneraciones desde un dia hasta doce meses.

~d) Destitucion. |

\ Para el caso de los ex servidores civiles la sancién que les corresponde es la inhabilitacion para el reingreso
al servicio civil hasta por cinco (05) afios, de conformidad a lo establecido en la Ley N° 27444, Ley del

Procedimiento Administrativo General.

La resolucion de sancién es notificada al servidor civil por el drgano sancionador o la Secretaria Técnica de

los Organos Instructores y el cargo de la notificacidn es anexado al expediente administrativo, con copia al

legajo.

Articulo 98.- Clases de Sanciones Disciplinarias

@) La amonestacion verbal, es una medida correctiva aplicable, cuando la falta es leve o no reviste
k‘ . . . . .
f\_\\‘@am 3, gravedad, la cual es impuesta por el jefe inmediato en forma personal y reservada, y no se deja

§ & BT 9
@"? * % constancia de la misma en el leyajo personal del servidor civil, en la Oficina de Admlmstramon ode
s quien haga sus veces.
oy

72

La amonestacion escrita, se aplica previo proceso administrativo disciplinario, en el que, el jefe
inmediato instruye y sanciona, y el Jefe la Oficina de Administracion o de quien haga sus veces,
_ oficializa la sancién mediante resolucion. El recurso impugnatorio de apelacion debe ser resuelto por
! el Jefe la Oficina de Administracién o de quien haga sus veces.

La suspension sin goce de remuneraciones, se aplica hasta por un maximo de trescientos sesenta
y cinco (365) dias calendario previo procedimiento administrativo disciplinario; el nimero de dias de
suspension es propuesto por el organo Instructor (Jefe Inmediato) y aprobado por el dérgano
Sancionador (Jefe la Oficina de Administracién o de quien haga sus veces) quien puede modificar la
propuesta de sancion. La sancién se oficializa mediante resolucion de la OGRH. La apelacion es
resuelta por el Tribunal del Servicio Civil. :

La destitucion, se aplica previo proceso administrativo disciplinario, en el cual, el Jefe la Oficina de
Administracién o de quien haga sus veces, es el organo instructor y el Titular de la Entidad, es el
érgano sancionador y quien oficializa la sancion mediante resolucion, pudiendo modificar la
propuesta de sancién La apelacion es resuelta por el Tribunal del Servicio Civil.

Ad vez que la sancién de destitucion quede firme o se haya agotado la via administrativa, el servidor civil
. da automaticamente inhabilitado para el ejercicio del servicio civil por un plazo de cinco (05) afios.

~La sancién de destitucién, debe ser inscrita en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido,
a mas tardar, al dia siguiente habil de haber sido notificada al serv»dor civil a efectos de dar a conocer la
inhabilitacion a todas las Entidades. :

FEDATARIA

T.8. Clara E. Aj:oyﬂ Chavaz
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a) Verificar, que no concurra alguno de los supuestos eximentes de responsabilidad previstos en este
Titulo.

b) Tener presente que la sancion debe ser razonable. por lo que es necesario que exista una adecuada
proporcion entre la falta cometida y la sancion a imponer.

La subsanacion voluntaria por parte del servidor del acto u omisién imputado como constitutivo de infraccién
administrativa, con anterioridad a la notificacién del inicio del procedimiento sancionador puede ser
considerada una atenuante de la responsabilidad administrativa disciplinaria, asi como cualquier otro
supuesto debidamente acreditado y motivado.

Articulo 100.- Graduacion de las sanciones

, Las sanciones disciplinarias son determinadas en forma proporcional a la falta cometida, evaludndose las
condiciones que a continuacion se indican para su aplicacion:

La grave afectacion a los intereses generales o, a los bienes juridicamente protegidos por el Estado.
Ocultar la comision de la falta o impedir su descubrimiento.

El grado de jerarquia y especialidad del servidor civil que comete la falta, determindndose que cuanto
mayor sea la jerarquia de la autoridad y mas especializadas sus funciones en relacion con las faltas,
mayor es su deber de conocerlas y apreciarlas debidamente.

Las circunstancias en que se comete la infraccién.

La concurrencia de varias faltas.

La participacion de uno o mas servidores civiles en la comision de la falts o faltas
La reincidencia en la comision de la falta.

La continuidad en la comision de la falta.

/&) i)  Elbeneficio ilicitamente obtenido, de ser el caso.

N LAY
‘*\;«ﬁﬁ"‘/{a sancion se aplica segun la magnitud de la falta segin su menor o mayor gravedad, su naturaleza y los
antecedentes del servidor civil.

~\Para la aplicacion de la sancion la autoridad competente debe prever que la comision de la conducta
ancionable, no resulte mas ventajosa para el infractor que cumplir las normas infringidas o asumir la sancién.

