RESOLUCION DIRECTORAL EJECUTIVA
N2 4 20 --2016-MINAGRI-DVDIAR-AGRO RURAL-DE

Lima, 70 SET. 2016
VISTOS:

El Memorando N° 2757-2016-MINAGRI-DVDIAR-AGRO RURAL/OADM de la Oficina de
Administracion, la Nota Informativa N° 1106-2016-MINAGRI-DVDIAR-AGRO RURAL-CADM-
UGRH de la Sub Direccion de Gestion de Recursos Humanos, y el Informe Legal N° 630-2016-
MINAGRI-DVDIAR-AGRO RURAL-OAL de la Oficina de Asesoria Legal y;

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo a la Segunda Disposicion Complementaria Final del Decreto Legislativo
N° 997, el Programa de Desarrollo Productivo Agrario Rural - AGRO RURAL es una unidad
ejecutora del Ministerio de Agricultura y Riego — MINAGRI, la misma que tiene por objetivo
promover el desarrollo agrario rural, a traves del financiamiento de proyectos de inversion publica
en zonas rurales en el ambito agrario en territorios de menor grado de desarrollo econémico;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 0015-2015-MINAGRI, publicada en el Diario
Oficial "El Peruano" el 15 de enero de 2015, se aprobé el Manual de Operaciones de AGRO
RURAL, el cual establece entre otros, su estructura organica y las funciones de cada uno de los -
organos que lo conforman;

Que, el articulo | del Titulo Preliminar de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, sefiala
que su objeto es establecer un régimen Unico y exclusivo para las personas que prestan servicios
en las entidades publicas del Estado, asi como para aquellas personas que estan encargadas de
su gestién, del ejercicio de sus potestades y de la prestacion de servicios a cargo de estas;

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

Que, la Novena Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 30057, establece en su
literal &), que a partir del dia siguiente de su publicacién son de aplicaciéon inmediata a los
servidores civiles en los regimenes de los Decretos Legislativo N° 276 y 728, las disposiciones
sobre el articulo Il del Titulo Preliminar, referido a los Principios de la Ley del Servicio Civil, el
Titulo 1I, referido a la Organizacion del Servicio Civil, y el Capitulo VI del Titulo 1lI, referido a los
Derechos Colectivos; asimismo, dispuso que el Titulo V referido al Régimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador se aplica una vez que entren en vigencia las normas reglamentarias
de dichas materias;

Que, el articulo 129° del Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, establece que todas las
entidades publicas estan obligadas a contar con un Unico Reglamento Interno de los Servidores
Civiles, con la finalidad de establecer condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil
en la entidad, sefalando los derechos y obligaciones del servidor civil y la entidad puUblica, asi
como las sanciones en caso de incumplimiento;

Que, AGRO RURAL cuenta con servidores civiles comprendidos en los regimenes
laborales de los Decretos Legislativos N° 728 y 1057; los mismos que requieren contar con un
instrumento eficiente, con reglas uniformes y transparentes que regule sus actuaciones, derechos
y obligaciones, asi como las sanciones que les resulten aplicables en caso de incurrir en una falta
administrativa;




Que, con el Memorando N° 2757-2016-MINAGRI-DVDIAR-AGRO RURAL/OADM de la
Oficina de Administracion, se remite el proyecto de Resolucién Directoral Ejecutiva para la
aplicacion del Reglamento Interno de los Servidores Civiles del Ministerio de Agricultura y Riego a
los trabajadores de AGRO RURAL;

Que, en efecto, con el Informe Técnico N° 1106-2016-MINAGRI-DVDIAR-AGRO RURAL-
OADM-UGRH de la Sub Direccidn de Gestién de Recursos Humanos, se sustenta la propuesta de
aprobar a través de una Resolucion Directoral Ejecutiva la aplicacion del Reglamento Interno de
los Servidores Civiles del Ministerio de Agricultura y Riego, aprobado mediante Resolucion
Ministerial N° 0572-2015-MINAGRI, asi como todas aquellas directivas o normas emitidas para su
cumplimiento, a los trabajadores comprendidos en el Régimen Laboral Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios regulado por el Decreto Legislativo N° 1057, y el Régimen Laboral de
la Actividad Privada regulado por el Decreto Legislativo N° 728, del Programa de Desarrollo

- Productivo AgrarioRural = AGRO RURAL;

Contando con la opinidn favorable de la Oficina de Asesoria Legal a través del Informe
Legal N° 630-2016-MINAGRI-DVDIAR-AGRO RURAL/OAL, y con las visaciones de los Directores
de la Oficina de Administracion, y de la Oficina de Asescria Legal;

- .De .conformidad con las atribuciones conferidas por la Resolucién Ministerial N° 0015-
2015-MINAGRI, que aprueba el Manual de Operaciones del Programa de Desarrollo Productivo
Agrario Rural-AGRO RURAL del Ministerio de Agricultura y Riego;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1.- DISPONER la aplicacién del Reglamento Interno de los Servidores Civiles
del Ministerio de Agricultura y Riego - MINAGRI, aprobado mediante Resolucién Ministerial N°
0572-2015-MINAGRI, asi como todas aquellas directivas o normas emitidas para su cumplimiento;
a los trabajadores comprendidos en el Régimen Laboral Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios regulado por el Decreto Legislativo N° 1057, y el Régimen Laboral de la Actividad
Privada regulado por el Decreto Legislativo N° 728, del Programa de Desarrollo Productivo Agrario
Rural - AGRO RURAL.

ARTICULO 2.- DEROGAR la Resolucion Directoral Ejecutiva N° 121-2012-AG-AGRO
RURAL-DE y Resolucion Directoral Ejecutiva N° 122-2012-AG-AGRO RURAL-DE, ambas de
fecha 15 de agosto del 2012, que dispusieron la aplicacién de los Reglamentos Internos de
Trabajo para el Personal Sujeto al Régimen Laboral de la Actividad Privada reincorporado por
mandato judicial provisional o firme, aprobado por la Resoluciéon Directoral N° 205-0012-AG-0A, y
el Personal sujeto al Régimen Laboral Especial de Contratacién Administrativa de Servicios
regulado bajo el Decreto Legislativo N° 1057, aprobado mediante Resolucion Directoral N° 204-
2012-AG-OA respectivamente, aplicados al Programa de Desarrollo Productivo Agrario Rural —
AGRO RURAL.

ARTICULO 3.- ENCARGAR a la Unidad de Gestién de Recursos Humanos la difusion del
Reglamento Interno de Servidores Civiles del Ministerio de Agricultura y Riego, aplicable a los
servidores civiles del Programa de Desarrollo Productiva Agrario Rural - AGRO RURAL.

ARTICULO 4.- DISPONER la publicacion de la presente Resolucién en el Portal
Electrénico del Programa de Desarrollo Agrario Rural - AGRO RURAL (www.agrorural.gob.pe).

Registrese, comuniquese y cumplase
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"MINISTERIC DE AGRICULTURA Y RIEGO

Resolucidon Ministerial wem awsumen

Lima, .19..... de ...noviembre... de 20 15..
VISTOS:;

El Informe Legal N° 050-2015—MINAGR[—SG-OGGRH-ALA y el Memorandum
N°® 2076/2015-MINAGRI-SG-OGGRH, de la Oficina General de Gestién de Recursos
Humanos; v,

CONSIDERANDO:

Que, &l articulo 4 de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, establece que
el sistema administrative de gestién de recursos humanos establece, desarrolia v
ejecuta la politica de Estado respecto del Servicio Civil, a través del conjunto de
normas, principios, recursos, métodos, procedimientos y técnicas utilizados por las
entidades plblicas en la gestidén de los recursos humanos;

Que, la Novena Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 30057,
%stabiece en su literal a), que a pariir del dia siguiente de su publicacién son de
| MINSTRO plicacién inmediata a los servidores civiles en los regimenes de los Decretos
% W@“’ Legislativos N° 276 y 728, las disposiciones sobre el articulo (Il del Titulo Preliminar,
referido a los Principios de la Ley del Servicio Civil, el Titulo I, referide a la
Crganizacion del Servicio Civil; y el Capitulo VI del Titulo I, referido a los Derechos
Colectivos; disponiendo asimismo, entre otros, que el Titulo V referido a!l Regimen
Disciplinario y Procedimiento Sancionador se aplica una vez que entren en vngenc:a
fas normas reglamentarias de dichas materias;

Que, de conformidad con la atribucion conferida al Servicio Nacional del
Servicio Civil = SERVIR en el literal b) del articulo 2 del Reglamento General de la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-
PCM, mediante Informe Técnico N° 560-2015-SERVIR/GPGSC, de fecha 01 de julio
de 2015, numeral 2.12, la Gerente (e) de la Gerencia de Politicas de Gestion del
2\ Servicio Civil, sefiala que: “A partir de la vigencia de la Ley N° 30057, esto es, a partir
2l del 05 de julio de 2013, las disposiciones contenidas en el articulo il Titulo Preliminar,
referido a Principios de la Ley del Servicio Civil; el Titulo Il referido a la Organizacion
del Servicio Civil y el Capitufo VI del Titulo Ilf referido a los Derechos Colectivos son
aplicables a los servidores de los regimenes de los Decrefos Leg;slatrvos N°® 276, 728
y 10577

3 ' Que, asimismo, el referido Informe Tecnlco sefiala en el numeral 2.13 °
Y E ...} la Segunda Dlsposzmon Complementaria Final dei Decreto Su,oremo N°® 040-2014-

Q“ wzﬁ‘é’ ellas, ha dispuesto la aplicacién del Libro | “Normas Comunes a todos los reg.'rnenes v
. entidades” para todas las entidades publicas y los servidores bajo los reg;menes de
fos Decretos Legislativos Nos. 276, 728 y 10577,




Que, el articulo 12¢ del acotado Reglamento, sefiala que todas las _
entidades publicas estan obligadas a contar con un dnico Reglamento Interno de los
Servidores Civiles — RIS, con Iz finalidad establecer ias condicicnes en |as cuales
debe desarrollarse el servicio civil en la entidad, sefialando los derechos y
obligaciones del servidor civil y la entidad plblica, asi como las sanciones en caso de
incump!émiento;

Que, mediante Decreto Supremo N° OOS-ZOM—MJNAGRJ, se aprobd ej
Reglamento de Organizacion Yy Funciones dal Ministerio de Agricultura y Riego,
estableciendo su nueva estructura organica, funciones vy régimen laboral de sy personai
hasta la implementacisn de fa Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil;

Que, es necesario contar con un documento de gestién que regule las laboras
que desarrollaran los funcionarios Y servidores dej Ministerio de Agricultura Y Riego,
sujetos a los regimenes laborales establecidos en Jos Decretos Legisiativos Nos. 276, 728
y 1057 y de Ia Ley N° 30057, por lo que corresponde aprobar ef Reglamento Interno de los
Servidores Civiles del Ministerio de Agricultura y Riego, derogando las resoluciones que
aprobaron los Reglamenios | nternos de Trabajo expedidos ¢on anterioridad a la entrada en
vigencia de la Ley N° 30057 ¥ su Reglamento General: '

De conformidad con e Decreto Legisiativo N° 997, que aprueba Ia Ley de
Organizacién ¥ Funciones dej Ministerio de Agricultura, modificado por ia Ley N°
30048; el Decreto Supremo N° 008~2014-MfNAGRI, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de| Ministerio de Agricultura y Riego; la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil; y, su Regiamento General, aprobado por Decreto Supremo N° 040-
2014-PC:

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Reglamento Interng de los Servidores Civiles def
Ministerio de Agricultura Y Riego, que consta de quince (1 5) Capitulos, noventa (90)
articulos y cuatro (04) Disposiciones Complementarias, el mismo que forma parte
integrante de |a presente Resolucién.

