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Vistos, el Informe N° 016-2017-MIMP/OGRH/ODTH de la Oficina
de Desarrollo del Talento Humano, la Nota N° 550-2017-MIMP/OGRH de la Oficina General de
Recursos Humanos, el Informe N° 057-2017-MIMP/OGPP-OMI de la Oficina de Modernizacién
Institucional y el Memorando N° 442-2017-MIMP/OGPP de la Oficina General de Planeamiento
y Presupuesto;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N2 1098 se aprobd la Ley de
Organizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables, organismo del
Poder Ejecutivo rector en las politicas nacionales y sectoriales sobre mujer y promocion y
proteccién de las poblaciones vulnerables, con personeria juridica de derecho publico que
constituye un pliego presupuestal;

Que, mediante Decreto Supremo N2 003-2012-MIMP se aprobod el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables;

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 119-2016-
SERVIR/PE se declar¢ iniciado el Proceso de Implementacion del Nuevo Régimen del Servicio
Civil en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables — MIMP;

Que, de conformidad con el articulo 129 del Reglamento General
de la Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, se dispone que
todas las entidades publicas estdn obligadas a contar con un Unico Reglamento Interno de los
Servidores Civiles — RIS, documento que tiene como finalidad establecer condiciones en las
cuales debe desarrollarse el servicio civil en la entidad, sefialando los derechos y obligaciones
del servidor civil y la entidad publica, asi como las sanciones en caso de incumplimiento;

Que, en el contexto referido, el Reglamento Interno de los
Servidores Civiles — RIS es el instrumento de gestidn Unico que establece las condiciones en las
que se desarrolla el servicio civil en la entidad publica, el mismo que serd aplicable a todos los
servidores civiles de ésta, en el marco de los Decretos Legislativos N° 276, N° 728, N° 1057, asi
como de la Ley N° 30057;

Que, en este marco normativo, la Oficina General de Recursos
Humanos, a través del Informe N° 016-2017-MIMP/OGRH/ODTH de la Oficina de Desarrollo del
Talento Humano, ha sustentado la necesidad de contar con un documento de gestién que
regule las relaciones laborales, los derechos y obligaciones de los funcionarios y servidores, asi
como las atribuciones y obligaciones de la Entidad en materia laboral;
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Que, mediante Memorando N° 442-2017-MIMP/OGPP la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto emite opinién favorable respecto al proyecto de
Reglamento Interno de los Servidores Civiles del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables, en concordancia con lo sefialado en el Informe N° 057-2017-MIMP/OGPP-OMI de
la Oficina de Modernizacién Institucional, el mismo que hace suyo;

Que, en consecuencia corresponde emitir el acto que apruebe el
referido instrumento normativo;

Con las visaciones de la Secretaria General, de la Oficina General
de Recursos Humanos, de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y de la Oficina
General de Asesoria Juridica;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil, su Reglamento General aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM; el
Decreto Legislativo N2 1098, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables, asi como su Reglamento de Organizacién y Funciones, aprobado por
Decreto Supremo N2 003-2012-MIMP y sus modificatorias;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Reglamento Interno de los Servidores y las
Servidoras Civiles del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables, que en Anexo forma
parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Publicar la presente Resolucién y su Anexo en el
portal institucional del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables — MIMP
(www.mimp.gob.pe).

Articulo 3.- Encargar a la Oficina General de Recursos Humanos la
difusion de la presente Resolucién, a fin que sea de conocimiento de todos/as los/as
Servidores/as Civiles de la Administracién Central del MIMP.

Registrese y comuniquese.
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Ana Maria Choquehuanca de Villanueva
Ministra de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
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“REGLAMENTO INTERNO DE LOS/LAS SERVIDORES/AS CIVILES DEL MINISTERIO DE LA
MUIJER Y POBLACIONES VULNERABLES”

CAPITULO |

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Objeto

Establecer disposiciones necesarias que deberdn seguir los/las servidores/as civiles y la
Unidad Ejecutora 001: Administracion Nivel Central del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables — MIMP, en su calidad de empleador, para regular los derechos y obligaciones
de los/las servidores/as civiles, en el marco de la normativa laboral vigente.

Articulo 2.- Finalidad

Lograr que los/las servidores/as civiles desarrollen su labores en un clima de armonia
dentro del marco de las politicas de la entidad, conociendo las normas esenciales a las que
deben sujetarse ellos/ellas y el empleador.

Articulo 3.- Alcance

El presente reglamento se aplica a todos/as los/las servidores/as civiles de la Unidad
Ejecutora 001: Administracién Nivel Central del MIMP, en adelante entidad, sin
distincion del régimen laboral, en concordancia con lo estipulado en el Articulo 1 del

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil.

Para lo dispuesto en el presente reglamento entiéndase por el término ‘servidor/a civil’
a toda aquella persona que tiene vinculo laboral con la entidad.

CAPITULO 1I

DE LOS PROCEDIMIENTOS DE INCORPORACION

Articulo 4.- Ingreso por concurso

La incorporacion de los/las servidores/as civiles a la entidad, con excepcién de los
puestos o cargos de confianza o de libre designacién o remocién, se realiza por concurso
publico de méritos, que asegure la contratacién de servidores/as en funcién a la
capacidad.y el mérito sin discriminacién de sexo, identidad de género, edad, etnia,
discapacidad u otros.
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Articulo 5.- Seleccién de los/las servidores/as civiles

La Oficina General de Recursos Humanos — OGRH o a quien se delegue, se encargara de
seleccionar y contratar a servidores/as civiles de acuerdo a las necesidades
institucionales y en atencién a los procedimientos y mecanismos de convocatoria,
reclutamiento, evaluacién, seleccion y contratacion establecidas en las disposiciones
internas y en los lineamientos emitidos por la Autoridad Nacional del Servicio Civil —
SERVIR, en su calidad de ente rector del Sistema Administrativo de Gestidn de Recursos
Humanos.

Articulo 6.- Prevencién de nepotismo

Los/Las servidores/as civiles que cuenten con facultad de nombramiento y contratacion
de personal, o quienes tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccidn,
se encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad en el MIMP respecto a sus parientes
hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo grado de afinidad, segun la
normativa de la materia.

Articulo 7.- Presuncion de veracidad

Toda documentacion presentada por los/las postulantes para el proceso de seleccion,
asi como aquella presentada para dar inicio a su relacién laboral, se considera fidedigna.
La OGRH, en su funcién de control posterior, puede verificar la presentacién de los
documentos y/o informacidén presentada; en caso de detecte informacion
presuntamente falsa o inexacta, se procedera a iniciar las acciones legales
correspondientes.