Ny

JArticulo 101.- Supuestos eximentes de responsabilidad administrativa disciplinaria

Constituyen supuestos eximentes de responsabilidad administrativa disciplinaria, y, por tanto, determinan la
inaplicacién de sancion:

a) Laincapacidad mental, debidamente comprobada por la autoridad competente.
b) El caso fortuito o fuerza mayor debidamente comprobados.

c
d

) Elejercicio de un deber legal, funcion, cargo o comisién encomendada.

El error inducido por la Administracion, a traves de un acto o disposicion confusa o ilegal.
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e) La actuacion funcional en caso de catastrofe o desastres, naturales o inducidos, que hubieran
determinado la necesidad de ejecutar acciones inmediatas e indispensables para evitar o superar la
inminente afectacién de intereses generales como la salud, el orden pablico, efc.

f) La actuacion funcional en privilegio de intereses superiores de carécter social, o relacionados a la
salud u orden publico, cuando, en casos diferentes a catastrofes o desastres naturales o inducidos,
se hubiera requerido la adopcion de acciones inmediatas para superar o evitar su inminente
afectacion. '

Articulo 102.- Medidas cautelares

De acuerdo con el articulo 96 de la Ley N° 30057, las medidas cautelares que excepcionalmente puede
adoptar la Entidad son: ‘

a) Separar al servidor civil de sus funciones y ponerlo a disposicion de la Oficina de Administracion
encargada de la gestion de los Recursos Humanos, o la que haga sus veces, para realizar trabajos
que le sean asignados de acuerdo con su especialidad.

5 ¢ b) Exonerar al servidor civil de la obligacion de asistir al centro de trabajo.

IR 94 Las medidas cautelares pueden ser adoptadas al inicio o durante el procedimiento administrativo disciplinario
sin perjuicio del pago de la compensacion econdémica correspondiente.

y A f"f}j’f};ﬁ? Excepcionalmente, pueden imponerse antes del inicio del procedimiento, siempre que el drgano instructor

&” "determme que la falta presuntamente cometida genera la grave afectacion del interés general. La medida
_provnslonal se encuentra condicionada al inicio del procedimcento administrativo disciplinario.

Articulo 103.- Cese de los efectos de las medidas cautelares
Cesan los efectos de las medidas cautelares en los siguientes casos:
Con la emisién de la resolucién administrativa que pone fin al procedimiento disciplinario.

Si en el plazo de cinco (05) dias habiles de adoptada no se comunica al servidor civil la resolucion
que determina el inicio del procedimiento.

Cuando cesan las razones excepcionales por las cuales se adopté la medida provisional.

Cuando haya transcurrido el plazo fijado para su ejecucion.
Articulo 104.- Derechos del servidor procesado

ientras esté sometido a procedimiento administrativo disciplinario, el servidor civil tiene derecho al debido
praceso y a la tutela jurisdiccional efectiva y al goce de sus remuneraciones.

R

simismo, el servidor civil procesado:

“““““

/ a) Puede ser representado por un abogado y acceder al expediente administrativo en cualquiera de las
etapas del procedimiento administrativo.

b) Solicitar, licencias de interés particular sélo hasta por cinco (5) dias habiles,
] INISTERIO DE ArR

CERTIF!\,O Qu=sl prm! docun #
ORIGINAL {Art. 136 Lev </444)
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Articulo 105.- Actividad probatoria

y Los érganos que conducen el procedimiento administrativo disciplinario, ordenan la practica de todas las
‘ diligencias necesarias para la determinacion y comprobacion de los hechos y, en particular, la actuacion de
las pruebas que puedan conducir a su esclarecimiento y a la determinacién de responsabilidades.

Los organos, unidades organicas y programas del PEBLT, se encuentran obligados a colaborar con los
érganos encargados de conducir el procedimiento administrativo disciplinario, facilitando los antecedentes y

Esta fase se encuentra a cargo del drgano instructor y comprende las actuaciones conducentes a la
determinacién de la responsabilidad administrativa disciplinaria.

‘ \ Se inicia con la notificacién al servidor civil, de la comunicacion que determina el inicio del procedimiento
administrativo disciplinario, brindandole un plazo de cinco (05) dias habiles para presentar su descargo, plazo
o, que puede ser prorrogable.

X

S . . 'y . . .

%;Eara los casos en que la sancién determinada sea la de amonestacion escrita. el servidor podra presentar
2su solicitud para informe oral en el escrito de descargos. El Informe Oral se realiza luego de la presentacion
e los descargos en un plazo de tres (03) dias habiles. '

-

Vencido dicho plazo, el érgano instructor debe lievar a cabo el analisis e indagaciones necesarias para
eterminar la existencia de la responsabilidad imputada al servidor civil, en un plazo méximo de quince (15)
s habiles. '

a fase instructiva culmina con la emisién y notificacion del informe, en el que el drgano instructor se
L . .

e |2 sancion a ser impuesta, de corresponder. ; V

%ticulo 107.- Contenido de la resolucion o acto que da inicio al procedimiento administrativo disciplinario

La identificacion del servidor civil 0 ex servidor civil procesado, asi como del puesto desempefiado
al momento de la comisién de la falta.