Articulo 2.- Derogar las Resoluciones Directorales N° 204 y 205-2012-
AG-OA, ambas de fecha comun 28 de mayo de 2012, que aprobaron los
Reglamentos Internos de Trabajo para e Personal sujeto af Reégimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios — CAS, vy para el Personal de ia sede

Central del entonces Ministerio de Agricultura, Sujeto a los regimenes laborales de
los Decretos Legislativos Nos. 276 y 728, respectivamente.
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Articulo 3.- Disponer que la Oficina General de Gestién de Recursos
Humanos difunda el Reglamento Interno que se aprueba mediante la presente
Resolucion Ministerial, a los servidores civiies del Ministerio de Agricultura y Riego.

Articulo 4.- Disponer a la Oficina de Tecnologia de la Informaciéon la
publicacion del Reglamento Internc aprobado por el articule 1, en el Portal Institucional
del Ministerio de Agricuitura y Riego (www.minagri.gob.pe), en la misma fecha de ia
publicacién de la presente Resolucién en el Diario Oficial El Peruano.

Registrese y comuniquese,




REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES DEL
MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO

CAPITULO |

DE LAS DiSPOSICIONES GENERALES
Articulo 1.-  Objeto

El presente Reglamento tiene por objeto normar las relaciones laborales y las condiciones a las
que deben sujetarse los servidores civiles del Ministerio de Agricultura y Riego - MINAGRI,
durante el desempefio de sus funciones, conforme a las disposiciones legales vigentes.

Articulo 2.-  Ambito de aplicacién

Ei presente Reglamento es de aplicacién obligatoria a todos los funcionarios y servidores del
Ministeric de Agricultura v Riego, sujetos a los regimenes laborales establecidos en los
Decretos Legislativos Nos. 278, 728, 1057 y en la Ley N° 30057, a quienes se les denominara
“servidores civiles”, de conformidad con la Segunda Disposicion Complementaria Final dsl
Reglamento General de la Ley N°® 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo
N° 040-2014-PCM, que establece que en el caso de las entidades que no cuenten con -
Resolucion de tnicio del Procesc de Implementacion resultan aplicables las disposiciones
comprendidas en el Libro | del acotado Reglamenio General de la Ley N° 30057 “Normas
Comunes a todos los Regimenes y Entidades”.

Asimismo, estan comprendidos dentro del ambito de aplicacién del Capitulo X!l — Del Régimen
Disciplinario vy Procedimiento Sancionador, adicionalmente a los Titulares v ex Titulares de los
Organismos Publicos, Programas y Proyectos adscritos al Ministerio de Agricultura y Riego, los
contratados y/o designados, asi como cualquier persona que presta servicios en este Sector,
sin importar el régimen laboral o de contratacion al que esté sujeto.

Articulo 3.- Base Legal
El presente Reglamento se sustenta en fa normatividad siguiente:

Constitucion Politica del Perdl.

- Ley N° 26644, Precisan el goce del derecho de descanso pre natal y post natal de la

trabajadora gestante y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-2011-

TR; y sus modificatorias.

Ley N° 26771, Ley que prohibe ejercer Iz facultad de nombramiento y contratacion de

personal en el Sector Pablico, en casos de parentesco, y su Reglamento aprobado por

Decreto Supremo N° 621-2000-PCM.

Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna, y sus modificatorias.

Ley N° 27409, Ley que otorga licencia laboral por adopciodn.

Ley N°® 27558, Ley que crea el Registro de Organizaciones Sindicales de Servidores

Publicos, y su Regiamento aprobado por Decrete Supremo N° 003-2004-TR.

Ley N° 27591, Ley que equipara la duracién del permiso por factancia de la madre

trabajadora del regimen privado con el publice.

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

Ley N°28024, Ley que regula la gestién de intereses en la Administracion Publica, y su

Reglamento aprebado por Decreto Supremo N° 099-2003-PCM.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto; y  sus

modificatorias. '

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

- Ley N° 28783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, y su Regiamento aprobado por
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Decreto Supremo N° 605-2012-TR, y sus modificatorias.

- Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

- - Ley N° 30012, Ley gue concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares
directos que se encueniran con enfermedad en estado grave o terminal o sufran
accidenie grave.

- Ley N°® 30048, Ley que modifica el Decreto Legislativo N° 997 que aprugba la Ley
de Organizacion y Funciones del Ministerio de Agricuitura, y e Reglamento de
Organizacidn y Funciones del Ministeric de Agricultura y Riego aprobado por Decreto
Supremo N° 008-2014-MINAGRI.

- Ley N°® 30057, Ley del Servicio Civil, y su Reglamento General aprobado por Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM. _

- Ley N° 30119, Ley que concede el derecho de licencia al irabajador de la actividad
publica y privada para fa asistencia médica v la terapia de rehabilitacion de personas
con discapacidad.

- Decreto Legislativo N° 278, Ley de Bases de la Carrera Adminisirativa vy de
Remuneraciones del Sector Pblico, v su Reglamenioc aprobado por Decreto Supremo
N°® 005-90-PCM. :

- Decreto Legislativo N° 800, Establecen horario de atencion y jornada diaria en ia
Administracion Publica.

- Decreto Legislativo N° 997, Ley de Organizacién y Funciones de! Ministerio de
Agricultura.

- Decreto Legislativo N° 1023, Crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del
Sistema Administrativo de Gestién de Récursos Humanos.

- Decreto Legislativo N° 1025, Aprueba Normas de Capacitacién y Rendimiento para el
Sector Publico.

- Decreto Legislativo N° 1057, Reguia el Régimen Especiai de Contratacion
Administrativa de Servicios, y sus modificatorias.

- Decreto Supremo N° 003-97-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

- Decreio Supremo N° 007-2002-TR, Aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo N° 854, Ley de Jornada de Trabajo, Horaric y Trabajo en Sobretiempo,
modificado por fa Ley N° 27671.

- Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27815, de!
Codigo de Etica de la Funcidn Plblica.

- Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, Aprueba el Texto Unico Ordenado de Ia
Normatividad del Servicio Civil.

- Decreto Supremo N° 008-2010-PCM, Aprueba el Reglamento del Tribunal dei Servicio
Civil, modificado por el Decrefo Supremo N° 135-2013-PCM. _

- Resolucion Directoral N° 001-83-INAP/DNP, Aprueba el Manual Normative de Personai
N°® 003-93-DNP, “Licencias y Permisos”.

CAPITULO I

PROCEDIMIENTO DE INCORPORACION

Articuio 4.- De la Seleccidén y confratacion de tos servidores civiles

Es facuitad del Titular del Ministerio de Agricultura v Riego o a quien éste delegue, seleccionar
y contratar a los servidores civiles de acuerdo a las necesidades institucionales, a fin de contar
con recursos humanos idéneos.

La seleccion de los servidores civiles se realiza conforme a las exigencias de los regimenes
laborales establecidos, a los perfiles de puesto o cargos y demas requisitos establecidos por el
Ministerio de Agricuitura y Riego, conforme a los lineamientos yfo directivas aprobados por Ia
Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR.

Articulo 5.- Informacién que deben presentar ios postulantes
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Los postulantes deben llenar v firmar los documentos y/c formularios que sean requeridos por
la Oficina General de Gestidn de Recurscs Humanos - OGGRH, siendo de su responsabilidad
= la veracidad de la informacion gue proporcionen, debiendo presentar, entre offes, su curriculum
vitae documentado autenticade por el Fedatario de la Institucién o legalizado por Notaric
Plblico, iuego que haya sido seleccionado y declarado ganador del concurso respeciivo.

Articulo 8.- Nepotismo

El nersonal de direccién y de confianza que goza de la facultad de contratacién ¢ tengan
inierencia directa o indirecta en el proceso de seleccion, se encuentran prohibidos de ejercer
dicha facultad, respecto de sus parientes hasta el cuarte grado de consanguinidad y/o segundo
de afinidad, o de las personas con quienes tengan vinculo matrimonial o unidn de hecho
reconocida conforme a ley, por cuanto constituye nepotismo.

Articuio 7-  Requisitos para el ingreso como servidor civil al Ministerio de Agricultura

y Riego

a) Ser mayor de edad.

b) Tener nacionalidad peruana, de ser el caso.

c) No haber sido destituido ni despedido por causa justa relacionada con la conducta, de
esta ni de ofra entidad.

d) Declaracion Jurada de ingrescs, Bienes y Rentas en los casos que corresponda.

e} Declaracion Jurada de no registrar ar‘tecedentes penales ni policiales, conforme al
formatlo establecido.

f) Declaracion Jurada de no tener impedimento legal para contratar con el Estado,
conforme ai formato establecido.

g) Declaracion Jurada de nc percepcion doble remuneracion o pension.

R Autogenerado del Seguro Social de Salud — EsSalud, de ser el caso.

i) Cédigo Unico de Identificacion del Sistema Privado de Pensiones — AFP, de ser el
caso.

B Cumplir con cualguier otra formalidad que establezca la Oficina General de Gestitn de

Recursos Humanos.
Articulo 8.-  De la incorporacion dei servidor civil

8.1 £l servidor civil que se incorpora a laborar en el MINAGRI, recibe la induccién
correspondiente a cargo de la Oficina General de Gestién de Recursos Humanos.

8.2 Recibe de la entidad un camné de identificacion (Fotocheck) proporcionado sin costo
alguno, que lo acredita como tal; independientemente de su nivel jerarquico, debe
portarlo obligatoriamente en un lugar visible durante su permanencia en el centro ae
labores.

Articulo 9.-  De los Legajos Personales

La Oficina General de Gestion de Recursos Humanos organizaré, mantendra la custodia y
administracion de los legajos personales actualizados de cada servidor civil, de acuerdo a los
lineamientos de SERVIR, el mismo que contendra el historial laboral de cada servidor civil, en

archivos fisicos asi como en digitales, el mismo que debe contener, enire otros, los
zidocumentos sefialados en el articulo 7 del presente Reglamento.

El legajo personal debe contener, como minimo, la informacion siguiente:

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

Copia fedateada de los documentos gue acrediten la formacion profesional v
experiencia del servidor civil de carrera, previo a su ingreso a la entidad.

Copia fedateada de los certificados ¢ constancias de las formaciones que reciba el
servidor durante su relaciéon con la entidad.

Resuktados de ios procesos de evaluacion de desempeiio a los que se ha sometido el
servidor civil de carrera. :
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e) Documentos o resoluciones en los que conste las sanciones disciplinarias impuestas al
“servidor, asi como ios reconocimientos que pueda recibir por parte de sus superiores
jerarquicos durante su trayectoria en el servicio civil.

H- La resolucion de ingreso a la Administracion Publica y otras que formen parte de su
record laboral.

g) Constancias de pagos de haberes y descuentos pormenorizados.

hy Ofros documentos relacionados con la trayectoria del servidor en el servicio civil,

Articulo 10.- Queda prohibido solicitar al servidor informacién referida a su vida personal o
familiar que no sea adecuada o relevante para el inicio, desarrolio o término de su relacion con
iz entidad (Art. 7 de la Ley N°® 28733, Ley de Proteccion de Datos Personales).

Articulo 11.-  El servidor civil que se incorpore al Ministerio de Agricultura y Riégo, esta

.obligado a observar estricto cumplimiento del presente Reglamento, asi como de las demas

normas y disposiciones internas.