Articulo 8.- Plan de induccién

El/La servidor/a civil que ingresa a prestar servicios en el MIMP participarad de un plan
de induccidn institucional a cargo de la Oficina de Desarrollo del Talento Humano —
ODTH, o la que haga las veces, de la OGRH, la que debera incluir, entre otros aspectos,
la presentacién, exposicién y entrega, en forma impresa o digital, del presente
reglamento y del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Articulo 9.- Periodo de prueba

El/La servidor/a civil ingresante estd sujeto/a al periodo de prueba de tres (3) meses, el
cual puede extenderse hasta seis (6) meses, dependiendo de la responsabilidad del
cargo. Este periodo se computa desde el inicio de la prestacidn de servicios en la entidad
y debe constar por escrito.

Articulo 10.- Documento de identificacidn institucional

El/La servidor/a civil que ingresa a prestar servicios al MIMP recibird, de parte de la
XNicina de Procesos Técnicos de Personal — OPTP, o la que haga sus veces, de la OGRH,
fa credencial, debiendo portarla en un lugar visible durante su permanencia en las
instalaciones de la entidad. El documento es propiedad del empleador y su uso es
personal e intransferible, debiendo devolverlo cuando concluya su vinculo laboral. El/La
servidor/a civil es responsable por su mal uso, adulteracidn, deterioro y/o pérdida.
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En caso de pérdida o robo, el/la servidor/a civil deberd efectuar lo siguiente:

a) Denunciar el hecho dentro de las veinticuatro (24) horas de ocurrido, ante la
comisaria de la jurisdiccion que corresponda.

b) Solicitar a la OGRH un duplicado, adjuntando copia de la denuncia policial. De ser
el caso, la OGRH le entregard un pase temporal para su desplazamiento interno
hasta la expedicién del duplicado.

c) Abonar ala Oficina de Tesoreria — OT de la Oficina General de Administracién — OGA
el costo que corresponda por el duplicado.

Articulo 11.- Obligacién de mantener actualizado el legajo personal

La OGRH organiza, administra y mantiene actualizado el legajo personal de cada
servidor/a civil. En este se archivan los documentos personales y administrativos a partir
de su ingreso al MIMP vy se actualiza con los documentos que se generen durante su
vida laboral.

Los documentos que obren en el legajo serdn originales o copias legalizadas
notarialmente o autenticadas por fedatario del MIMP, como los obtenidos
directamente mediante la interoperabilidad entre entidades de la administracidn
publica.

Todos los/las servidores/as civiles se encuentran obligados/as a comunicar al MIMP los
cambios en sus datos personales y familiares, incluyendo su cambio de domicilio. Para
todos los efectos laborales se tendrd por correcta y verdadera la Gltima direccidn

domiciliaria que hubiesen proporcionado en su ficha personal o ficha de actualizacién
de datos.

En el caso del personal designado, este debera presentar a la OGRH toda la informacidén
antes sefialada, como maximo, dentro de la primera semana de iniciado el vinculo
laboral, bajo responsabilidad.

La OGRH puede verificar, en cualquier momento, los datos proporcionados por los/las
servidores/as civiles para lo cual se reserva el derecho de obtener informacién de las
organizaciones competentes, de acuerdo a la normativa vigente.

CAPITULO 11l

La jornada ordinaria de servicio es de ocho (8) horas diarias 0 48 semanales como
maximo, segun corresponda y de acuerdo con las necesidades y naturaleza del servicio.
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Articulo 13.- Horario segtin el régimen laboral

13.1

13.2

13.3

La jornada ordinaria de servicio, seglin el régimen laboral, se sujeta a los
siguientes horarios:

Para el régimen del Decreto Legislativo N° 276:

Hora de ingreso : 07:45 hrs,
Tiempo de refrigerio: 30 minutos (*)
Hora de salida : 16:00 hrs.

Para el régimen del Decreto Legislativo N° 728

Hora de ingreso : 07:45 hrs,
Tiempo de refrigerio: 45 minutos (*)
Hora de salida : 16:30 hrs.

Para el régimen del Decreto Legislativo N° 1057

Hora de ingreso X 08:00 hrs.
Tiempo de refrigerio: 60 minutos
Hora de salida : 17:00 hrs.

(*) El personal que presta servicios bajos los regimenes laborales de los Decretos
Legislativos N° 276 y 728 podra solicitar el horario de refrigerio de 60 minutos,
quedando modificada su hora de salida para las 16:30 o 16:45 horas, segln
corresponda, previa autorizacién de su jefe inmediato y de la OGRH.

Los/Las servidores/as civiles no deberan ingresar ni permanecer en la entidad
fuera del horario de trabajo establecido, salvo autorizacién previa verbal o
escrita de su superior jerarquico, siendo dicho incumplimiento pasible de las
sanciones administrativas.

Los/Las servidores/as civiles que tienen la condicién de funcionarios/as
publicos/as, directivos/as pUblicos/as superiores, y asesores/as de alta direccién,
debido a la naturaleza de sus funciones, no estan sujetos/as a los horarios
establecidos en el presente capitulo.

La OGRH podrad variar el horario de la jornada ordinaria de servicio de acuerdo a
las necesidades de funcionamiento de |a entidad; asi como establecer regimenes
alternativos, acumulativos o atipicos de jornada ordinaria de servicio, con
sujecion a la normatividad legal vigente.

OBLACIONES

MINISTERIO DE LA MUJE £ .-S
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CAPITULO IV

DE LAS NORMAS DE CONTROL DE ASISTENCIA AL SERVICIO CIVIL QUE APLICAN EN LA
ENTIDAD

Articulo 14.- Control de asistencia
Para los efectos del control de asistencia, cada servidor/a civil deberd registrar su

ingreso y salida a través del sistema implementado por la entidad, siendo obligatorio su
uso diario como Unico medio valido de registro y control.

El/La servidor/a civil que registre la asistencia de otra persona y la existencia de un/a
servidor/a civil suplantado/a darédn lugar a la aplicacién para ambos de la sancidn
disciplinaria por infraccidn al presente reglamento. Al/La servidor/a civil que no registre
su ingreso y salida, sin justificacién debidamente autorizada, se le considerard como
ausente, procediéndose al descuento respectivo, sin perjuicio de la aplicacién de la
sancién disciplinaria correspondiente.

Articulo 15.- Tardanza
La tolerancia en el horario de ingreso es hasta las 08:10 horas. Superado el limite de

tolerancia y en tanto no justifique su tardanza, el/la servidor/a civil estd sujeto/a a los
descuentos por la parte proporcional al total de minutos de tardanza.