La imputacién de la falta disciplinaria, con precisién de los hechos que configurarian dicha falta.
Los antecedentes y documentos que dieron lugar al inicio del procedimiento.

La norma juridica, presuntamente vulnerada.

La medida cautelar, en caso corresponda.

La sancién, que corresponderia a la falta imputada.

El plazo para presentar el descargo.

La autoridad competente para recibir los descargos o la solicitud de prorroga.

Los derechos y las obligaciones del servidor civil en el tramite del procedimiento.

Decisién de inicio de Procedimiento Administrativo Disciplinario.
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La resolucion o acto que da inicio al procedimiento administrativo disciplinario, debe notificarse al servidor
civil dentro del término de tres (03) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de su expedicién y de
conformidad con el régimen de notificaciones dispuesto por la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, adjuntando los antecedentes que dieron lugar al procedimiento. Dicho acto, por
tratarse de un acto de administracion, no es impugnable.

T A | servidor civil, tiene derecho a acceder a los antecedentes que dieron origen a la imputacion en su contra,
""" con la finalidad que pueda ejercer su derecho de defensa y presentar las pruebas que crea conveniente.

| Puede formular su descargo por escrito y presentarlo al érgano instructor, dentro del plazo de cinco (05) dias
I habiles, el que se computa desde el dia siguiente de notificada la comunicacién que determina el inicio del
procedimiento administrativo disciplinario.

Corresponde, a solicitud del servidor civil, la prérroga del plazo. El instructor evalia la solicitud presentada
_para ello y establece el plazo de prérroga. Si el servidor civil no presenta su descargo en el mencionado
plazo no podra argumentar que no pudo realizar su defensa.

Los antecedentes del procedimiento administrativo disciplinario.
La identificacion de la falta imputada, asi como de la norma juridica presuntamente vulnerada.

Los hechos que determmanan la comision de la falta y los medios probatorios en que se sustentan
Su pronunciamiento sobre la comision de la falta.

La recomendacion de la sancion aplicable, de ser el caso.

v f) Elproyecto de resolucidn o comunicacion, que pone fin al procedimiento, debidamente motivado.
P,mculo 110.- Fase sancionadora

Esta fase se encuentra a cargo del 6rgano sancionador y comprende desde Ia recepcion del informe del
6rgano instructor, hasta la emision de la resolucion que determina la imposicion de sancion o que determina
, \declaracién de no ha lugar, disponiendo, en este ltimo caso, el archivo del procedimiento.

G‘t A -

Articulo 111.- Informe Oral

Una vez que el organo instructor haya presentado su informe al érgano sancionador, este ultimo debe
comunicarlo al servidor civil, a efectos que pueda ejercer su derecho de defensa a través de un informe oral,

. 1M e
ya sea personalmente o por medio de su abogado. Mo TERIO DE AGRICUSTURA Y RIEGO
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El servidor civil, debe presentar la solicitud por escrito; y el érgano sancionador debe pronunciarse en un
plazo maximo de dos (02) dias habiles, indicando el lugar, fecha y hora en que se realizara el informe oral.

La resolucidn del 6rgano sancionador pronunciandose sobre la existencia o inexistencia de responsabilidad
administrativa disciplinaria pone fin a la primera instancia.

Z)Dicha resolucién debe encontrarse motivada y ser notificada al servidor civil, a mas tardar dentro de los cinco
-/ (05) dias habiles siguientes de haber sido emitida.

Si la resolucion determina la inexistencia de responsabilidad administrativa disciplinaria, debera disponer la:

| reincorporacion del servidor civil al ejercicio de sus funciones, en caso se le hubiera aplicado alguna medida
{ cautelar.

El acto que pone fin al procedimiento administrativo disciplinario en primera instancia debe contener, como
minimo:
Los antecedentes y documentos que dieron lugar al inicio del procedimiento.

La falta incurrida, incluyendo la descripcién de los hechos y las normas vulneradas, debiendo
expresar con precision la responsabilidad del servidor o ex servidor civil respecto de la falta que
estime cometida.

La sancion impuesta.
Los recursos administrativos (reconsideracion o apelacion).
El plazo para impugnar.

La autoridad ante quien se presenta el recurso impugnativo.

‘ La autoridad encargada de resolver el recurso de reconsideracion o apelacion que se pudiera

e \Ug presentar.

---':%‘_%Zptos actos administrativos mediante los cuales se impongan sanciones disciplinarias, deben estar
.+ debidamente motivados de modo expreso y claro, identificandose a relacion entre los hechos, las faltas y

los criterios para su determinacion.