Articulo 12.- El servidor civil de carrera que renuncie puede reingresar en el mismo
nivel 0 en un nivel superior, siempre que gane el concurso publico de méritos convocado
para el puesto al que postuie. El reingreso debe producirse dentro de los dos (02) afios
posteriores a la renuncia.

CAPITULO 111

DE LA JORNADA DE SERVICIO, HORARIO Y TIEMPO DE REFRIGERIO

Articulo 13.- Jornada de servicio

13.1  La jornada de servicio en el Ministerio de Agricultura v Riego para el servidor civil de
carrera del Decreto Legislativo N° 276, es de Lunes a Viernes de 08:00 a 16:45 horas,
incluida una (01) hora de refrigerio {13:00 a 14:00 horas), adicionandose lo establecido
en la Directiva de Incentivos laboraies - CAFAE.

132 La Jomada ordinaria de trabajo para los servidores civiles de carrera del régimen
laboral de! Decreto Legislativo N° 728, es de Lunes a Viernes de 08:00 a 17:00 horas,
incluida una hora de refrigerio. El tiempo de refrigerio es de las 13:00 a 14:00 horas.

13.3  Lajornada maxima de trabajo para los servidores civiles de carrera del régimen laboral
del Decreio Legislativo N° 1057, es de ocho (08) horas diarias y cuarenta y ocho (48)
semanaies. El horario de trabajo es de lunes a viernes de 08:00 a 17:00 horas, incluido
una hora de refrigerio. El iempo ds refrigerio es de las 13:00 a 14:00 horas.

4

Articulo 14.- Medificacién del horario de trabajo

Las Oficinas y/o Direcciones Generales del Ministerio de Agricultura y Riego, que por la
naturaleza o por la necesidad de sus servicios, razones geogréaficas, climatolégicas o de
emergencia, no puedan cumplir con el horario establecido, podran establecer y/o modificar el
horario y turnos de frabajo mas conveniente, siempre gue se cumpla con la jornada de trabajo
diario, determinando las labores y el nimero de servidores civiles de carrera involucrados,
previa aprobacion mediante Resolucion Directoral, de ia Oficina General de Gestion de
Recursos Humanos.

Articulo 15.- Horas trabajadas fuera de ia jornada ordinaria de trabajo

15.1  El trabajo en sobretiempe es excepcional, voluntario y compensable con periodos
equivalentes de descanso. Nadie puede ser obligado a trabajar horas exiras, salvo en
los casos justificados en los que la labor resulie indispensable a consecuencia de un
hecho fortuito o fuerza mayor. £n ningln caso, se pagara horas extras por servicios
realizados en sobretiempo. ’
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15.2  Las horas trabajadas fuera de Iz jornada ordinaria de trabajo que sean autorizadas
expresaments por el jefe inmediato y de conformidad con la normatividad legal vigente,
sirven para ser ulilizadas en compensacion de las horas de labor que indigue el
servidar civil. Estas se sujetan a la autorizacion de la Cficina General de Gestidn de
Recursos Humanos, previa conformidad del Jefe inmediato y las Directivas o
Lineamientos que se aprueben sobre {a materia.

15.3  Las aulorizaciones del sobretiempo, deben ser comunicadas previamente 2 ta Oficina
General de Gestidn de Recursos Humanos,

154  No procede compensacion de sobrefiempo gue no haya sido autorizada previamente
por el jefe inmediato.

15.5 La compensacion por sobretiempo sera valida y se efectuara dnicamente hasta treinta
’ {30) dias habiles, siguienies de realizado el sobretiempo.

CAPITULO IV

NORMAS DE CONTROL DE ASISTENCIA AL SERVIC!O CIVIL QUE SE
APLICAN EN LA ENTEIDAD

Articulo 16.- Los servidores civiles de carrera tienen a obligacion de concurrir puniualmente a
sus labores, de acuerdo al horario establecido vy registrar su asistencia de ingreso vy de salida
mediante los sistemas de control digital o el que haga sus veces, salvo las excepciones de -
exoneracion del registro de asistencia, para aguellos servidores civiles que por su funcién sean
debidamente autorizados por la Secretaria General.

Articuio 17.- Los relojes que se uiilizan para el control de asistencia seran sincronizadcs
can la "Hora Oficial de la Republica del Perd”.

Articulo 18.- Del control de asistencia

18.1 Es obligacion de los servidores civiles de carrera bajo el ambito de los Decretos
Legislativos Nos. 278, 728 y 1057, de las Oficinas y Direcciones Generales, incluyendo
los funcicnarios que determine el servicio civil, registrar personalmente la asistencia al
ingreso v la salida del centro de laborales utilizando el reloj computarizado, para cuyo
efecto el MINAGR! le proporcionara el fotocheck respectivo.

18.2  En caso de olvido, pérdida o deterioro del fotocheck, el servidor civil de carrera debera
apersonarse y dar cuenta de inmediato a la Oficina Genera! de Gestion de Recursos
Humanaos. :

¥

18.3  En caso de pérdida, hurto o robo del fotocheck, el servidor civil se encuentra obligado

a:

a) Denunciar el hecho dentro de ias veinticuatro (24) horas de ocurrido, ante la
Comisaria del lugar donde ocurri¢ el hecho.

b) Presentar a la Oficina General de Gestién de Recursos Humanos ia soliciiud,
adjuntando copia de la denuncia policial, a fin que le expida un duplicado,
debiendo el Area de Registro y Control de Personai entregar un pase temporal
para su desplazamiento dentro de |a Entidad, hasta la expedicion del duplicado.

¢) Abanar el costo que corresponda por el duplicado.

18.4  Concluido el vinculo iaboral con el Ministeric de Agricultura y Riego, el servidor civil
esta obligado a devolver el fotocheck, como parte de la entrega de cargo.

Articulo 19.- De la tolerancia en el ingreso

19.1 Después de la hora establecida para el ingreso, el servidor civil de carrera del Decreto
Legislativo N® 2786, tiene tolerancia inicial no descontable de hasta quince (15) minutos
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%\ necesarias, y deben hacer uso de vacaciones tinicamente en el mes de Enero de cada anfno,

para el registro de su asistencia y, adicionalmente, quince (15) minutos descontables
diarios para el registro de su asistencia. Se considera como descuento de un (01) dia,
el registro de la asistencia luego de las 08:30 horas, asi como el registro antes de la
hora fijada para la salida, independientemente de las sanciones a que hubiere iugar.

19.2  Las faltas y tardanzas de los servidores civiles de carrera sujetos al Decreto Legislativo
N® 728, se efectuara de acuerdo a las disposiciones de dicho cuerpo normativo.

18.3  Después de la hora establecida para el ingreso, los servidores civiles de carrera sujetos
al Decreto Legislativo N° 1057, tienen tolerancia inicial no descontable de hasta quince
(18) minutos para el registro de su asistencia, y se aplicara un descuento diario de
manera proporcional si el registro de asistencia se efectia luego de las 8:15 horas: asi
como el registro antes de la hora fijada para la salida en caso no exista Justificacion,
salvo compensacion de servicios por parte del servidor.

19.4  Se podra establecer tolerancia adicional a la existente en &l horario de ingreso, cuando
se presenten situaciones imprevistas que afecten 2 la colectividad en general, tales
como la paralizacion de transportes, desasires naturales, terremotos, marchas u otros
similares.

19.5  El Area de Registro y Control de Personal y/o el que haga sus veces, registraran en el
Parte Diario el nombre de los servidores civiles de carrera que ingresen al centro de
labores después de las 08:30 horas, el mismo que sera remitide a la Oficina General de
Gestidn de Recursos Humanos para las acciones correspondientes.

Articulo 20.- Queda prohibido registrar el ingreso o salida de otro servidor civil de carrera o -
hacerse registrar el suyo por otra persona.

Articulo 21.- £} Area de Registro y Control de Personal y/o el que haga sus veces, registrara
ei nombre de los servidores civiles que retornen del refrigerio después de las 14:00 horas. La
relacion sera remitida a la Oficina General de Gestién de Recursos Humanos para las acciones
gue correspondan.

Articulo 22.- E| servidor civii de carrera que observe alguna irregularidad en su registro de
control de ingreso y/o salida, debera dar cuenta en el acto a su Jefe Inmediato, guien debera
reportarlo al area de Registro y Control de Personal de la Oficina General de Gestion de
Recursos Humanos.

Articulo 23.- Los servidores civiles de carrera {Profesor de Aula y Auxiliar de Educacion de la
Institucion Educativa Inicial del MINAGRY), se sujetaran al horario establecido en el articulo 13
del presente Reglamento, en lo que corresponda, considerando la jornada laboral establecida
para los servidores civiles de carrera y el servicio brindado por la Institucion, que es de once
(11) meses, incluyendo en este periodo un (01) mes para acciones «de mantenimiento

on el pago integro de remuneraciones.
Articulo 24.- De las tardanzas

241 Vencido el plazo de tolerancia previsto en el articulo 19, o el registro de asisiencia
después de la hora establecida para el refrigerio previsto en el articulo 21 del presente
Reglamento, se considerara tardanza.

242 Los descuentos por tardanzas o inasistencias injustificadas, no tienen naturaleza
disciplinaria, por lo que no exime de la aplicacion de la sancién de acuerdo al presente
Reglamento. ‘

24.3  El criterio para proceder a los descuentos indicados en el numeral precedente, es el
siguiente:
- *Descuento por minutos de tardanzas”.
- ‘Ingreso Total Mensual de las Remuneraciones = treinta (30) dias + ocho (08)
horas + sesenta (60) minutos x minutos acumulados”.
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Articulo 25.- Fl Area de Registro y Control de Personal de la Oficina General de Gestion de
Recursos Humanos alcanzara oportuna y mensuaimente dentro de los cinco (05) primeros dias
de cada mes, al Area de Remuneracicnss y Pensiones, el record de los descuentos por
tardanzas, inasistencias, licencias, permisos, sanciones y otres, bajo responsabilidad,
incluyendo la del personal destacado.

Articulo 26.- Ei monto de los descuentos por tardanzas, faltas injustificadas y/o permisos por
asuntos particulares que se aplique al servidor civil de carrera det Decreto Legislativo N° 276,
pasaran a formar parte del Fondo de Asistencia y Estimuio, administrado por el Comité
respectivo (CAFAE).

Articulo 27.- De la permanencia

27.1 La permanencia del servidor civil de carrera en su puesto de trabajo es de
responsabilidad de los jefes inmedlatos, sin excluir la que corresponda a la Oficina
General de Gestién de Recursos Humanos v la inherente al trabajador.

Asimismo, es responsabilidad de los Jefes Inmediatos, verificar que el personal a su
cargo esté puntualmente en sus puestos de trabajo e inicie sus labores sfectivas en ios
horarios establecidos en el presentie Reglamento.

27.2 Deniro de la jornada laboral, ningln trabajador podra interrumpir sus labores para
dedicarse a asuntos distintos de las funciones de su puesto.

27.3  El servidor civil gue se ausente temporalmente de su puesto de trabajo por necesidad
de servicio, por motivo personal o de salud, debe dejar constancia de este hecho
mediante una papeleta debidamente autorizada por su jefe inmediato.

27.4. El servidor civil que se ausente temporalmente de su puesto de trabajo sin salir de la
sede institucional debe indicar su destino a su jefe inmediato.