- Para efectos del descuento de los/las servidores/as civiles es base de calculo el Total del
Ingreso Mensual (incluye remuneracion y CAFAE para quienes se encuentran bajo el
régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276) y se aplica la siguiente férmula:

Valor dia = [ngreso Total Mensual
30
Valor hora = Valor dia
8 horas
Valor minuto = Valor hora
60 minutos

Articulo 16.- Inasistencia

La inasistencia al centro de trabajo debe ser justificada maximo dentro del tercer dia
habil de producida. Si por razones de enfermedad el/la servidor/a civil se encuentra
impedido/a de concurrir al centro de trabajo, esta obligado/a a dar aviso a su jefe/a
inmediato/a, quien comunicard a la OPTP, o la que haga las veces, de la OGRH debiendo
justificar su ausencia posteriormente con la presentacién del certificado médico
respectivo, en un plazo no mayor de 48 horas. La ausencia injustificada ocasiona el
respectivo descuento en forma proporcional al ingreso total mensual.

n
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Articulo 17.- No son tardanzas ni inasistencias injustificadas

No se considera tardanza o inasistencia injustificada aquella que se produzca como
consecuencia de convulsiones sociales o eventos civiles o desastres naturales que
retrasen o impidan el libre trénsito de las personas o unidades de transportes, siempre
que sean determinadas por la autoridad administrativa de trabajo o qgue a juicio del
MIMP se consideren analogas.

Articulo 18.- Responsabilidad de la jefatura inmediata

El responsable del érgano o unidad organica debe supervisar Ia permanencia de los/las
servidores/as civiles a su cargo en sus respectivos puestos de trabajo, salvo que se
encuentren en alguna comisién de servicio debidamente autorizada; estando la OGRH
autorizada para realizar supervisiones inspectivas de manera inopinada.

Articulo 19.- Trabajadores no sujetos a control horario

La Secretaria General — SG determinara la lista de los/las servidores/as civiles gue, en
atencion a los cargos o puestos que ocupan, o las funciones que realizan, no se
encontraran sujetos al control de horario establecido, previo informe del/la
responsable del érgano o unidad organica correspondiente.

CAPITULO V
DE LAS NORMAS SOBRE PERMISOS, LICENCIAS E INASISTENCIAS

Articulo 20.- Ausencia temporal

El/La servidor/a civil que se ausenta temporalmente de su puesto de trabajo por
necesidad del servicio o por motivo personal debe dejar constancia de este hecho
mediante una papeleta de permiso fisica o virtual, debidamente firmada por la jefatura
inmediata. El abandono injustificado del centro de trabajo es considerado como
inasistencia y una falta disciplinaria, por consiguiente, est sujeto a los descuentos y las
medidas disciplinarias correspondientes.

Articulo 21.- Permiso

El permiso es la autorizacidn para ausentarse por horas durante la jornada laboral, el
cual es autorizado por la jefatura inmediata y comunicado a la OGRH para su registro
en el sistema de control de asistencias. El/La servidor/a civil gque no tuviera autorizacidn
para hacer uso de permiso incurrird en inasistencia y serd considerado como ausente
sin justificacién, pasible de los descuentos y las medidas disciplinarias
correspondientes.
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Articulo 22.- Licencia

La licencia es la autorizacién que se concede a un/a servidor/a civil para dejar de asistir
al trabajo uno (1) o més dias, con pago de remuneraciones o sin él. La licencia, en
cualquiera de sus modalidades, se solicita y se otorga por escrito, a cuyo efecto se utiliza
el formato previsto por la OGRH para tal fin. La solicitud debera contar con la debida
justificacion. El goce de la licencia procederd una vez que esta haya sido autorizada, no
siendo suficiente la sola presentacidn de la solicitud para el inicio del referido goce,
salvo casos de fuerza mayor debidamente justificados.

Articulo 23.- Licencia con goce de remuneraciones
23.1 El/La responsable de la OGRH autorizard la licencia con goce de
remuneraciones en las siguientes circunstancias:

a. Por enfermedad y/o accidente comprobado.

b. Por descanso pre y post natal.

c. Por paternidad y/o adopcion de acuerdo a la hormativa vigente.

d. Por fallecimiento de un familiar directo (padre, madre, cdnyuges, hijos/as

o hermanos/as).
Se concederd licencia de cinco (5) dias calendario posteriores al dia de
producido el deceso, si este se produce en la localidad donde se encuentra
ubicado su centro de trabajo y hasta de tres (3) dias calendario mas,
posteriores al dia de producido dicho suceso, si este se produjera fuera de
la ciudad en la que se encuentra su centro de labores, en funcion de la
distancia.

e. Para asistir al padre, madre, hijo/a, conyuge o conviviente diagnosticado/a
en estado grave o terminal, o que sufra accidente que ponga en serio riesgo
su vida, de acuerdo con la Ley N° 30012, Ley que concede el derecho de
licencia a trabajadores con familiares directos que se encuentran con
enfermedades en estado grave o terminal o sufran accidente grave;
durante siete (7) dias calendario, que pueden gozarse de forma
discontinua. De ser necesarios mas dias de licencia por los motivos
sefialados, esta es concedida por un lapso adicional no mayor de treinta
(30) dias, a cuenta del derecho vacacional.

f. Porcitacién expresa judicial, militar o policial.

g. Por el onomastico del/la servidor/a civil.

h. Otras licencias de acuerdo a Ley.

23.2 La SG podra autorizar la licencia en los siguientes casos:

a. Capacitacion financiada total o parcialmente por el MIMP.
b. Becas, cursos o programas de especializacidn obtenidos por el/la propio/a
servidor/a civil con auspicio o conocimiento del MIMP.
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Articulo 24.- Licencia sin goce de remuneraciones

La licencia sin goce de remuneraciones en todos los casos constituye una liberalidad del
empleador y no un derecho del/la servidor/a civil, por lo que su aprobacidn estd
condicionada a las necesidades institucionales y a los limites de tiempo establecidos en
los regimenes laborales generales, razén por la cual la misma deberd ser autorizada por

la OGRH.

Articulo 25.- Licencia a cuenta del periodo vacacional o con cargo a compensacién

25.1 El/La responsable del érgano o unidad organica podra otorgar esta licencia
hasta por un periodo minimo de siete (7) dias calendario, en los siguientes
supuestos:

a.

b.

Por matrimonio.

Por otros motivos debidamente sustentados por el/la servidor/a civil,
siempre que a la fecha de la solicitud, el/la servidor/a civil tenga acumulado
por concepto de vacaciones truncas, cuando menos, seis doceavos (6/12)
de su derecho vacacional.

25.2  El/la responsable de la OGRH otorgard, previa coordinacién con el/la
responsable del 6rgano o unidad orgénica, la licencia en los siguientes casos:

a.