“Aiticulo 113.- Complejidad del proceso

| proceso, debe ser resuelto en el plazo de treinta (30) dias habiles, sin embargo, dependiendo de la
omplejidad del mismo y las actuaciones procesales que resulten necesarias, puede prorrogarse por un plazo
prudencial debidamente sustentado. En todo caso, entre el inicio del procedimiento administrativo
disciplinario y la emision de la resolucion final no debe transcurrir un plazo mayor a un (01) afio. '

\  Articulo 114.- Consecuencias funcionales civiles y/o penales

funcionales civiles y/o penales derivadas de su actuacion, las cuales se exigen conforme a la normativa de
la materia.

N \

I Lainstruccion o decisidn sobre la responsabilidad administrativa disciplinaria, no reserva las consecuencias
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Articulo 115.- Ejecucion de las sanciones disciplinarias

Las sanciones disciplinarias, son eficaces a partir del dia siguiente de su notificacion. corresponde a la Oficina
\ de Administracion encargada de gestionar los Recursos Humanos o qunen haga sus veces, la ejecucion de
§ las sanciones lmpuestas a los servidores.

" El servidor civil puede interponer recurso de reconsideracion o de apelacién contra el acto administrativo que
pone fin al procedimiento administrativo disciplinario de primera instancia, dentro de los quince (15) dias
habiles siguientes de su notificacion y debe resolverse en el plazo de treinta (30) dias habiles.

La segunda instancia se encuentra a cargo del Tribunal del Servicio Civil y comprende la resolucion de los

‘ s recursos de apelacion, lo que pone término al procedimiento sanmonador en la via administrativa.
& ?xodo,fciﬁ\
ﬁf&l "*&a interposicién de los medios impugnatorios, no suspende la ejecucmn del acto impugnado, salvo por lo

di spuesto en el articulo anterior.

Wy fftrculo 117.- Recurso de reconsideracion

El recurso de reconsideracion, se sustenta en la presentacion de prueba nueva y se interpone ante el érgano
/f@\ sancionador que impuso la sancion, el que se encargara de resolverlo. Su no interposicion no impide la
e \“?p(esentamon del recurso de apelacion. :

Q{)

o0
; {Ki; Amculo 118.- Recurso de apelacion
=0 El recurso de apelacién, se interpone cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacion de las
pruebas producidas, se trate de cuestiones de puro derecho o se cuente con nueva prueba instrumental. Se
i, dirige a la misma autoridad que expidié el acto que se impugna, quien eleva lo actuado al superior jerarquico
: ;‘I’oﬁara que resuelva o para su remisién al Tribunal del Servicio Civil, segtin corresponda. La apelacion no tiene
)f: Ildad de efecto suspensivo.

N\ S A ticulo 119.- Agotamiento de la via admmxstratnva
\i‘\‘-:.\f,?, }if&_\t/
=" |a resolucién del Tribunal del Servicio Civil, que resuelve el recurso de apelacion o la denegatoria ficta,

agotan la via admlmstrat:va por lo que no cabe mterponer recurso alguno contra las decisiones del Tribunal,

~jArticulo 120.- Reg;stro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido
</ '

El Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido, en adelante el Registro, es una herramienta
del sistema administrativo de gestion de recursos humanos, donde se inscriben y se actualizan las sancuones
impuestas a los servidores civiles, cuyo registro es obligatorio.

El procedimiento de registro de sanciones, debe realizarse de acuerdo a las directivas o Imeamientos
emitidos por SERVIR. ' MINISTERIO DE AGRIC ULTURAY Rif
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CAPITULO XIV
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
* ~ Aticulo 121.- Gestion de la seguridad y salud en el trabajo

La gestidn de la seguridad y salud en el trabajo, se orienta por la politica impartida por la Alta Direccién,
siendo la Oficina de Administracion, encargada de la gestién de los Recursos Humanos, la responsable de
ormular y ejecutar los programas correspondientes, e implementar y supervisar el adecuado cumplimiento
el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST), en coordinacion y con la aprobacion,
Jen lo que establezca la norma respectiva, del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo (CSST).

~ Articulo 122.- Sisterna de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, tiene como una de sus principales herramientas
| el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST), que tiene por objeto establecer las
‘ ‘ normas y disposiciones pertinentes para la prevencién de accidentes y enfermedades derivados de la
' > ejecucion de las actividades laborales que realizan los servidores civiles. Asimismo, precisa las
sponsabilidades del PEBLT y del CSST. :

rticulo 123.- Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST)

“EI RISST, establece los derechos y las responsabilidades que tienen los procedimientos de trabajo sano y
JSeguro que deben seguir los servidores civiles. Los procedimientos positivos y las faltas deben ser

; \iaomumcadas a la Oficina de Administracion, encargada de la gestién de Recursos Humanos y al Comité de
i /) 8\?gundad y Salud en el Trabajo — CSST, para su conocimiento y accién.

j;‘é}(rtxcuio 124.- Examenes medicos y psicol6gicos a los servidores
A
~ Constituye politica institucional del PEBLT, velar por la salud de sus servidores. En consideracion a ello,

-:’"‘»*'podra disponer la realizacidn de examenes de caracter médico y psicoldgico, que estime convenientes,
“estando el personal obligado a someterse a los mismos. La entidad garantiza su confidencialidad.