Articulo 28.- Los jefes inmediatos de las Oficinas y /o Direcciones, comunicaran a la Oficina
General de Gestién de Recursos Humanos en el dia o en el momento en que iome
conocimiento, lo siguiente:

28.1 Lainasistencia del personal a su cargo, o la justificacion respectiva.
28.2  Abandono injustificado de puesto en horas de labores.

283 La no incorporacion al centro de labores al concluir las licencias, vacaciones,
suspensiones, ceses temporales, sanciones y/o comisiones de servicios.

Articulo 29.- Ei servidor civil de carrera comprendido bajo los regimenes laborales de los
Decretos Legislativos N° 276 y N° 728, deberan usar los uniformes que les asigna la institucion
durante la jornada de trabajo de lunes a jusves. ’

2\{ os dias viernes los servidores civiles de carrera podran hacer uso de indumentaria casual
i?/ (evitando el uso de leggins, shorts, bermudas, buzos, zapatillas), bajo responsabilidad del area
de Registro y Desplazamiento, del Jefe Inmediato y de Seguridad y Vigilancia, los que se
encargaran de velar por su estricto cumpiimiento.

CAPITULO V

NORMAS SOBRE PERMISOS, LICENCIAS E INASISTENCIAS

Los permisos constituyen la autorizacion previa al servidor civil por parte del Jefe del
érgano y/o de la unidad organica respectiva, debidamente comunicadas a la Oficing
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General de Gestion de Recursos Humanos, para auseniarse de! ceniro de trabajo por
horas dentro de la jornada ordinaria de trabajo.

30.2  El uso del permisc se inicia a peticién de parte y esta condicionado a las necesidades
del servicio. :

30.3  Los permisos pueden ser con o sin goce de remuneraciones:
Articulo 31.- Se considera permiso sin goce de remuneraciones:

31.1 Por motivos particulares.
31.2  Por capacitacion no oficializada.

Articulo 32.- Los permisos por motivos particulares durante el mes, no podrén exceder del
squivalente a una jornada ordinaria de trabajo (08 horas). Estos no seran descontados de las
remuneraciones, siempre y cuando exista compensacion con servicios en sobretiempo y sea
solicitado por el servidor.

Articd]c.s&-. El permiso sin goce de remuneraciones, se otorga por horas y minutos. El

descuento se Caicui_aré proporcionalmente del total de las remuneraciones, de la siguiente

. forra:.
o Hpgés : o Re'muneraéiéh Total = 240 horas por hora de permiso.
= Minutos - e Remuneracion Total = 44,400 minutos por rinutos de permiso.

" Articulo 34.- Se considera permiso con goce de remuneraciones:

‘Por enfermedad o accidente, debidamente acreditada.

Poi Gatadode gravidez. L T

_Por citacién expresa: Judiciat, militar, pelicial o administrativa.

. Capacitacion oficializada. - e e r

.- Funcion edil o regional..~
Comision de servicio.

. Por lactancia, €n fos términos previstos en'la Ley N° 27240 y sus modificatorias.
“Por representacion sindical. =~ - L e :

" Ofros permisos otorgados por cuenta o interés de la entidad.

Articulo 35.- Los servidores civiles de carrera de los Decretos Legislativos Nos. 276 y 728
- podréan hacer uso del permiso con goce de haber:

35.1  Para el gjercicio de la docencia, hasta seis (08) horas a la semana, siempre que no sea
realizada en la propia entidad.

352 Para la participacién en organos colegiados percibiendo dietas, sin afectar el
cumplimiento de sus funciones o las obligaciones derivadas del puesto.

En ambos casos, el permiso debera ser compensado por el servidor dentro del mes siguienie,
de comin acuerdo con el Jefe Inmediato Superior.

Articulo 36.- Los permisos deben ser autorizados con veinticuatro (24) horas de anticipacion.
Excepcionalmente, los casos imprevistos pueden ser autorizados en el dia. En ambos casos,
se utilizara la Papeleta de Permiso y debera remitirse en el dia a la Oficina General de Gestion
de Recursos Humanos.

E| servidor civit de carrera debera registrar en el reloj marcador ia hora de salida y de retorno al
Centro de Trabajo. '

Articulo 37.- Cuando el permiso implique el traslado del servidor civil desde su domicilio al
lugar de la comision de servicios y luego al centro de trabajo, debera ser comunicado el dia
anterior a la Oficina General de Gestién de Recursos Humanos, pudiendo comunicarse
posteriormente, conforme lo amerite la circunstancia,
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Articulo 38.- Los servidores civiles de carrera Integrantes de la Junta Directiva de los
Sindicatos, gozaran de las facilidades que requieran para ejercer la representacion sindical
dentro y/o fuera del centro de trabajo, para lo cual deberan comunicar previamente de las
reuniones o diligencias debidamente acreditadas a sus Jefes Inmediatos Superiores y a fa
Oficina General de Gestién de Recursos Humanas, con la papeleta de permiso.

Articulo 38.- El servidor civil tiene derecho a un dia de descansc remunerado per onomastico.
Si tal dia no es laborable, el descanso se efectivizara el primer dia habil. Si el descanso fuese
postergado por necesidad del servicio, el servidor civil podra hacer uso del descanso en
cualquier dia de la semana siguiente; debiendo e servidor civil comunicar a la Oficina Genera
de Gestion de Recursos Humanos el uso del descanso, antes del dia de! onomastico con la
papeleta respectiva,

En el caso del afio bisiesto, &! descanso remunerado por onomaéstico del servidor civil se
efeclivizaré el primer dia habil del mes de Marzo.

Articulo 40.- De las licencias

40.1  Se considera licencia z la autorizacion para que el servidor civil de carrera no asista al
centro de trabajo uno o mas dias.

40.2  Las licencias pueden ser con o sin goce de remuneraciones o a cuenta de vacaciones.

40.3  El uso del derecho de ficencia se inicia a peticidén de parte v estd condicionado 3 ia
necesidad institucional y autorizacion del Jefe inmediato superior.

404 La solicitud de licencia debe ser presentada por escrito ante el Jefe inmediato superior
antes del usc de la misma. Debe contar con la autorizacién previa del Jefe inmediato
superior y ser remitida dentro de los dos (02) dias habiles siguientes de su recepcion a
ia Oficina General de Gestién de Recursos Humanos.

40.5  Si la solicitud de licencia es mayor a veinte (20) dlas calendario seré oficializada
mediante Resolucién Directoral de la Oficing General de Gestion de Recursos
Humanos, siempre y cuando cuente con la autorizacién expresa del Jefe inmediato
superior dei servidor civil de carrera.

40.6  Si ia solicitud de licencia es menor a veinte (20) dias calendario sera oficiglizada
mediante comunicacién escrita de la Oficina General de Gestion de Recursos
Humanos, siempre y cuando cuente con Ia autorizacién expresa del Jefe inmediato
superior del servidor civil de carrera. '

Articulo 41.- De as licencias con goce de remuneraciones
411 Se considera licencias con goce de remuneraciones, las siguientes: °

a) Por enfermedad o accidente, debidamente acreditada.

b) Por descanso pre y post natal.

¢) Por paternidad.

d) Por fallecimiento del conyuge, hijos, padres, conviviente o hermanos.
&) Por citacién expresa; Judicial, militar, policial o administrativa.

f)  Capacitacion oficializada.

g) Funcion edil o regional.

h) Comision de servicio.

i) Por representacion sindical.

) Otras otorgadas por cuenta o interés de la entidad.

Las licencias por enfermedad de mas de veinte {20} dias calendario se concederan en
mérito a las Leyes Nos, 26644, 26790 y sus normas complementarias, siempre y
cuando se acredite con el Certificado Médico correspondiente. La licencia por
enfermedad que sea denegada por no estar debidamente acreditada, se considera
COMO permiso por asuntos particulares.
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"41.56

Las licencias por descanso pre y post natal se otorga a la servidora civii gestante, para
el goce de cuarenia y cinco (45) dias calendario por cada caso, sumando un tolal de
novenia (80) dias calendario.

El goce del descanso pre - natal puede ser diferido parcial ¢ totalmenie 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 post natal,

El descanso post - natal se extiende por treinta (30) dias calendario adicionales en los
casos de nacimiento muitiple.

La solicitud de licencia debe ser presentada a la Oficina General de Gesuon de
Recursos Humanos, acompafiada del informe médico respective.

El pago que genera dicha licencia, se efectlia a través de los subsidios por maternidad
que otorga el Seguro Social del Perl EsSalud, de conformidad a las disposiciones
legales vigentes.

La licencia por paternidad se otorga al servidor civil padre por cuatro {04) dias habiles
consecutivos. El inicic de la licencia se computa desde la fecha que el servidor indigue,
comprendida entre la fecha de nacimiento del nuevo hijo o hija y la fecha en que ia
madre o el hijo o hija sean dados de aita por e} centro médico respectivo. El servidor
civil debe comunicar a la Oficina General de Gestidn de Recursos Humanos, con una
anticipacién no menor de guince (15} dias calendario, respecic de ia fecha probable dei
pario. Por la naturaleza v fines, este beneficio es de caracter irrenunciable v no puede
ser cambiado o sustituido por pago en efectivo u otro beneficio.

La licencia por faliecimiento de conyuge, hijos, padres, conviviente o hermanos, se
ctorga por cinco (5) dias habiles en cada caso, pudiendo extenderse hasta tres (3) dias
habiles adicionales en cada caso, cuando el deceso se produce en lugar geografice
diferente donde labora el servidor civil. Dicha licencia debe acreditarse con copia
fedateada del Acta de Defuncién del familiar el dia de la reincorporacicn del servidor
civil al centro de trabajo.

En el caso del servidor civil bajo el régimen del Decreto Legislative N° 1057, fa licencia
por fallecimiento de conyuge, concubina, hijos, padres o hermanos se otorga hasta por
tres (3) dias habiles en cada caso, pudiendo extenderse hasta (3) tres dias héabiles
adicionales en cada caso, cuando el deceso se produce en provincia diferente a donde
labora el servidor.

En ambos casos, la licencia se computa a partir del dia habil siguiente de producido el
deceso dei familiar.

L a licencia por citacién expresa de la autoridad Judicial, militar, polidial o administrativa
competente, se otorga al funcicnario o servidor civil de carrera que acredite con la
notificacion oficial. Dicha licencia abarca el fiempo de concurrencia, mas los términos
de la distancia. No se concede para justificar ausencias al centro de trabajo por
privacion de la libertad, dispuesta por mandato de autoridad competente.

La licencia por capacitacion oficializada en el pais o en ] extranjero, se otorga a los
servidores civiles por el tiempo que dure la capacitacion, de acuerdo a los siguientes
requisitos:

a) Debe esiar debidamente aprobada en el Plan de Desarrollo de las Personas
anualizado del MINAGRI.

b) Los programas de capacifacion deben estar acreditados por el ente recior del
SERVIR, que planifica, prioriza, desarrolla, gestiona y evalla las politicas de
capacitacion, en coordinacion con ia Oficina General de Gestion de Recursos
Humanos.

c) Contar con el auspicioc o propuesta del MINAGRI.

d) lLa capacitacion debe estar referida al campo de accion institucional y especialidad
del servidor.
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e) El servidor civil asumira el compromiso de permanecer en la entidad por el doble
del tiempo que dur® la licencia por capacitacion, contado a parfir de su
reincorporacion; vy,

f)  El servidor civil dentro de los cinco (05) dias habiles siguientes a su reincorporacion
debera presentar un informe detallado de la capacitacion recibida a su jefe
inmediato superior, con copia a la Oficina General de Gestion de Recursos
Humanos.