Para asistir en un periodo adicional, al otorgado con licencia con goce de
haber, al padre, madre, hijo/a, cényuge o conviviente enfermo/a
diagnosticado/a en estado grave o terminal, o que sufra accidente que
ponga en serio riesgo su vida, de acuerdo con la Ley N° 30012, Ley que
concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares directos gue
se encuentran con enfermedades en estado grave o terminal o sufran
accidente grave.

Por citacién expresa judicial, militar o policial.

Para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacion de personas con
discapacidad a que se refiere la Ley N° 30119, Ley que concede el derecho
de licencia al trabajador de la actividad publica y privada para la asistencia
médica y la terapia de rehabilitacién de personas con discapacidad.
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Articulo 26.- Documentacién a presentar

Cuando por la naturaleza de los hechos, la licencia no haya sido programada, el/la
servidor/a civil deberd informar oportunamente su inasistencia al centro laboral vy
posteriormente justificarla mediante el formato y documentacidn correspondiente. En
caso de enfermedad o accidente, dicha documentacién deberd comprender la orden de
descanso expedida por el médico tratante o por el centro médico en el cual recibié
atencion médica. Las constancias médicas que el MIMP reconocerd como validas son
las extendidas por los establecimientos de salud o por los médicos particulares, en los
formatos establecidos por Ley. El MIMP podrd disponer visitas al domicilio del/la
servidor/a civil por un médico o asistente social.

Articulo 27.- De las compensaciones

27.1

27.2

27.3

Los/Las servidores/as civiles no deben permanecer en la entidad fuera del
horario de trabajo. La jefatura inmediata es responsable de supervisar que el
trabajo de los/las servidores/as civiles a su cargo se desarrolle dentro del
horario establecido, debiendo comunicar a la OGRH cualquier situacion que
implique su incumplimiento.

Ningun servidor/a civil puede ser obligado a realizar trabajo fuera del horario
de labores, salvo en los casos justificados en que la labor resulte indispensable
a consecuencia de un hecho fortuito o fuerza mayor.

De ser necesario, la jefatura inmediata podré autorizar al/la servidor/a civil bajo
su supervision el desempefio de labores fuera de la jornada de trabajo
(sobretiempo), debiendo comunicar dicha autorizacién via correo electrénico a
la OPTP, o la que haga sus veces, de la OGRH a mds tardar el dia siguiente a
aquel en el que se produjo el sobretiempo. La jefatura inmediata podra delegar
en un/a servidor/a civil la obligacién de comunicar a la OPTP, o la que haga sus
veces, de la OGRH la autorizacidn correspondiente. La omisién de comunicar la
autorizacion presume que el desempefio de labores fuera de la jornada de
trabajo ha sido autorizado.

La acumulacién de sobretiempo, motivada por el desempefio de labores
autorizadas fuera de la jornada ordinaria de trabajo, no podra exceder el limite
de dieciséis (16) horas al mes; salvo las labores de docencia universitaria o de
estudios superiores.

El/la servidor/a civil tendrd derecho a gozar de permiso para ejercer la
docencia universitaria hasta por un maximo de seis (6) horas semanales,
debiendo compensar dicho tiempo. Similar derecho se concederd a los/las
servidores/as civiles que sigan estudios superiores con éxito. El/La servidor/a
civil debera acreditar tal condicién con la ficha de matricula u horario de clase
expedido por la entidad educativa de nivel superior y suscribir el documento

correspondiente comprometiéndose al cumplimiento de la compensacién
horaria.
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27.4 El sobretiempo efectuado por el/la servidor/a civil solo podrd ser compensado
dentro del mes calendario siguiente a aquel en el que se haya hecho efectivo el
sobretiempo. Para efectuar la compensacién se requerird la autorizacién
expresa de la jefatura inmediata y su comunicacidon a la OGRH. En caso no se
autorice dicha compensacion, esta serd autorizada por la OGRH vy se haré de
conocimiento de la SG para que adopte las acciones correspondientes.

27.5 Es responsabilidad de las jefaturas inmediatas el cumplimiento de la jornada
ordinaria de servicio de los/las servidores/as civiles de |a entidad, y de los
procedimientos y condiciones para |a realizacién de horas de sobretiempo y su
compensacion.

CAPITULO VI
DEL DESCANSO VACACIONAL

Articulo 28.- Generacién del derecho

El/la servidor/a civil tiene derecho a treinta (30) dias calendario de descanso vacacional
remunerado al afio, luego de alcanzar el récord de 210 dias de labor efectiva de trabajo.
Las licencias sin goce de haber y las sanciones que impliquen la interrupcion del servicio
originaran la postergacion del derecho al goce vacacional por igual periodo.

Articulo 29.- Récord vacacional
Para los efectos del récord vacacional se considerardn como dias efectivos de trabajo
los siguientes:

a) Las inasistencias por enfermedad o accidente, siempre gue no superen los 60 dias
en el afo.

b} El descanso pre y post-natal.

c) Eldescanso vacacional correspondiente al afio anterior.
d) Las faltas o inasistencias autorizadas por el empleador.
e) Otras de acuerdo con la normatividad vigente.

Articulo 30.- Periodo vacacional

Los/las servidores/as civiles que retinan los requisitos que establece la normativa
vigente para tener derecho al descanso vacacional estadn en la obligacién de descansar
en forma continua el periodo vacacional completo. A solicitud del/la servidor/a civil o
por necesidades propias del servicio, el descanso vacacional puede efectuarse en
periodos minimos de siete (7) dias calendario.

—_—
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Articulo 31.- Rol anual de vacaciones

El'rol anual de vacaciones serd elaborado de comtn acuerdo entre el/la responsable del
6rgano y/o unidad orgénica, y el/la servidor/a civil, tomando en cuenta la fecha de
ingreso, la generacién del derecho, las necesidades del servicio y los intereses propios
del/la servidor/a civil. En caso de desacuerdo, decidird el empleador en uso de su
facultad directriz. La OGRH velarad por el cumplimiento del rol anual de vacaciones
establecido. Las solicitudes de modificacién del descanso vacacional programado se
admitiran de comun acuerdo entre el/la responsable del érgano y/o unidad organica y
el/la servidor/a civil, debiendo comunicarse a la OGRH.

Articulo 32.- Prohibicién

El descanso vacacional no podra ser otorgado cuando el/la servidor/a civil esté en
situacion de incapacitado/a por enfermedad o accidente, salvo que la situacidn de
incapacidad sobrevenga durante el periodo de vacaciones o cuando esté en acciones de
capacitacion aprobadas por el MIMP.