“§?\ {z ),;ﬁft;cuto 125.- Cumplimiento de las normas de seguridad : :

Lo T "i(i/' <, /

= \‘\2.77&* ~Todos los servidores estan obligados a cumplir las normas de seguridad y salud en el trabajo |mpart|das por

el PEBLT, en su Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo u otras normas, mereciendo sancion
~disciplinaria quienes las infrinjan y/o pongan en peligro su vida, la de otros servidores, la de-terceros, o la
» seguridad de las instalaciones.
/ . . ] 0] LIy 0] » .
on obligaciones de las servidoras y servidores civiles en materia de seguridad y salud en el trabajo durante
el desempefio de sus labores, el servidor esta obligado:

iculo 126.- De las obligaciones de los servidores civiles.

§
i
Y

a. Cumplir estrictamente las normas, reglamento e instrucciones de los programas de seguridad y salud
en el trabajo.

Cada servidor, durante su labor diaria, es responsable de su seguridad y la de sus compafieros de
trabajo, contra toda clase de riesgos, de acuerdo a las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Reportar a su jefe inmediato toda condicién, evento o situacion qUe implique riesgo para la seguridad
y salud de los servidores y/o riesgo de la propiedad del PEBLT.
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No distraer la atencion de otro servidor, en forma que lo expone a un accidente.
Conservar y colaborar para mantener el orden y la limpieza en el centro de trabajo.

No dejar desperdicios, herramientas o cualquier tipo de objeto en sitios que puedan ocasionar
accidentes y muy especialmente en pasadizos de transito o rutas de escape para situaciones de
emergencia.

Usar adecuadamente los instrumentos y materiales de trabajo, asi como los equipos de proteccidn
personal y colectiva, indumentaria y otros dispositivos proporcionados por el PEBLT, de acuerdo.a
las actividades que realiza siempre y cuando hayan sido previamente informados y capacitados
sobre su uso.

No operar 0 manipular los equipos, maquinarias, herramientas u otros elementos para los cuales no
hayan sido autorizados.

No retirar los elementos de proteccion de las maquinas.
Leer los carteles y avisos alusivos a seguridad y salud en el trabajo y cumplir con sus instrucciones.

Cooperar y participar en el proceso de investigacion de los accidentes de trabajo y de Ias
enfermedades ocupacionales cuando la autoridad Competente lo requiera. :

Participar en los comités paritarios, en los programas de capacitacién y entrenamientos de Seguridad
y Salud en el Trabajo, asi como en charlas, practicas de simulacro de evacuacion por sismos,
incendios, casos de emergencia o primeros auxilios, y otras actividades que organice o promueva la
institucion destinadas a prevemr riesgos laborales, dentro de la jornada de trabajo.

. Comunicar al empleador todo evento o situacion que ponga o pueda poner en riesgo su segundad y
salud o las instalaciones fisicas, debiendo adoptar inmediatamente, de ser posible, tas medidas
correctivas del caso sin que genere sancion de ningun tipo.

.  Reportar de inmediato a los miembros de los Comités o Sub Comités de Segurldad y Salud en el
- Trabajo o a los delegados de seguridad, de forma inmediata, la ocurrencia de cualquier incidente,
accidente de trabajo o enfermedad profesional. '

En caso de producirse un movimiento sismico, los servidores deberan tomar posicion de las areas
de seguridad y salir por las vias mas seguras de acuerdo al plan de evacuacién previamente
establecido, conservando la calma y evitando el panico.

Usar adecuadamente, el botiquin que el PEBLT mantendra equipado con medicinas e instrumentos
de primeros auxilios, asi como también los extintores en caso de incendios que se encuentran
estratégicamente ubicados en las instalaciones de los locales de la institucion.

En caso de haber sufrido enfermedad infectocontagiosa, el servidor esta en la obligacion de recabar
el certificado que acredite su restablecimiento total, a fin de evitar un contagio masivo entre los
servidores de la institucion.

El servidor, que haya estado enfermo o sufrido un accidente podra remcorporarse a sus labores
previa autorizacion escrita del médico tratante.