En el caso del servidor civil bajo el régimen del Decreto Legisiativo N° 1057:

Se otorgara licencia por capacitacion oficializada cuando la capacitacion profesional y/o
técnica es financiada o canalizada total o parcialmente por el Estado.

418 La licencia por funcidn de regidor edil y consejero regional, se otorga al servidor civil
' que ha sido electo en sufragic directo, secreto y universal, durante el periodo gue la
Ley determine para realizar las indicadas funciones.

419  La licencia por comision de servicio no excederd, en ningln caso, &l maximo de treinta
(30} dias calendario.

41.10 La licencia por representaciéon sindical se oforgara al servidor civil integrante de la Junta
Directiva para ejercer la representacién sindical a actos de concurrencias obligatoria
dentre y/o fuera del centro de trabajo, hasta por un limite de treinta (30) dias calendario
por afio y por dirigente.

Articulo 42.- De las licencias sin goce de remimneraciones

Se podra otorgar licencias sin goce de remuneraciones, para los servidores civiles de carrera
bajo el régimen laboral del Decrete Legislativo N° 276 y 728:

421 Por motivos particulares, hasta por noventa {90) dias calendario, durante el afio.
42.2.  Por capacitacién no oficializada.

La licencia por motivos personales o de capacitacion es una liberalidad del empleador vy no un
derecho del servidor.

Les pericdos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables como tiempo de
servicios en la Administracion Publica, para ningun efecto.

Articulo 43.- De las licencias con goce de remuneraciones a cuenta del periocdo
vacacional para el servidor civil del régimen laborai dei Decreto Legislativo N° 276

431 El servidor podré hacer uso de las siguientes licencias a cuenta del periodo vacacional:
a) Por matrimonio;
b) Por enfermedad grave de familiares directos: Cényuge, padres o hijos.

432 Llas licencias por matrimonio y por enfermedad grave del conyuge, padres o hijos,
seran deducidas del periodo vacacional inmediato siguiente del servidor civil, sin
exceder de treinta (30) dias calendario. Se acreditara con la partida de matrimonio
respectiva o con el certificado médico suscrito por el profesional autorizado, que
acredite el diagnoéstico. La documentacién que acredite la situacion deberd ser

presentada a la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos.

Articulo 44.- Para el otorgamiento de licencias a cunr“sa del periodo vacacicnal y/o
particulares, se considerara:

441  Sies de lunes a viernes se incluira sabado y domingo y se compuiara como siete (07)
dfas calendario.

Pagina 11 de 28



Si se comprende un dia viernes anterior y lunes posierior, se concedera por {04) dias
calendario, incluyendo sabado y domingo.

Cuando comprende dias de la semana independiente © consecutiva, si se acumula
cinco (05) dias calendario dentro del ciclo laboral de cada trabajador, se computara
como siete (07) dias calendario.

Articulo 45.- Otras Licencias con goce de remuneraciones para el servidor civil de
carrera bajo el régimen laboral del Decreto Legisiativo N° 276

451

45.2.

Se podrd conceder licencia con goce de remuneraciones hasta siete (07) dias
calendario para la obtencidon del Titulo Profesional o Grade Académico de Maestro o
Doctor, seglin corresponda. '

En caso gue el servidor civil de carrera, padeciera tuberculosis o neoplasia maligna,
tiene derecho a licencia por enfermedad, conforme a io regulado por el Decreto
Legislativo N° 276, su Reglamenio y demas normas complementarias y conexas,
{como la Ley N°® 26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud).
Precisando gue esta licencia se circunsciribe a aquelios casos de incapacidad temporal.

Articuio 46.- De las inasistencias

46.1.

46.2

46.3

Se consideran inasistencias injustificadas:

a) La no concurrencia al Centro de Trabajo, sin la justificacion respectiva.

b) Registrar la salida antes de la hora establecida sin la autorizacion respectiva.
- C) Omitir el registro de ingreso o salida, sin la posterior regularizacion.
d) £l abandono del Centro de Trabajo, antes de |a hora establecida.
e) El ingrese después de la hora fijada, incluyendo ios minutos adicionales de
tolerancia.

Los servidores civiles de carrera que por razones de fuerza mayor se encuentren
impedides de concurrir al Centro de Trabajo, deberan de informarlo a la Oficina General
de Gestién de Recursos Humanos, a fravés de cualquier medio, en el términe dei dia,
debiendo presentar la excusa respectiva (si la hubiera) deniro de las cuarenta y ocho
(48) horas de ocurrida la ausencia.

Cuando se trate de enfermedad comun, por la cual el servidor civil de carrera se
encuentre impedido de concurrir al Centro de Trabajo, debe remitir a la Oficina General
de Gestitn de Recursos Humanos el Certificado Meédico correspondiente {expedido por
el Ministerio de Salud o EsSalud o particular en el que figure el nombre, firma y ntmero
de colegiatura del médico), en original y copia dentro de ias cuarenta y ocho (48) horas
de su reincorporacion a sus labores. El originai sera derivado al Area de Registro y
Control para los efectos de justificacion de la inasistencia y la copia sera remitida al
Servicio Médico para fines de control estadistico de ias enfermedades mas frecuentes.

Los Jefes Inmediatos Superiores de las Oficinas y/o Direcciones Generales del
Ministerio de Agricultura y Riego, comunicaran en el dia, bajo responsabilidad, a la
Ciicina General de Gestion de Recursos Humanos lo sigulente:

a) Lainasistencia del servidor civil de carrera a su cargo, o la justificacion respectiva.
b) Abandono injustificado de puesto en horas de labores.

¢) La no incorporacion al centro de labores al concluir las ficencias por diferentes
motivos, vacaciones, suspensiones, ceses tfemporales y/o comisicnes de servicios.

CAPITULO VI

MODALIDAD DE L.OS DESCANSOS REMUNERADOS

Articulo 47.- De las vacaciones
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47.1  El servidor civil de carrera tiene derecho a gozar de vacaciones anuales remuneradas
por un perfodo de treinta (30) dias calendario, después de cumplir & ciclo laboral o por
cada afno completo de servicios prestados al Ministerio de Agricultura y Riego.

El ciclo laboral se obtiene al acumular doce (12) meses de trabajo efectivo,
computandose para este efecto las licencias remuneradas y el mes de vacaciones
cuando corresponda.

En el caso dei servidor civil bajo el régimen del decreto Legislativo N° 728 esta
condicionado, ademas, a haber realizado labor efectiva por lo menos doscientos diez
{210) dias en dicho periodo. El afio de labor exigido se computara desde la fecha en
que el servidor civil ingresd al servicio del MINAGRIL

47.2  Alcanzado el derecho, el servidor civil debe gozar del descanso, el cual es obligatorio y
se otorgara segun Rol Anual de Vacaciones elaborado y aprobado por la Oficina
General de Gestion de Recursos Humanos, salvo disposicién fegal que disponga la
obligatoriedad del descanso vacacional en un determinado mes del afio, pudiendo ser
postergado por necesidad del servicio, debidamente autorizado por el Jefe inmediato
superior del servidor, comunicada & la Oficina General de Gestién de Recursos
Humanos.

47.3 A falta de acuerdo entre las partes para fijar la oportunidad de las vacaciones, esta sera
fijada por el MINAGRI. "

47.4  En caso de existir deducciones por permisos y/o licencias, estas se aplicaran en los
uitimos dias del mes programado para el goce de las vacacionss.

47.5  Es obligacion de cada jefe hacer cumplir el Rol Anual de Vacaciones programado para
sus subordinados, catalogandose. como una falta disciplinaria el incumplimiento o
cumplimiento defectuoso del referido Rol, salvo necesidad del servicio, debidamente
autorizada por el jefe inmediato superior del servidor, comunicada a la Oficina General
de Gestion de Recursos Humanos.

47.6  El perfodo vacacional se iniciara ei primer dia del mes programado y concluira el dia
freinta (30) del respectivo mes; podré iniciarse en otra fecha o suspenderse en ios
casos de necesidad del servicio o emergencia nacional.

47.7. Antes de iniciar el goce vacacional el trabajador debera efectuar ia entrega de cargo a
su Jefe inmediato superior. : '

Articulo 48.- Dada la naturaleza de la prestacion del servicio del servidor civil de carrera

(Profesor de Aula y Auxitiar de Educacion de la institucion Educativa Inicial del MINAGRI), el

m descanso vacacional se efectuara Unicamente en el mes de Enero de cada afo, El servidor civil
A

no podra acumular su descanse vacacional.

Articulo 49.- El servidor civil de carrera del Decreto Legislativo N° 276, sélo puede acumular
hasta dos periodos vacacionales de comln acuerdo con la entidad, preferentements por
razones de necesidad del servicio. Dicha regulacién implica que la acumulacién de un periodo
adicional no estd permitida y que, consecuentemente, de ocurrir, el periodo, ¢ los periodos
excedentes, carecen de efecto.

Articulo 50.- En el caso de los servidores civiles de carrers cel Decreto Legislativo N° 728,
_ puede convenir por escrito con la entidad en acumular hasta dos descansos consecutivos,
. siempre que después de un afio de servicios continuo disfrute por lo menos de un descanso de

§2 siete (7) dias naturales. En este caso, |z acumulacion de periodo vacacional requiere la
;5.:'/ conformidad expresa y justificacién del jefe inmediato superior.
éa/

W%

s ] . o
194 007 En caso de no gozar del descanso vacacional dentro del afio siguiente a aque!l en el que

adquiere el derecho, se origina a favor del servidor el pago de una remuneracién por &l trabajo
realizado; una remuneracién por el descanso vacacional adquirido ¥ no gozado; y una
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indemnizacion equivalente a una remuneracion por no haber disfrutado del descanso, que s
hara efectivo al momento del cese.

Articuio 81~ El drea funcional de Registro y Control de la Oficina General de Gestidon de
Recursos Humanos, en el mes de Noviembre de cada afo, formulara y hara la enirega
oportuna de la Ficha para la Programacion de las Vacaciones de los servidores civiies de
carrera, teniendo en cuenta la fecha en que se generd el derecho vy la necesidad del servicio.

El Roi Anual de Vacaciones serd aprobade en el mes de Diciembre de cada afo por
Resolucidn Directoral de la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos.

Articulo 52.- El Rol Anuai de vacaciones podra ser modificado por:

521

523

Licencia por enfermedad y/o gravidez, expedida antes del goce de} periodo vacacional.

Permiso o licencia sin goce de haber y/o se produzcan sanciones, que impliquen
interrupcion en ia prestacidn de servicios.

Necesidad del servicio o situaciones imprevistas.

Articulo 83.- El derecho vacacional de los servidores civiles de carrera se pierde en los
" siguientes casos:

53.1

53.2

Cuando el trabajador por asuntos personales ha hecho uso de permisos por veintidos
(22) dias habiles no consecutivos, o licencia por treinta (30) dias calendario, debera ser
excluido de la ndmina vacacional del ciclo laboral subsiguiente.

Al no hacer uso del goce vacacional fisico de un (01) mes, anies que se inicie el otro
periodo vacacional y no se haya gestionado su postergacién o acumulacion.

CAPITULO ViIi

DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA Y

RIEGO

Articulo 54.- Son atribuciones del Ministeric de Agriculiura y Riego, a través de sus
autoridades competentes, las siguisnies:

54.1

Dictar las directivas y/o disposiciones internas para el mejor desarrolio de las funciones
de los servidores civiles. - g

Sancionar a los servidores civiles que incumplan sus obligaciones derivadas de la
funcion publica, y comprendida en fa normativa vigente y en el presente Regiamento.