Articulo 33.- Remuneracién vacacional

La remuneracion vacacional es equivalente a la que el/la servidor/a civil hubiera
percibido habitualmente en caso de seguir laborando. El MIMP est4 obligado a hacer
constar expresamente en las planillas el mes en que corresponde las vacaciones y el
pago respectivo, conforme a lo previsto en la normativa aplicable al/la servidor/a civil.

CAPITULO VI
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

Articulo 34.- Derechos del MIMP

Sin perjuicio de otros derechos que le correspondan en su calidad de empleador, de
manera enunciativa son derechos del MIMP:

a) Planear, organizar, coordinar, dirigir, orientar, controlar y disponer las actividades
de sus servidores/as civiles.
Establecer las politicas, directivas, procedimientos u otros, destinados a la
consecucién y logro de las metas y objetivos de la entidad y a su adecuada marcha.
Determinar la dotacion de puestos, elaborar la descripcién del perfil de cada uno
de ellos y definir su nivel remunerativo.
Seleccionar y contratar personal.
Fijar y modificar el horario del/la servidor/a civil de acuerdo con las necesidades
operativas de la entidad.
Programar los descansos vacacionales, asi como conceder permisos v licencias, a
excepcion de las médicas y las establecidas por la Ley.
g) Aplicar las medidas administrativas y disciplinarias, sin perjuicio de las funciones
que correspondan a los Organos del Sistema Nacional de Control.

h) Ejecutar los procesos de evaluacién periddica del desempefio del/la servidor/a civil.
i)  Exigir el cumplimiento del presente reglamento y demas normativa aplicable.
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Articulo 35.- Obligaciones del MIMP
Son obligaciones del MIMP:

a)
b)

j)

k)

Cumplir y hacer cumplir el presente reglamento y demds normativa aplicable.
Efectuar el pago de las remuneraciones y demds beneficios sociales que
correspondan a sus servidores/as civiles, en las condiciones y oportunidades
establecidas en los contratos de trabajo y de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes.

Otorgar, a solicitud del/la servidor/a civil, constancias de trabajo y remuneraciones.
Tramitar las observaciones y reclamos que formulen los/las servidores/as civiles.
Organizar programas de actividades que fomenten y mantengan la armonia en las
relaciones laborales y promuevan el mejoramiento del clima laboral.

Formular normas o procedimientos que garanticen el orden, seguridad y proteccidn
de los/las servidores/as civiles y de las instalaciones.

Poner en conocimiento del/la servidor/a civil toda insercidn en su archivo personal
de documentos que se refieran a sus méritos o deméritos.

Proporcionar el material e implementos necesarios para que los/las servidores/as
civiles cumplan las funciones y tareas encomendadas.

Crear mecanismos apropiados a fin de prestar debida y oportuna atencién a las quejas
y sugerencias de los/las servidores/as civiles del MIMP.

Garantizar la seguridad y la salud de los/las servidores/as civiles en el desempefio de
las tareas y actividades relacionadas con sus funciones.

Guardar reserva sobre la informacién que pudiera afectar la intimidad del/la servidor/a
civil, contenida en el legajo personal, de acuerdo a las normas legales vigentes.

Articulo 36.- Derechos del/la servidor/a civil
Son derechos del/la servidor/a civil:

Que se le abone una remuneraciéon mensual y los beneficios conforme a su vinculo
laboral y de acuerdo con las disposiciones internas y la normativa aplicable.

Que en caso de viaje en comision de servicio se le pague el valor de los pasajes y se
le proporcionen los correspondientes viaticos.

Que se le trate con respeto.

Que se guarde reserva de la informacion contenida en su legajo personal, conforme
a la normativa de la materia.

Que los resultados de los examenes médicos sean mantenidos en reserva, salvo
disposicién legal en sentido contrario.

Que se le admita a tramite, por conducto regular, las reclamaciones que hubiere
por conveniente formular cuando considere desconocidos o vulnerados sus
derechos o se le haya efectuado una sancién disciplinaria.

Que se le haga entrega de una constancia de trabajo o de remuneraciones, asi como
recibir el certificado de trabajo a la conclusién del vinculo laboral.

Gozar del descanso vacacional, de acuerdo con las normas vigentes.

Recibir capacitacion acorde con los objetivos institucionales que favorezcan su
desarrolio profesional y técnico, y que redunde en beneficio de la entidad.

A la defensa legal, conforme a la normativa de la materia.
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Asociarse con fines culturales, sindicales, deportivos y asistenciales o algtn otro fin
licito.

Gozar de un (1) dia de licencia con goce de haber, no deducible de su periodo
vacacional, por el onomastico; si fuera sdbado, domingo o feriado dicha licencia se
traslada al primer dia habil siguiente, salvo que por razones del servicio se
trasponga a otro dia efectivo de hasta la semana siguiente.

Al descanso semanal remunerado conforme a Ley y a hacer uso de permisos y
licencias por causas justificadas o motivos personales, observando los
procedimientos correspondientes.

Otros derechos reconocidos de acuerdo a Ley.

Articulo 37.- Obligaciones del/la servidor/a civil
Sin perjuicio de las demas disposiciones del presente reglamento y la normativa
aplicable, todo/a servidor/a civil del MIMP esta obligado/a a:

Acatar todas las normas en cuyo ambito de aplicacion se encuentre el MIMP.
Cumplir y hacer cumplir las normas de conducta, valores y principios que rijan la. -
actuacién del MIMP.

Guardar el debido respeto, lealtad y consideracidn a la institucion, y a todo el
personal.

Realizar las labores o actividades asignadas por su jefatura inmediata, dentro del
plazo previsto para ello.

Cuidar y usar de manera adecuada los ambientes y las herramientas que
proporciona el MIMP para realizar las labores diarias.

Denunciar en forma inmediata ante la delegacidn policial correspondiente, cuando
en el ejercicio de sus labores fuera de las instalaciones de la entidad haya sido
victima de robo de los materiales, herramientas, equipos y otros objetos de
propiedad del MIMP. Asimismo, deberd comunicar tal hecho al/la responsable del
area para que el reporte correspondiente sea remitido a la Oficina General de
Administracion — OGA.

Guardar reserva sobre los asuntos propios del MIMP, absteniéndose de
proporcionar a personas ajenas informacién a la que tuviere acceso por razén de
su trabajo, asi como de difundir sucesos, datos que conociere en el ejercicio de sus
funciones, sin autorizacién de su Jefe inmediato.

Asistir puntualmente a su centro de labores, respetando los horarios y turnos
vigentes, registrando personalmente su ingreso y salida mediante los sistemas
establecidos para tales efectos. Estdn exceptuados de efectuar el registro de
asistencia, el personal a que se refiere el articulo 13.3 del presente reglamento.