Los servicios higiénicos, estan instalados en resguardo de la salud e higiene del servidor, por lo que

es obligatorio su correcto uso y conservacion. . MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
' PROYECTO ESPECIAL BINACIONAL 1450 T g
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! t. Alfinaldela Jomada de trabajo, los servidores estan obligados a desconectar los equipos que les
hayan sido asignados para el cumplimiento de sus funciones, tales como computadoras, impresoras,
ventiladores, aparatos de aire acondicionado, interruptores de luz y cualquier otro analogo, con la
finalidad de prevenir siniestros o accidentes de trabajo.

u. Queda terminantemente prohibido al personal no autorizado, portar armas de cualquier tipo dentro
del Proyecto.

Articulo 127 .- Prohibicién dge fumar dentro de las instalaciones del PEBLT

~EI PEBLT, con el propdsito de proteger la salud de sus servidores y terceros de los efectos nocivos causados

or la exposicidn al humo del tabaco, prohibe fumar en el lugar de trabajo, entendiéndose por éste a aquellas
areas que los servidores suelen utilizar para el desempefio de su labor, ademas de los pasadizos, escaleras,
comedor, cafeteria, servicios higiénicos, salones, lugares de atencién al publico y en general todas las
E instalaciones que se encuentren bajo la ocupacién del PEBLT, en cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto
“ Supremo N° 001-2011-SA, dispositivo que modifica el Reglamento de la Ley N° 28705, Ley General para la
Prevencion y Control de los Riesgos del Consumo de Tabaco.

g\ | PEBLT promovera el desarrollo e implementacion de politicas y programas sobre prevencion de ETS en

&llugar de trabajo, de manera que se ejecuten acciones permanentes para prevenir y controlar su progresion,
sj como proteger los derechos laborales. Ante ello, la institucidn se compromete a realizar charlas dirigidas
/todo el personal, en temas relacionados con las ETS, a efectos de prevenir tales afecciones.

Articulo 129.- Acciones relacionadas a ofras enfermedades riesgosas

Los servidores civiles, que se encuentren en tratamiento de enfermedades como: tuberculosis, hepatitis B,

esquizofrenia u ofras, que signifiquen riesgo para otros servidores civiles, deben comunicar a la Oficina de

Administracion o de quien haga sus veces, a fin que se coordinen las evaluaciones médicas pertinentes y se
T termine el area de trabajo més adecuada donde deba laborar, mientras dura el proceso de tratamiento y
”c eracion en cada caso, y segun lo determine el establecimiento de salud correspondiente.

CAPITULO XV
VIHY SIDA EN EL PEBLT
Articulo 130.- Medidas frente al VIH y SIDA en el PEBLT
i Mo obstante, las actividades del PEBLT, no representan riesgo inmediato o potencial a la adquisicion del

Wlfus para nuestros servidores civiles, se establecen como medidas de proteccion frente al VIH y SIDA las

S
i iguientes:
/'//‘@

e
i)

a. EIPEBLT, promoveré el desarrollo e implementacion de politicas y programas sobre ViH y SIDA en
el lugar de trabajo, de manera que se ejecuten acciones permanentes para prevenir y controlar su
progresion, proteger los derechos laborales y erradicar el rechazo, estigma y discriminacion hacia
las personas real o supuestamente VIH positivas.
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El PEBLT, prestara el apoyo y asistencia respectiva, a los servidores infectados o afectados a
consecuencia del VIH-SIDA.

Todo despido basado en la afeccion del servidor con VIH, sera considerado nulo, asi como todo acto
dentro de la relacion laboral fundado en esta condicidn.

Las pruebas del VIH-SIDA y sus resultados no podran ser realizadas por servidores de la entidad, o
por personal vinculado econdémicamente a ésta, todo ello con la finalidad de garantizar la autonomia
de la voluntad del servidor y la confidencialidad de las pruebas y sus resultados.

T e. Ningan servidor del PEBLT, debera exigir la prueba del VIH o la exhibicion del resultado de ésta al
‘(‘ 0 . e . .

S iy j‘&f\% momento de contratar servidores, o durante la relacion laboral 0 como requisito para continuar en €l
: trabaj

Los resultados de las pruebas de infeccién VIH-SIDA y la informacion sobre la causa cierta o
probable de contagio serdn de caracter confidencial salvo en los siguientes casos:

1. Cuando sean usados, por el personal de salud tratante, exclusivamente para brindar
atencién a la persona infectada.

2. Cuando sean solicitados, por el Ministerio Plblico o Poder Judicial, en tanto sean
indispensables para la denuncia o acusacion fiscal o para el delito contra la salud publica,
en cualquiera de sus etapas.

Los servidores, que hubieran desarrollado SIDA, y como consecuencia de esta enfermedad, y
conforme a la normatividad vigente, califiquen para obtener una pensién de invalidez sea ante la
ONP o alguna AFP seran apoyados por el PEBLT habilitandosele para ello la documentacion
necesaria y requerida por estas.