Disponer el retiro de la sede institucional del servidor civil gue se presente en estado de
ebriedad o bajo ia influencia de drogas o sustancias estupefacientes u otras sustancias

‘que perturben y/o afecten ia tranquilidad y el normal desarrollo de las iabores

habituales.

Articulo 55.-  Son obligaciones del Ministerio de Agricultura y Riego:

a)

Cautelar ei estricto cumplimiento de las Ieyes laboraJes asi como de los deberes v
obligaciones del personal. -

Cautelar el cumplimiento del presente Reglamento y distribuir un ejempiar a los
servidores civiles de carrera del Ministerio de Agricuitura v Riego.

Cautelar el respeto de los derechos inherentes al servidor civil.

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

e) No deducir, relener 0 compensar suma alguna de dinero de ios ingresos de los
servidores civiles, sin su autorizacion escrita expresa, salve mandato judicial expreso.

f) Programar e implementar programas y proyectos de bienestar social en favor dsl
personal.

g) Garantizar la seguridad y la salud en el trabajo, hacer simulacros de riesgo adecuados,
con campafias de prevision contra accidentes de trabsjo, de modo tal que garanticen
razonablemente su seguridad.

hy Propiciar v fomentar la armonia de las relaciones laborales, asi como el desarrolio
social, cultural, profesional, técnico y ético.

i) Establecer {z jornada ordinaria de trabajo.

I} Capacitar a los servidores civiles del Ministerio de Agricultura v Riego.

CAPITULO VIIi

DISPOSICIONES SOBRE EL PLAN DE BIENESTAR

Articulo 56.- La Oficina General de Gestién de Recursos Humanos brinda apoyo a los
servidores civiles del Ministerio de Agricultura y Riego, en los casos que requieran de
orientacién para el tramite de prestaciones asistencias o problemas de indole personal,
promoviende actividades culturales, deporiivas, de esparcimiento y recreacion de los
servidores civiles v de sus familiares directos.

Articule §7.- El Comité de Administracién del Fondo de Asistencia y Estimulo del Ministerio
de Agricultura v Riego — CAFAE-MINAGRI, tiene por finalidad brindar estimulo vy asistencia
personal, contribuyendo al bienestar y eficiencia laboral de los servidares civiles, promoviendo
actividades recreativas, soclales y culturales; y, administrando ef fonde de incentivos laborales,
de acuerdo a la normativa que o reguia.

Articulo 88.- La Oficina General de Gestion de Recurses Humanos fomentara de manera
permanente examenes mediccs periddicos e integrales con diversas instituciones del Estado,
con la finalidad de prevenir enfermedades y promocionar la salud a favor de los servidores
civiles de carrera,

CAPITULO iX

DERECHOS, OBLIGACIONES, DEBERES E INCOMPATIBILIDADES DE
LOS SERVIDORES CIVILES /

Articuio 58.- Las presentes normas sobre derechos, obligaciones, deberes & -
incompatibilidades tienen por finalidad que el ejercicio de [a funcion publica se ajuste a los
intereses generales, asi como garantizar la imparcialidad, objetividad y neutralidad del servidor
2\ civil de carrera en el gjercicio de sus funciones asignadas.

Articulo 60.- Constituyen derechos de los servidores civiles del Ministerio de Agricultura vy
Riego, los siguientes:

a) Percibir una remuneracion mensual por la labor desempenada, de acuerde al puesto o
carge gue gjerce. :

Percibir ias gratificaciones, aguinaldos y/o beneficics, dependiendo del régimen laboral

al que pertenece, asi como cualquier otre concepto de caracter general previsto en la

Ley. ) -

Gozar de ftreinta (30) dias calendario de vacaciocnes remuneradas, segin las

disposiciones legales y administrativas establecidas para dicho fin,

Al descanso semanal remunerado, conforme a ley.
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&)

f}

. 9)

h)

m)

La capacitacion, actualizacion y perfeccionamiento profesional, iécnico o laboral,
conforme & las normas y directivas internas vigentes.

Recibir un frato respetucso y cordial que propicie un ambiente armonioso de frabajo.
Impugnar ante las instancias correspondientes las decisiones que afecten sus
derechos.

A la reserva de la informacion personal, especiaimente los referidos a su salud y
fratamientos médicos recibidos.

La oportunidad de ser promovido de acuerdo a su capacidad, competencia y méritos.
Recibir menciones, distinciones y condecoraciones; de acuerdo a los merios
personales.

Hacer uso de permisos y licencias por causas justificadas o motivos personaies,
observando los procedimientos correspondientes.

A ia defensa legal en caso los funcionarios © servidores sean emplazados
administrativamente, civil o. penalmente, por actos, omisiones o decisiones adoptadas
en el ejercicio regular de sus funciones como directivos, funcicnarios ¢ servidores del
Ministerio de Agricultura y Riego, aun cuando haya cesado el vinculo laboral, de
acuerdo a lo dispuesto en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM v la Directiva N° 004-2015-
SERVIRIGPGSC, aprobada por Resoiucion de Presidencia Ejecutiva N° 284-2015-
SERVIR-PE.

Otros derechos reconocidos por Ley.

Articulo 61.- Constituyen obiligaciones de ios servidores civiles del Minisierio de Agricultura y
- Riego, los siguientes: -

tesareiangay ¥
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a)

k)

5
d)

Cumplir con transparencia, personal y diligentemente los deberes y funciones que

impone el servicio publico, orientados a los objetivos de la institucion y a la mejor

prestacion de servicios.

Cumplir el Reglamento interno de los Servidores Civiles, asi como las normas,

directivas y procedimientos que establezcan el Ministerio de Agricultura y Riego.

Privilegiar los intereses de! 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 ia que pudiera producir

con ocasion del servicio gue presta, durante y después de concluida la vigencia del

contrato. Asimismo, mantener reserva scbre la documentacion y procedimientos
ropios de la entidad; sobre ia informacion técnica o de otra indole perteneciente a

terceros, que la entidad posee en razon de Ia actividad, la cual tiene caracter de

confidencial, salvo autorizacién expresa del Ministerio de Agricultura y Riego.

informar oportunamente a los superiores jerarquicos de cualiquier circunstancia gue

ponga en riesgo o afecte el logro de los objetivos institucionales ¢ la actuacion de la

entidad.

Informar a la autoridad superior o denunciar ante la autoridad correspondiente los actos

deliciivos o de inmoralidad, faltas disciplinarias o irregularidades que conozca en el

ejercicio de la funcion pablica. ‘

Respetar el principio de autoridad y los niveles jerarquicos.

Concurrir al centro de trabajo puntualmente.

Portar el fotocheck en lugar visible.

Cumplir en forma efectiva el horario de trabajo establecido y su permanencia.

Conducirse con honestidad, respeto al pubiico, austeridad, disciplina y eficiencia en el

desempefio de los cargos asignados; asi con puntuaiidad y transparencia.

Actuar con imparcialidad y neutralidad politica.

Conservar y mantener la documentacién correspondiente & su puesto y velar por el

huen uso de los bienes y materiales asignados a su puesio.

Acudir al centro de trabajo correctamente vestido y/o haciendo uso del uniforme

institucicnal cuando le sea proporcionado. ‘

Utilizar los equipos de proteccion personal de manera adecuada.

Someterse a |0s exaémenes preventivos y controles de salud que sean establecidos por

el Ministerio de Agricultura y Riego, conforme a la normativa vigente sobre la materia.

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

trabajo.
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§)

Efectuar la entrega de cargo cuando corresponda conteniendo la informacion fisica y
tigital generada durante el desempefic de sus funciones, asl como la devolucién del
fotocheck, utiles, bienes, equipos y demas materiales que ie fueran asignados.

Articulo 62.-  Constituyen prohibiciones de jos servidores civiles del Ministeric de Agricuitura

y Riego, ademas de las que se deriven de las disposiciones legales v administrativas, las
sigulentes:

Ausentarse injustificadamente del centro de trabajo.

Concurrir al centro de trabajo en estado ebriedad o bajo influencia de dregas o
sustancias estupefacientes.

Fumar en instalaciones del Ministerio de Agricultura v Riego.

incurrir en abuso de autoridad, prevaricar o usar la funcion pubiica con fines de lucro,
Incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra al superior
jerarquico y/o compafieros de trabajo.

Eilecutar actividades o utilizar tiempo de la jornada, o recursos de la entidad, pars fines
ajenocs a los institucionales. '

Realizar dentro del centro de trabajo actividades proselitistas, religiosas o similares.
Ejercer facultades y/o representaciones diferentes a fas que corresponden a su puestc,
cuando no le han sido delegadas o encargadas.

Emitir opiniones o brindar declaraciones publicas sobre asuntes vinculados al Ministerio
de Agricuitura y Riego, en nombre de la entidad, salvo autorizacion expresa del
superior jerarquico competente o cuando elle corresponda por la naturaleza del puesto.
Participar o intervenir por si o por terceras personas, directa o indirectamente, en los
contratos con la entidad o cualquier ofra del Estado en los gue tenga interés el propio
servidor, su cényuge o parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo
de afinidad.

Intervenir en asuntos donde sus intereses personales, {shorales, econdmicos o
financieros pudieran estar an conflicto con el cumplimiento de sus deberes y funciones.
Participar o intervenir por sl o por terceras personas, directa o indirectamente, en ia
gestion de intereses en un procedimiento administrativo de la entidad, ¢ en los
procesos judiciales o investigatorios en los que es parte el MINAGRI, sus programas,
proyectes especiales y organismos pblicos adscritos.

Usar los correos institucionales que son para fines estrictamente laborales, para
ventilar asuntos personales, insultar, ofender al personal jerarquico o administrativo,

‘bajo responsabilidad de las sanciones que le pudiera corresponder.

Utilizar o dispcner de los bienes de |z entidad publica en beneficio propio.

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

Cometer o participar en actos que ocasionen la destruccion ¢ desaparicién de bienes
tangibles y/o intangibles o causen su deterioro.

Inutilizar o destruir instalaciones publicas o participar en hechos gque la dafien.

Realizar cualquier acto de discriminacion.

Realizar actos de hostigamiento sexual.

Recibir obsequios, gratificaciones o cualguier compensacion econdmica de parte de
usuarios, terceras personas, por la tramitacion o aceieracion del tramite de algtn
expediente o por el servicio a desempeniar.

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

La doble percepcién de compensaciones econdmicas, salvo los casos de dietas y
funcion docente.

Otras prohibiciones determinadas por Ley y el presente Reglamento, asi como diversas
disposiciones internas aprobadas sobre e particular.

Articulo 63.-  De las Incompatibilidades

Los funcionarios y servidores civiies de carrera, no pueden percibir del Estado mas de
una compensacion econémica, remuneracion, retribucion, emolumento o cualquier fipo
de ingreso.

Es incompatible la percepcién simuitanea de dichos ingresos con la pensidn por
servicios prestados o financiadas por el Estado, excepto de aquello que sea percibido
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por funcion docente efectiva por ia ensefanza, imparticion de clases, dictado de
talleres y similares; o por su participacion en un organo colegiado, percibiendo dietas
por participacion en uno (01) de los directorios de entidades o empresas estatales o en
Tribunales Administrativos o en otros organos colegiados.

63.3  Queda prohibida la percepcion de ingresos por dedicacion de tiempo completo en mas
de una entidad piblica a la vez.