En caso de inasistencia por enfermedad u otra causa, dar aviso a su jefatura
inmediata, dentro de las cuatro (4) primeras horas de la jornada laboral.

Cumplir oportunamente con el examen médico convenido o establecido por Ley,
asi como cumplir las medidas prescritas por el médico para evitar enfermedades o
accidentes.

Cumplir con el proceso de evaluacién del desempefio del puesto.

Cumplir con el cédigo de vestimenta que apruebe el MIMP y portar el carné de

identificacién persog_aLWO por el MIMP.
o S JERA
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m) Comunicar por escrito cualquier cambio o variacién sobre la informacién declarada

al MIMP: datos personales, familiares, estado civil, cambio de domicilio y otros en
cuanto estos se produzcan con el objetivo de actualizar las fichas personales. Para
efectos de las notificaciones que curse el MIMP se considerard como valida la Gltima
direccién informada por el/la servidor/a civil.

Cumplir con las normas de seguridad informatica y obligaciones referidas al uso
adecuado de internet, correo electrdnico y software que se imparten en el MIMP.
Hacer entrega del cargo, de toda documentacién y del equipamiento entregado
para el cumplimiento de funciones, al concluir el vinculo laboral con el MIMP,
conforme a lo previsto en las disposiciones internas.

Cumplir con las disposiciones establecidas en Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica
de la Funcién Publica vigente.

Cumplir con presentar la Declaracién Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas, de
acuerdo con lo establecido en la legislacion de la materia, cuando corresponda.
Cumplir con efectuar la programacion del descanso vacacional de forma oportuna,
dentro del periodo correspondiente, asi como hacer uso efectivo del periodo
vacacional completo de manera continua, segln lo programado.

Cumplir con el presente reglamento y con todas las disposiciones generales,
normas, procedimientos y politicas aprobadas por el MIMP, asi como las que se
aprueben con posterioridad.

Mantener el orden, limpieza y pulcritud en el lugar asignado para el desempefio de
sus funciones, propiciando ambientes seguros y saludables.

Asistir a las capacitaciones asignadas, cumpliendo el horario establecido, los
trabajos encomendados y procurando obtener el méximo provecho.

La enumeracion de estas obligaciones tiene cardcter meramente enunciativo, pues
queda establecido que el/la servidor/a civil debera observar las disposiciones, tanto
legales como internas, establecidas por el MIMP que regulan su comportamiento
laboral.

Articulo 38.- Prohibiciones del/la servidor/a civil
Sin perjuicio de lo previsto en la legislacién penal, civil, laboral 0 administrativa, todo/a
servidor/a civil estd prohibido/a de:

Transgredir las normas del Cédigo de Etica de la Funcidon Publica, asi como las
disposiciones que al respecto emita el MIMP.

Incumplir las disposiciones sobre impedimentos o incompatibilidades previstas en
la Ley.

Cometer actos que de manera directa o indirecta perjudiquen o afecten el buen
nombre del MIMP o su patrimonio.

Sustituir a otro/a servidor/a civil para el registro de ingresos y salidas del centro de
trabajo o facilitar a otra persona los medios para el mismo fin.

Ingresar y permanecer en la entidad fuera del horario de trabajo, excediendo su
jornada ordinaria, sin previa autorizacién.

Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo influencia de drogas
o sustancias estupefacientes. El estado de embriaguez aungque no sea reiterada
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resulta de excepcional gravedad cuando asi se derive, por la naturaleza de la
funcién o del trabajo encomendado. La negativa del/la servidor/a civil de someterse
a la prueba toxicoldgica se considerara como reconocimiento del estado, pudiendo
la autoridad policial prestar concurso para coadyuvar en la verificacién de tal
negativa.

Proporcionar informacidn falsa para su legajo personal.

Ausentarse de su centro de labores durante el horario de trabajo sin el permiso de
su jefe/a inmediato/a, a menos que sea imprescindible para el cumplimiento de
una labor asignada.

Portar armas de cualquier clase dentro de la entidad, salvo en los casos
expresamente autorizados por la SG por la naturaleza de las funciones.

Introducir, promover, publicar o distribuir propaganda u otras publicaciones ajenas
al quehacer de la entidad.

Publicar articulos o hacer declaraciones publicas relativas a la institucién, sin la
autorizacion expresa de los/las responsables de los érganos de alta direccidn.
Asistir a reuniones en otras entidades para tratar temas relacionados al ambito de
competencia del MIMP, sin la autorizacidén expresa de los/las responsables de los
organos de alta direccidn.

Realizar actos de violencia, grave indisciplina, injuria y faltamiento de palabra verbal
0 escrita en agravio del empleador, de sus representantes, sus superiores
jerarquicos o del personal en general, sea que se cometan dentro del centro de
trabajo o fuera de él cuando los hechos se deriven directamente de la relacién
laboral.

Incurrir en actos que se configuren como hostigamiento sexual,
independientemente de la ubicacion de quien ejerza el hostigamiento y de la
victima del hostigamiento en la estructura jerdrquica del MIMP.

Incurrir en actos discriminatorios contra personas supuestamente infectadas o
portadoras con VIH/SIDA; asi como cualquier otro acto de discriminacién por
motivo de origen, raza, sexo, idioma, religidn, opinidn, condicidn econdmica u otra
indole.

Extraer de la sede central del MIMP los bienes muebles o materiales de trabajo
fisicos o digitales, aun cuando le hayan sido confiados para la ejecucién de sus
labores, a menos que se cuente con autorizacidn acorde con los procedimientos
internos.

Omitir dar a su jefatura inmediata la informacién sobre hechos que perjudiquen o
puedan causar dafio o perjuicio a sus compaferos/as de trabajo o al MIMP.
Dedicarse en el centro de trabajo a atender asuntos personales u otros ajenos a las
labores autorizadas.

Cualquier otra de indole similar o analoga.

La enumeracion de estas prohibiciones no es limitativa, de modo que el/la servidor/a
civil deberd abstenerse, en general, de cometer cualquier acto de indisciplina que pueda
causar cualquier tipo de perjuicio al MIMP o a sus compafieros/as de trabajo.
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CAPITULO VIII

DE LA REMUNERACION Y EL DESPLAZAMIENTO

Articulo 39.- Pago de la remuneracién
Constituye remuneracion, para todo efecto legal, el integro de Ia contraprestacién
econdmica que perciba el/la servidor/a civil, de acuerdo a su régimen laboral.