N\ Asimismo, el PEBLT facilitara al personal respectivo para que coadyuve en la realizacion de los
2\ tramites correspondientes, previo asentimiento del servidor VIH positivo, Gnicamente en los casos
~l en que el servidor no se valga por si mismo. :

Se establece el siguiente procedimiento, al cual podra recurrir los servidores del PEBLT frente a
reclamos vinculados con la discriminacion de servidores infectados o portadores con VIH-SIDA.

1. El servidor del PEBLT, afectado por el acto discriminatorio debera presentar su reclamo o
queja ante la Oficina de Administracion, o de quien haga sus veces cuando el servidor
infractor sea miembro de la Oficina de administracion.

2. La Oficina de Administracion o a quien haga sus veces, debera derivar la queja o reclamo
formalmente por documento escrito como maximo al dia siguiente de haber recibido la
comunicacion a la Oficina de Administracion.

- 3. La Oficina de Administracion, adoptara las medidas inmediatas para evitar o impedir todo
acto discriminatorio contra el servidor real o supuestamente VIH positivo; sin perjuicio del
procedimiento disciplinario establecido en el presente reglamento.

MINISTERIO DE AGRICy k
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x CAPITULO XVI
ATENCION DE RECLAMOS
Articulo 131.- Derecho a presentar reclamos

Todo servidor civil, tiene derecho a presentar las reclamaciones que se deriven de su relacion laboral, cuando
considere que han sido lesionados o afectados sus derechos, por incumplimiento de disposiciones legales
/\ o convencionales por parte del PEBLT.

Articulo 132.- Procedimiento

El reclamo, se efectuara ante la Oficina de Administracidn o a quien haga sus veces, en un plazo maximo
de tres (03) dias habiles después de ocurrida la accion u omisién que considere lesiva a sus derechos,
>/debiendo ser resueltas por escrito en un plazo perentorio no mayor de cinco (05) dias habiles.

Toe! En caso no se obtuviera respuesta pasados los cinco (5) dias habiles, de interpuesto el recurso impugnativo
| 2 a que se refiere el parrafo precedente, se debera considerar denegada en forma definitiva la reclamacién
‘ { planteada. La falta de pronunciamiento sobre el reclamo genera responsabilidad administrativa del servidor
‘ que incurrié en silencio.

CAPITULO Xvii
DE LA EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

La relacién laboral en el Servicio Civil termina con la conclusion del vinculo que une a la entldad con la
servidora o servidor civil. Son causales del término del servicio civil:

El fallecimiento del trabajador.
La renuncia o retiro voluntario del trabajador.

La terminacion de la obra o servicio, el cumplimiento de la condicidn resolutoria y el vencimiento
del plazo en los contratos legalmente celebrados bajo modalidad.

El mutuo acuerdo entre el Proyecto y el trabajador.
La invalidez absoluta permanente, declarada por ESSALUD.
La jubilacién.

La supresién del puesto por causas tecnoldgicas, estructurales u organizativas, entendidas como
las innovaciones cientificas o de gestion o nuevas necesidades derivadas del cambio del entorno
social o econémico, que conllevan a cambios en los aspectos organizativos de la Entidad.

Extincion de la entidad, por mandato normativo expreso.

Por decision discrecional en el caso de los servidores civiles de confianza y funcionarios publicos
de libre nombramiento y remocion.

Cese por causa relativa a la incapacidad fisica o mental sobreviniente del servidor, que le impida
el ejercicio de sus funciones, la cual debe declararse conforme a ley

Alcanzar el limite de edad de setenta (70) afios, exceptuando a aquellos funcionarios publicos
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AN de 6rganos colegiados cuya funcién es de asistencia temporal y perciben dieta.

La sancion de destitucion por la comisidn de faltas de caracter disciplinario y la condena penal
por delito doloso; asi como la pena privativa de libertad efectiva por delito culposo por un plazo
mayor a tres (3) meses.

La inhabilitacion para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion pablica, en ambos casos
por un periodo mayor a tres (3) meses.

De manera facultativa para la servidora o servidor civil, alcanzar la edad de sesenta y cinco (65)
anos.

Por culminacién del plazo contractual.

}a'Su jefe inmediato con una anticipacién de treinta (30) dias calendanos mediante una carta simple en la
: v/, ,,)que se indicara la fecha de término de la conclusién del vinculo.

2 El jefe inmediato, que reciba la renuncia debera remitirla a la Oficina de Administracion o quien haga sus
veces, con su opinion respecto a la exoneracion del plazo de haber sido solicitada.

CAPITULO XVl
DE LA ENTREGA DE CARGO

Una vez extinguida la relacién laboral, la servidora o servidor civil deberd realizar la entrega de cargo el dltimo
\}\dla de permanencia en el PEBLT o, como méximo, dentro de las cuarenta y ocho (48) horas siguientes,

gsesentando el informe de Gestion del Puesto que venia ocupando, bajo responsabilidad administrativa, de
/ a/éuerdo alas normas internas dictadas por el PEBLT sobre la materia.

que participe a la fecha de término de su vinculo Iaboral, debera estar registrado en la entrega de cargo.