Articulo 64.- Los servidores civiles de carrera, incluyendo a los funcionarios que gozan de la
facuitad de designacion y contratacion de personal o que tengan injerencia directa o indirecta
en el proceso de seleccion o contratacion de personas, estan prohibidos de gjercer dicha
facultad en el ambito de su entidad respecto a sus parientes hasta el cuarto grade de
consanguinidad, segundo de afinidad, y por razén de matrimonio, de convivencia o de unién de
necho.

Articulo 65.- No pueden celebrar contratos administrativos de servicios o desempefiar funcion
publica en el Ministerio de Agricultura y Riego, las personas con inhabilitacién administrativa o
judicial para el gjercicic de la funcidn piblica.

Articulo 66.- El Ministerio de Agricultura y Riego no poedra celebrar contrates adminisirativos de
servicios con personas que esien inhabilitadas administrativa ¢ judicialmente para el ejercicio
de la profesion, asi como con los que fienen impedimento expreso previsto para ser postores ¢
contratistas y/o para postular, acceder 0 ejercer el servicio, funcidn o cargo convocado por ia
entidad. :

CAPITULO X -

DISPOSICIONES SOBRE LA ENTREGA DE COMPENSAGCIONES
NO ECONOMICAS

Ariiculo 67.- Los servidores civiles de carrera debe aportar capacidad, dedicacion,
__responsabiiidad y su mayor esfuerzo en el desempeiio y desarrolio de las labores asignadas,
asi como observar estricto cumplimiento de fas normas y disposiciones legales, debiendo
ademas observar una conducta ética y un accionar laboral transparente demostrando probidad
en las relaciones de trabajo.

Articulo 68.-  Las relaciones laborales en el Ministerio de Agricultura y Riego, se rigen por las
siguientes premisas:

ay El reconocimiento que el servidor civil constituye el mas valioso recurso de su
organizacion v la base de su desarrolle y eficiencia.

b} E! respeto mutuo, la cordialidad y la igualdad de oportunidades gue debe existir entre la
poblacién laboral def Ministerio de Agricultura y Riego.

c} Voluntad de concertacion, justicia, equidad y celeridad con que deben resolverse los
conflictos que pudieran generarse en el trabajo.

d) Ei respeto irrestricto a la legisiacion laboral, convenios de trabajo y normas de caracter
interno.

Articulo 69.- El Ministerio de Agricultura y Riego, a traves de la Oficina General de Gestién
de Recursos Humanos, podré efectuar reconccimientos hasta dos (02) veces por afio,
mediante Resolucién Directoral, a los servidores civiles de carrera que demuestren puntualidad
y responsabilidad; asi como reconocer acciones excepcionales o de calidad extraordinaria,
relacionada directamente o no con las funciones desempefiadas, con copia a su legajo
personal, consistente en: .

- Agradecimiento o felicitacion escrita.
- Diploma y medalla al merito.
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CAPITULO XU

DE LAS SANCIONES POR FALTAS

DISCIPLINARIAS
Articulo 70.- Las sanciones aplicables por faltas disciplinarias pueden ser:
a) Amonestacion verbal o escrita,
b) Suspensidn sin goce de remuneraciones desde un (01} dia hasta por doce (12) meses.
¢) Destitucion.
Articulo 71.- La amonestacion verbal es la sancion que se impone a un servidor como
consecuencia de incurrir en faita leve, que puede ser entendida como una llamada de atencién
a aqué! en forma personal y reservada. La finalidad de dicha sancién no es ofra que prevenir Iz
comisién de futuras faltas y, por ende, imponer sanciones mas severas si persistiera el
comportamiento indebidc del servidor. La imposicidn de {a sancidon de amonestacién verbal la

efectlia el jefe inmediato del servidor.

La amonestacién verbal se impone de manera personal y reservada y, por tanto, no requiere de
procedimiento administrativo disciplinario previo ni conlleva su registro en el legajo del servidor.

Articulo 72.- Parz el caso de amonestacion escrita la sancidn se aplica previo procedimiento
administrative disciplinario. Cuando el iefe inmediato actia como drgano instructor vy
sancionador, una vez decidida la sancién, éste debe comunicar a! Director(a) de la Oficina
General de Gestidn de Recursos Humanos para que dicha sancién sea puesta en conocimiento
del servidor o ex servidor civil procesado.

Articule 73.- Constituyen faltas disciplinarias que ameritan sancién de amonestacion verbal o
escrita, las siguientes:

a) Negligencia o ineficiencia que cause dafic leve en el frabajo.
b) No conservar la higiene, seguridad y bienes en el centro de trabajo.
c) Incurrir en inasistencia injustificada por mas de un (1) dia.

dy Efectuar actividades de caracter mercanti u otras que le produzcan beneficio
ecenémico personal o de terceros durante las horas de labor.

&) No portar el fotocheck durante el horario de trabajo.

fy Enmendar de oficic y antes de su ejecucidon, los vicios incurridos en un acto
administrativo. '

.

Articuto 74.- Son faltas de caracter disciplinario que segin su gravedad, pueden ser
sancionadas con suspensién temporal o con destitucion, previo procedimiento administrativo
disciplinario:

a) Elincumplimiento de la normatividad expedida por SERVIR y normas reglamentarias.

b) La reiterada resistencia al cumplimiento de las érdenes de sus sapenores relacionadas
con las labores.

¢} La inobservancia del Reglamente Interno de Servidores.

d} El incurrir en actos de viclencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra, en agravio
de su superior, dei personal jerarquico vy de los compafieros de labor.

e} Lanegligencia en el desempefio de sus funciones.

Pagina 19 de 28



h)

El impedir el funcionamiento del servicio pablico.

La utiizacion o disposicion de los bienes de ia entidad, en beneficio prepio o de
terceros.

La concurrencia reiterada en estado de embriaguez o bajo influencia de drogas ¢
sustancias estupefacientes, y no siendo reiterada cuando por la naiuraleza de ia
funcién o del trabajo revista excepcionai gravedad. La autoridad policial prestara su
concurso para coadyuvar en la verificacion de tales hechos; la negativa del frabajador a
someterse a ia prueba correspondiente se considerara como reconocimiento de dicho
estado, lo que se hara constar en el acta policial respectiva.

Las ausencias injustificadas por mas de tres (03) dias consecutivos o por mas de cinco
(05) dias no consecutivos en un periodo de treinta (30) dias calendario, 0 mas de
quince (15) dias no consecutivos en un periodo de ciento ochenta (180) dias
calendario.

El hostigamienio sexual cometido por quien ejerza autoridad sobre el servidor civil, as!
como el cometido por un servidor civil, cuaiquiera sea la ubicacién de la victima del
hostigamiento en la estructura jerarquica del MINAGRI.

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

Los actos de violencia, causar delibéradamente dafios materiales en los locales,
instalaciones, obras, maquinarias, instrumentos, documentacion y demas bienes de
propiedad de ia entidad o en posesién de esta.

Realizar actividades de proseliismo politico durante la jornada de trabajo, o a través
del uso de sus funciones o de recursos de la entidad publica.

El uso o entrega a terceros de informacion reservada, la sustraccion o utilizacion de
documentos, sin autorizacion.

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

El incumplimiento injustificado del horario y la jornada de trabajo.
Inhabilitacion impuesta al trabajador por la autoridad judicial.

La inasistencia al centro de trabajo por privacién de la libertad nrovenienie de sentencia
judicial firme o consentida por fa comision de delito doloso.

incurrir en actos ilegales.

Registrar el ingreso o salida de otro servidor civil de carrera o hacerse registrar el suyo
por otra persona.

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

La doble percepcion de remuneraciones, salvo en los casos de dietas y funcién
docente.

Usar indebidamente las licencias cuyo otorgamiento por parte de la entidad es
obligatorio. No estan comprendidas las licencias concedidas por razones personales.

Incurrir en aclos conira la libertad sindical.
Incurrir en actos de nepotismo.

Agredir verbal y/o fisicamente al ciudadano usuario de los servicios a cargo de Ia
entidad. ;
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aa) Usar la funcion con fines de lucro personal o a favor de terceros, constituyendo
agravante el cobro por los servicios gratuitos que brinda la entidad a poblaciones
vulnerables.

ab) Impedir el acceso al ceniro del trabajo del servidor civil que decida no ejercer su
derecho a la hueiga.

ac) Incurrir en actos de negligencia en el manejo y mantenimiento de equipos y tecnologia,
que produzcan la afectacién de los servicios que brinda la entidad.

ad) Incumplimiento de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General v la
Ley N°® 27815, Ley del Cadigo de Etica de ia Funcion Pablica. '

ae) El incumplimiento de comunicar en un plazo no mayor de tres (03) dias habiles por
pérdida o renuncia de ia nacionalidad peruana del servidor civil de carrera.

af) Usar los correos institucionales, cuya finalidad es estrictamente laboral, para ventilar
asuntos personales, insultar, ofender al persona! jerarquico o administrativo.

ag) Las faltas previstas cuya facultad sancionadora esta atribuida a la Contraleria General
de ia Republica, en mérito a la Ley 29622 vy su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 023-2011-PCM.

ah) El incumplimiento de ia entrega del Informe de Gestion del Puesto en caso de cese ¢
conclusién del vinculo laboral, asi como de la enirega del cargo de acuerdo a las
Directivas vigentes dentro de los plazos establecidos.

Articulo 75.- La sancion de suspension sin goce de remuneraciones se aplica hasta por un
méaximo de trescientos sesenta y cinco (365) dias calendario, previo procedimiento
administrativo disciplinario.

751 E! nimero de dias de suspension es propuesto por el Jefe Inmediato Superior y
aprobado por la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos, la que puede
modificar la propuesta de sancion.

752  La sancion se oficializa mediante Resolucion Directoral expedida por la Cficina General
de Gestion de Recursos Humanos. ‘

75.3  Contra el acto que oficializa la sancién, cabe ia interposicion de recurso de apelacion.
754  Elrecurso de apelacion es resuelto por el Tribunal del Servicio Civil.

Articulo 76.- En el caso de la sancién de destitucién, la Oficina Genetal de Gestion de
Recursos Humanos se constituye en érgano instructor v el titular de la entidad es el drgano

sancionador y quien oficializa la sancién mediante Resolucion Ministerial, pudiendo modificar la
sancién propuesta.

76.1 La sancion se oficializa mediante resolucion del titular de la entidad.
76.2  Contra el acto que oficializa la sanciéon, cabe la interpesicidon de recurso de apelacion.
76.3  El recurso de apelacidn es resualto por el Tribunal del Servicio Civil.

76.4  Una vez que la sancién de destitucion quede firme o consentida, o se haya agotado Ia

; “f\'iﬁ"% via administrativa, &l servidor civil queda automaticamente inhabilitado para &i gjercicio
=2\ del servicio civit por un plazo de cinco (05) afios.

; 38

\ mw,i 8.5 La resolucion de destitucion debe ser inscrita en el Registro Nacional de Sanciones de

Voo w0 Destitucion y Despido, a mas tardar, al dia siguiente de haber sido notificada al servidor

civil de carrera, a efectos de dar a conocer la inhabilitacion.
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Articulo 77.- La sancion aplicable debe ser proporcional a la faita cometida. evaluando ia
existencia de las condiciones siguienias:

a)

h)

Grave afeciacidon a ios intereses generales o a los bienes judicialmente protegidos por
el Estado.

Qcultar la comisién de la falta o impedir su descubrimiento.