Articulo 40.- Las remuneraciones serdn pagadas mensualmente en las fechas
establecidas en el Cronograma de Pagos aprobado por el Ministerio de Economia y
Finanzas — MEF, excepto aquellos de carécter extraordinario que seran abonados en la
oportunidad que corresponde. Si la incorporacién de un/a servidor/a civil se efectuara
después de la fecha de cierre de planillas o de la fecha programada para el MIMP, el
pago se efectuara en una planilla adicional en el mes siguiente con los reintegros
correspondientes.

Articulo 41.- Descuentos

La entidad efectuard, sobre la planilla de remuneraciones mensuales, los descuentos
establecidos por Ley, por mandato judicial o los que autorice expresamente y por
escrito el/la servidor/a civil, limitados estos Ultimos a las cuotas sindicales y créditos
bancarios, conforme al Decreto Supremo N° 010-2014-EF, que aprueba normas
reglamentarias para que las entidades publicas realicen afectaciones en la Planilla Unica
de Pagos. En ese supuesto, los descuentos no pueden afectar mas del cincuenta por

ciento

(50%) del monto neto total de lo que el/la servidor/a civil percibe como ingreso.

Articulo 42.- Desplazamiento de personal

42.1

42.2

Consiste en el traslado de un/a servidor/a civil a otro puesto, cargo o plaza para
desempefiar funcidn similar o diferente a la que realiza dentro o fuera de Ia
entidad, teniendo en cuenta para esto las necesidades del servicio, asi como
también sus conocimientos, capacidades y experiencia. Tiene como finalidad
cubrir necesidades de servicio o fortalecer la experiencia del/la servidor/a civil
en beneficio de este/a y de la entidad.

Las acciones que pueden implicar desplazamiento de personal son:
designacién, rotacidén, destaque, encargo, comisién de servicio y otras
sefialadas en la normativa respectiva en virtud al régimen laboral
correspondiente.

La entidad, en uso de su capacidad directriz, podra disponer el
desplazamiento de personal, propiciando el rendimiento eficiente del potencial
humano, sin mas limitaciones que las establecidas en la legislacion vigente y con
la opinidn favorable de la OGRH.
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42.4  Se efectla de acuerdo a la naturaleza y mecénica operativa que opera para cada
modalidad de desplazamiento, y en aplicacién a las normas establecidas segin
el régimen laboral al que pertenece los/las servidores/as civiles a ser desplazado;
y considerando las modalidades que se encuentran vigentes dado a que el MIMP
se encuentra transitando al régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

42.5 En el caso del personal sujeto al Decreto Legislativo N° 1057, la entidad, por
razones objetivas debidamente justificadas, puede modificar unilateralmente el
lugar de la prestacién de servicios, sin que ello suponga la celebracion de un
nuevo contrato; la modificacidn del lugar no incluye la variacién de la provincia
ni de la entidad en la que se presta el servicio.

Articulo 43.- Destaque

Es el desplazamiento temporal de un/a servidor/a civil sujeto/a al régimen laboral del
Decreto Legislativo N° 276 a otra entidad, y excepcionalmente en el interior del MIMP. Se
produce ya sea a pedido de la entidad o unidad organica de destino, como a pedido del/la
propio/a servidor/a civil. Se requiere opinién favorable de la entidad o unidad organica de
origen, asi como el consentimiento del/la servidor/a civil. Se formaliza con resolucion
emitida por la OGRH.

Consideraciones a tener en cuenta para el destaque:

a) No serd menor de treinta (30) dias ni mayor al ejercicio presupuestal.

b) Para renovacion o prérroga se requiere de la respectiva resolucién.

c) El destacado a otra entidad mantiene su plaza en el MIMP, y recibe de éste el pago de
los conceptos remunerativos correspondientes.

Articulo 44.- Clases de destaque

Los destaques pueden darse en los siguientes casos:

a) A solicitud de la entidad o unidad orgdnica: por necesidad de servicio, con
consentimiento del/ la servidor/a civil.

b) A solicitud del/ la servidor/a civil: por unidad familiar; o por razones de su salud,
cényuge, conviviente o hijos/as.

Articulo 45.- Desplazamiento de servidores/as civiles bajo el régimen laboral del
Decreto Legislativo N° 728

El MIMP, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y las normas presupuestarias,
esta facultado a modificar el lugar de la prestacion de servicios, sin que ello se considere
acto de hostilidad y se modifique el ambito geogréfico de aquel en que el/la servidor/a
civil habitualmente presta servicios, salvo que se efectle a su solicitud, otorgando para
ello su consentimiento expreso para ser desplazado/a en el interior del MIMP.

Excepcionalmente, el MIMP podrd priorizar el destaque temporal a solicitud de un/a

servidor/a civil por motivos de unidad familiar comprobada o por razones de salud de
sus familiares directos.
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Articulo 46.- Clasificacién y autorizacién de los desplazamientos de servidores/as
civiles bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 728
Los desplazamientos en este caso se clasifican conforme a lo siguiente:

a) Destaque: es el acto de administracidon mediante el cual un/a servidor/a civil
pasa a desempefiar temporalmente funciones en otra entidad u otra unidad
organica del MIMP, percibiendo las remuneraciones, bonificaciones u otros que
se vienen otorgando en su plaza de origen, de acuerdo a la categoria o nivel
remunerativo que ostenta.

Consideraciones a tener en cuenta para el destaque:

— Serequiere la aceptacion de la unidad organica de la entidad de origen, de
la unidad organica de la entidad destino y del/la servidor/a civil.

- El/la servidor/a civil percibird sus remuneraciones con cargo al
presupuesto de la unidad organica de origen del MIMP

—~ Deberan respetarse las condiciones contractuales esenciales del/la
servidor/a civil involucrado/a, tales como la categoria y remuneracion.

- Cuando el destaque sea a otra entidad serd necesariamente para
desempefiar las funciones de los cargos o puestos previstos en los
instrumentos de gestidon de |a entidad de destino.

- Se formaliza con resolucidn de la OGRH.

- Al ser temporal, no implica el cambio de la plaza presupuestal y se da por
el lapso maximo de un ejercicio presupuestal, con indicacién expresa de la
fecha de inicio y de término, pudiendo ser prorrogado o renovado.

— Excepcionalmente, y a peticidn del/la servidor/a civil, el/la responsable de
la OGRH podrd priorizar el destaque temporal por motivos de unidad
familiar comprobada o por razones de salud de los familiares directos
(conyuge/conviviente o hijos/as) del/la servidor/a civil, sustentando ello
con el informe técnico respectivo.

b) Designacién: se produce por necesidad del servicio dentro o fuera del MIMP para
ocupar temporalmente un puesto de confianza por decisién del/la titular del
MIMP o de la entidad de destino, conllevando a |a reserva de su plaza de origen,
en tanto dure la designacién, y a los pagos de sus remuneraciones,
bonificaciones y otros equivalentes a su nuevo nivel en la plaza o entidad de
destino.