Las observaciones a la entrega de cargo deberan efectuarse en el plazo maximo de cuarenta y ocho (48)
horas de recibida la misma, otorgando el plazo que corresponda a fin de que el servidor cesado las subsane,
debiendo comunicar a la Oficina de Administracion o quien haga sus veces, del estado del tramite.

Articulo 136.- Responsabilidad Administrativa

| jefe inmediato, serd el responsable de requerir la entrega de cargo a la servidora o servidor civil, debiendo
mitir un original de la misma a la Oficina de Administracion o quien haga sus veces, dentro de los dos (02)
s habiles siguientes a su recepcion, para su archivo en legajo correspondiente :

“De no redlizarse la entrega de cargo, dentro del plazo establecido en el articulo 135 el jefe inmediato debera
comunicar este hecho por escrito a la Oficina de Administracion o quien haga sus veces, a fin de que éste lo -
requiera notarialmente. f

(\ Al culminar el plazo, sin que se haya realizado la entrega de cargo, por parte de la servidora o servidor, el

sJefe mmedlato debera tomar posesion de toda la documentacion, que se encontraba en poder de la servidora
MINISTERIO DE AGRICULTY
PROYECTO ESPECIAL Biz HACIONAL ‘if%ﬁpzk{‘f\)
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e

o servidor, realizar el inventario de bienes, documentos estado de actividades y dar tramite a los documentos,
comumcando de tal situacion prewamente a la Oficina de Control Institucional.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA. - La Oficina de Administracion, encargada de la Gestion de Recursos Humanos, podra proponer
las disposiciones necesarias, asimismo, elabora, y actualiza los formatos de papeletas de permisos,
licencias, comisiones, entrega de cargo u otros necesarios para complementar y optimizar la aplicacion del
presente Reglamento.

= CRodoRS
f \3\ "/‘i[v IAG,

SEGUNDA.- Para todo lo que no se encuentre expresamente previsto en el presente Reglamento, es de
_aplicacion lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 728 Ley de productividad y competitividad laboral, la Ley
«N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-
=PCM; la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatorias; la Ley N° 29783, Ley
de Seguridad y Salud en el Trabajo, su modificatoria y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°

/005-2012-TR; y la normativa que emita la Autoridad Nacional del Servicio Civil, en lo que corresponda.

TERCERA. - El Capitulo Xl del presente Reglamento es aplicable para todos los funcionarios que han sido
definidos como tales en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y en la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo
Publico.

CUARTA. - Las faltas previstas en la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica se
~ procesan conforme a las reglas procedimentales del régimen disciplinario de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil, su Reglamento General aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM vy el presente .
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FORMATO N° 001
PAPELETA DE SALIDA

Hora de Salida:

Hora de Retorno:
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Tiempo Autorizado: E:::]

vereneeennn. del 201000

I NSO ICITANTE - JEFE INMEDIATO : RECURSOS

P
Ri @
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- FORMULARIO PARA LICENCIAS Y PERMISOS

e OFICINAL

> ] ENFERMEDAD

DURACION DE LA LICENCIA

TOTALDIAS: oo,

DURACION DEL PERMISO

DESDE: ............ HASTA..........
TOTALHORAS: ...,

. ',{u
/j ﬁ:] OTROS

SOLICITANTE JEFE INMEDIATO

RECURSOS HUMANOS

Puno, ...... de ..ooiiiiiiiinnn. del 201
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FORMATO N° 003

AUTORIZACION PARA INGRESO A OFICINAS FUERA DEL HORARIO OFICIAL

Puno, ...... de . del 201....

JEFE INMEDIATO JEFE DE ADMINISTRACION

USTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
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T.8. Clara E. A¥royo Chavaez
FEDATARIA
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CERTIFICO: Que & presenta documents ¢.. . . SEL

CRIGINAL {Art. 136 Loy Zi444)

Proyecto Especial Binacionsr &'ﬁ;@%&‘;&uw o

FORMATO N° 004

CARGO DE ENTREGA -RIS

Por medio de la presente, en mi calidad de servidor civil del Proyecto Especial Binacional Lago Titicaca, declaro
que he recibido en la fecha, un ejemplar del Reglamento Interno de los Servidores Civiles (RIS) del Proyecto
.Especial Binacional Lago Titicaca aprobado por Resolucién de Directoral N° .............coeeveeeen.. , en el cual
e establecen las condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en el Proyecto; asi como los
erechos y obligaciones de los servidores civiles y del Proyecto; y las sanciones en caso de incumplimiento, en
-&#el marco de lo dispuesto en ‘el articulo 129° del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,
d aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

Puno, ...... d€ oo, del 201,
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