El grado de jerarguia v especialidad del servidor civil de carrera gue comete la faita,
entendiendo que cuanio mayor sea ia jerarquia de la autoridad y mas especializadas
sus funciones, mayor es su deber de conocerlas y apreciarias debidamente.

{.as circunstancias en gue se comete la infraccion.

La concurrencia de varias faltas.

La participacién de uno o mas servidores en la comision de la falta o faitas.

La reincidencia en la comision de la falia.

El beneficio ilicitamente obienido, de ser g caso.

Articulo 78.- 1os actos de {a Administraciéon Plblica que impongan sanciones disciplinarias
deben estar debidamente motivados de modo expreso y claro, identificando la relacion entre
los hechos, las faltas y los criterios para la determinacion de la sancion.

78.1

En cada casc se debe contemplar no solo la naturaleza de la infraccion sino tambien -
los antecedentes del servidor.

Determinada la responsabilidad administrativa del servider civil de carrera, el organo
sancionador debe:

a) Verificar que no concurra alguno de los supuestos eximenies de responsabilidad.

b} La subsanacion voluntaria por parte del servidor del acto u omision imputade como
constitutivo de infraccion, con anterioridad a la noftificacion del inicio de
procedimiento administrativo disciplinaric puede ser considerada como un
atenuante de |a responsabilidad administrativa disciplinaria, asi como cualquier ofro
supuesto debidamente acreditado y motivado.

Articulo 79.- Constituyen supuestos eximentes de responsabilidad administrativa disciplinaria
y, por tanto, determinan la imposibilidad de aplicar ia sancién correspondiente al servidor civil
de carrera, los siguientes:

f)

Incapacidad mental comprobada.
Caso fortuito o fuerza mayor comprobada.

El ejercicio de una obligacion y/o un deber legal, funcidn, cargo o comision
encomendada.

El error inducido por la administracion, a través de un acto o disposicion confusa ¢

ilegai.

La actuacion funcional en case de catastrofe o desasires naturales o inducidos, que
hubieran determinado la necesidad de ejecutar acciones inmediatas & indispensables
para evitar o superar la inminente afectacion de intereses generales como la vida,
salud, el orden ptblico, etc.

La actuacién funcional en privilegio de intereses supericres de caréacter social, ©
relacionados a la satud u orden plblico, cuando, en casos diferentes a catastrofes o
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desasires naturales o inducides, se hubiera requerido la adopcién de accicnes
inmediatas para superar ¢ evitar su inminante afectacion.

Articulo 80.- Los descuentos por tardanzas e inasistencias no tienen naturaleza disciplinaria,
por o gue no eximen de la aplicacion de ia debida sancioén. '

CAPITULC 3

DE LA ENTREGA DE PUESTO

Articulo 81.-  El servidor civil tiene derecho a un trato digno y con igualdad de oportunidades
durante la prestacion de sus servicios; sin perjuicio de ello, la relacién laboral se extingue por
las siguientes causales:

a) Por fallecimiento de! servidor civil de carrera o la declaracion judicial de muerte
presunta v declaracion de ausencia.

b) Porrenuncia.

¢) Por mutuc acuerdo entre el servidor y la Oficina General de Gestion de Recursos
Humanos.

dj Por jubilacidn, término facultativo por edad cuande alcance los sesenta y cinco (65}
anos de edad y opera por decisién del servidor civil,

e} Por limite de edad de setenta (70) afios, exceptuado para casos extremos de aguellos
funcionarios publicos de dérganos colegiados cuya funcion es de asistencia temporal y
soio perciben dista.

f) Por pérdida o renuncia a la nacionalidad peruana del servidor civil de carrera, siendo
obligacion de! servidor comunicar a la Oficina General de Gestion de Recursos
Humanos en un plazo no mayor de tres (03) dias habiles de notificado o conocida la
condicién. El incumplimiento constituye falta disciplinaria que puede ser sancionado
con suspension temporal o destitucion, previo procedimiento administrativo
disciplinario.

g) Sancidn de destitucion por la comisidn de faltas de carécter disciplinario y la condena
penal por delito doloso; asi como la pena privativa de libertad efectiva por delito
culposo por un plazo mayor de tres (03) meses, lo que debera constar en sentencia
que cause estado o que haya quedado consentida o ejecutoriada.

h) Lainhabilitacion por un periodo mayor de tres (03) meses para el gjercicio profesional o
el ejercicio de la funcion péblica.

i) La supresion del puesto por causas tecnologicas, estructurales u organizativas,
entendidas como las innovaciones cientificas o de gestién ¢ nuevas necesidades
derivadas del cambio del entorno social o econémico, que conllevan a cambios en los
aspectos organizatives de la Entidad.

j) Extincion de la entidad por mandato normative expreso.

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

l}  Cese por causa relativa 2 la incapacidad fisica o mental sobreviniente del servidor, que
te impida el ejercicio de sus funciones, la cual debe declararse conforme a ley.

Articulo 82.- Del término del Servicio Civil.-
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82.1  La conclusitn del vinculo que une a Ia entidad con &l servidor civil configura €l término
de dicha relacion en el servicio civil,

822  Con la expedicion y nofificacion de la Resolucidon Dirsctor expedida por la Oficina
General de Gestién de Recursos Humanos, se expresara la causal del término de la
relacion y fecha de entrada en vigencia del mismo.

823  El servidor civil efectuard la entrega del Informe de Gestion del Puesto que venia
ocupando, bajo responsabilidad administrativa; asimismo, efectuara la entrega del
cargo al Jefe Inmediato Superior, dentro del plazo previsto, con las formalidades de ley
y ei procedimiento establecido por la entigad.

CAPITULO XIH

DE LAS MEDIDAS DE PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO
SEXUAL

Articulo 83.- La Cficina General de Gestion de Recursos Humanos deberd orientar a2 los
denuncianies gue son victimas de hostigamiento sexual, acerca del procedimiento que
corresponde al tramite de su denuncia.

Articulo 84 - Las denuncias pueden ser presentadas de forma verbal o escrita ante la
Secretaria Técnica de los Organos Instructores del Procedimizgnto Administrativo Disciplinario
del Ministerio de Agricuitura vy Riego.

Articuio 85.- La determinacion de ia responsabilidad administrativa del servidor civil que realiza
actos de hostigamiento sexual, se framita conforme al procedimiento administrativo disciplinario
previsto en la Ley N° 30057, su Reglamento General aprobado mediante Decreto Supremo N°
040-2014-PCM y la Directiva N°02-2015-SERVIR/GPGSC “Régimen Disciplinario vy
Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil", aprobada por
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-PE vy la Directiva aprobada
mediante Resolucion Ministerial por el titular de la entidad.

Articulo 86.- La Oficina General de Gestion de Recursos Humanos informara al Ministerio de
Trabajo y Promocidn del Emplec sobre los procedimientos instaurados por hostigamiento
sexual y, de ser el caso, sobre [as sanciones impuestas, dentro de los freinta (30) dias
calendario siguientes, contados desde la fecha de ia resolucion final del procedimiento
establecido en la Directiva correspondiente.

CAPITULO XuVv

DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 87.-  El Ministerio de Agricultura y Riego tiene como prioridad identificar y controlar
los riesgos que pudieran existir en las actividades laborales, a fin de adoptar las medidas
necesarias que permitan brindar seguridad en el desempefio de labores, manteniendc
motivado y comprometideo al personal con ig prevencién de los riesgos en el trabajo,
fomentando actitudes proactivas en procura del bienestar laboral y la mejora continua sobre los
cbjetivos trazados. :

Articulo 88.-  El Ministeric de Agricultura y Riego, conjuntamente con el Comité de Seguridad
y Salud en ef Trabajo, promoveran permanentemente una cultura de prevencion de riesgos
laborales a fin de establecer medidas de seguridad y salud dentro de la jornada laboral, & los
funcionarios y servidores civiles de carrera y usuarios, previniendo, controlando y reduciendo
accidentes, incidentes, enfermedades profesionales u ccupacionales.

Articulo 89.-  Son obligaciones del Ministerio de Agricultura y Riego:
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89.1 Entregar 2 cada trabajador copia del Reglamente interno de Seguridad v Saiud en &l
Trabajo.

89.2 Elaborar un mapa de riesgos con la participacion de las organizaciones sindicales,
representantes de los servidores civiles y el Comité de Seguridad y Saiud, el cual
deberéd exhibirse en un lugar visible.

89.3 Promover e impulsar la atencién adecuada y oportuna de las sugerencias pertinentes
que efecilen los servidores civiles o sus representantes sobre Seguridad y Salud en el
Trabajo.

89.4  Ei MINAGRI controlard y adoptara las medidas de seguridad para que los servidores
civiles accedan con la seguridad del caso a los ambientes de trabajo o zonas de riesgo.

Articulo 80.- Los funcionarios y servidores civiles de carrera estan obligados a cumplir, entre
otras, con las normas de seguridad y salud en el trabajo siguienies:

90.1  Cuidar y dar el uso apropiado a los equipos Que se les hubiere asignado baje su
responsabilidad.

90.2  Conservar su lugar de trabajo ordenade y limpio.
90.3 Presentarse aseado y correctamente uniformado.

80.4  Usar correctamenie y conservar los servicios higiénicos, en resguardo de la salud e
higiene.

90.5  Observar los certeles, avisos de seguridad y cumplir las instrucciones.
90.6 Comunicar inmediatamente al Jefe Inmediatc y al Comité de Seguridad y Salud en &l
Trabajo, todo acto que pudiera configurar alguna irregularidad en las instalaciones o

equipos gue se ufilicen.

90.7  Desconectar y/o apagar las maquinas, equipos y fluido eléctrico al término de su fabor
diaria, asi como mantener cerradas les conexiones de agua de la institucion.

90.8 Comunicar a los responsables de seguridad en caso de detectar un incendio u otra
situacion de inminente peligro.

90.9 Queda terminantemente prohibide al personal no autorizado, portar armas de cuaicuier
tipo dentro del MINAGRI.

CAPITULO XV

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera.- La Oficina General de Gestion de Recursos Humanos, gueda facultada para expedir

las normas vy directivas internas adicionales o complementarias al presente Reglamento.

Asimismo, actualizard y aprobara los formatos de papeletas de permisos, licencias, comisiones

B U otros, en el marco del presente Reglamento.

% R

&“ Tasse \
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egunda.- Para todo lo gue no se encuenitre expresamente previsto en el presente
eglamento, sera de aplicacién lo dispuesto en el Decreto Legisiativo N° 276, Ley de Bases de
a Carrera Administrativa v de Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 005-90-PCM (a excepcién de los Capitulos Xii y Xill, derogados por la
Unica Disposicion Complementaria Dercgatoria del Reglamentc General aprcbado por el
Decretc? Supremo N° 040-2014-PCM); en el Decrete Supremo N° 003-87-TR, que apruebs &l
Texto Unico Ordenado de! Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y. Competitividad
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Laboral; en el Decreto Legisiativo N9 1057, Regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y sus modificatorias y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM; la Ley N° 29848; la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su
Reglamento General aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM; Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General; Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo
¥ su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-2012-TR, v sus modificatorias; v
demas normativa que expida le Autoridad Nacional del Servicio Civil.

Tercera.- La Oficina General de Gestién de Recursos Humanos esté a cargo de las acciones
de supervisicn, difusion y cumplimiento del presente Reglamento.

Cuarta.- Los Jefes Inmediatos y los Jefes Inmediatos Superiores de las Oficinas y/o

Direcciones Generales, respectivamente, pondran en conocimiento del personal a su cargo &
presente Reglamento, para su estricto cumplimiento.
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