Consideraciones a tener en cuenta para la designacion:

- El/La servidor/a civil a designar no deberda tener proceso disciplinario en
curso.

- El/Laservidor/a civil, en caso pertenezca al MIMP, al término de su designacion
reasumira sus funciones en el cargo y nivel que ostenta como titular, para tal
efecto su plaza sera reservada por el MIMP.

— En caso la designacion sea a una entidad distinta al MIMP, requiere de su
consentimiento, y del conocimiento y aceptacidn de la entidad de origen en un
plazo maximo de quince (15) dias.
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- El/La servidor/a civil debe entregar el cargo de acuerdo a las normas internas
que lo regulan.

Articulo 47.- Encargo, encargo de puesto y encargo de funciones

47.1 Elencargo es la accién administrativa de personal a través de la cual se traslada
funcionalmente, de forma total o parcial, en adicién de sus funciones, a un/a
servidor/a civil a efecto de desempefiar un cargo o funcidén de responsabilidad
directiva dentro de la entidad. El encargo no podrd superar el ejercicio
presupuestario. Se autoriza mediante resolucién ministerial.

47.2 Elencargo de puesto es la accidn administrativa de personal mediante la cual se
autoriza a un/a servidora civil el desempefio de un cargo o puesto vacante. En
ese caso, el/la servidor/a civil encargado/a del cargo o puesto debe reunir los

requisitos minimos del cargo o puesto segin el instrumento de gestién del
MIMP.

47.3 El encargo de funciones es la accién administrativa de personal mediante la
cual se autoriza a un/a servidor/a civil el desempefio de alguna o todas las
funciones de un cargo o puesto directivo cuando este, no estando vacante, tiene
a su titular temporalmente ausente.

47.4 los encargos de puesto o de funciones que excedan de treinta (30) dias generan
el derecho a percibir la diferencia entre la remuneracién del puesto origen y la
correspondiente al puesto materia de encargo, desde el primer dia que el/la
servidor/a civil asume el encargo, y en tanto dure el mismo, siendo que el pago
se hace efectivo a partir del segundo mes de la encargatura. Es condicidn la
existencia de plaza presupuestada.

CAPITULO IX
DE LAS DISPOSICIONES SOBRE EL PLAN DE BIENESTAR LABORAL

Articulo 48.- Asistencia técnica

La ODTH, o la que hiciera las veces, de la OGRH brindaré apoyo a los/las servidores/as
civiles en los casos que requieran de orientacién para el trdémite de prestaciones
asistenciales y/o de asistencia para enfrentar problemas de indole personal; ademas
promovera actividades culturales, deportivas, de esparcimiento y recreacién para
los/las servidores/as civiles y sus familiares directos.

Articulo 49.- CAFAE MIMP

El Comité de Administracion del Fondo de Asistencia y Estimulo del MIMP — CAFAE-
MIMP tiene por finalidad brindar estimulo y asistencia personal, contribuyendo al
bienestar y eficiencia laboral de los/las servidores/as civiles bajo régimen laboral del
Decreto Legislativo N° 276, promoviendo actividades recreativas, sociales y culturales;

y, administrando el fondo de incentivos laborales, de acuerdo a la normativa que lo
regula. v
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Articulo 50.- Plan de Bienestar Laboral

La ODTH, o la que hiciera las veces, de la OGRH debera formular anualmente el Plan de
Bienestar Laboral del MIMP, el cual deberé contener, como minimo, acciones referidas
a los asuntos abordados en los articulos precedentes, asi como también lo referido a las
compensaciones no econémicas que la entidad esté en capacidad de destinar a sus
servidores/as civiles.

CAPITULO X
DE LAS DISPOSICIONES SOBRE LA ENTREGA DE COMPENSACIONES NO ECONOMICAS

Articulo 51.- Entrega de compensaciones no econdémicas

Es el conjunto de beneficios no monetarios que la entidad podra destinar a los/las
servidores/as civiles con el objetivo especifico de motivarlos/as para elevar su
competitividad. No son de libre disposicién del/la servidor/a civil ni tampoco
constituyen ventaja patrimonial.

La entrega de compensaciones no econdémicas se realiza en sujecién a lo dispuesto en
el Decreto Supremo N° 138-2014-EF, que aprueba el Reglamento de Compensaciones
de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

CAPITULO XI
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 52.- Las sanciones disciplinarias tienen por finalidad sancionar al/la servidor/a civil
que incurra en falta administrativa y disuadir la comisién de faltas administrativas
disciplinarias de otros servidores/as civiles.

La falta disciplinaria es definida como toda accién u omisién que signifique incumplimiento
o infraccion de la normativa vigente, del presente reglamento, de las érdenes, instrucciones
o directivas impartidas por el sector, asi como de las obligaciones que provengan del vinculo
laboral, la cual dard origen a una sancién. La sancidn sera aplicada de acuerdo a la naturaleza
de [a falta y al perjuicio causado a la entidad.

Constituyen sanciones que se aplican por faltas de caracter disciplinario segln su naturaleza

)\ y gravedad, las siguientes:

a)  Amonestacién verbal.

b)  Amonestacidn escrita.

c)  Suspensién sin goce de remuneraciones desde un (1) dia hasta doce (12)
meses.

d)  Destitucién.
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Articulo 53.- Constituyen faltas leves que ameritan sancién de amonestacién verbal o
escrita las siguientes:

a)  Exigir alos administrados mayores requisitos a los regulados en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos — TUPA para el tramite de algln expediente.

b) Generar un acto administrativo que posteriormente es declarado nulo, sin
ocasionar perjuicio a la entidad y/o terceros.

c) La falta de atencidn o demora injustificada a los pedidos de los administrados,
dentro de los plazos normativamente establecidos.

d)  Ausentarse del centro de trabajo sin permiso o autorizacion.

e) Inobservar o incumplir cualesquiera de las obligaciones establecidas en los
literales d), f), h), i), j), k), 1), m), 0), q), t) y u) del articulo 372 del presente
Reglamento.

f) Promover, convocar o sostener dentro del centro de trabajo, reuniones no
autorizadas y ajenas al quehacer institucional.

g)  Sustituir a otro/a servidor/a civil para el registro de ingresos y salidas del centro
de labores o facilitar a otra persona los medios para el mismo fin.

h)  Incumplir cualquier obligacidén establecida en la Ley y su reglamentacidn, el
presente reglamento y demds normas internas, siempre que no revista de
gravedad.

Articulo 54.- Lo relacionado a las faltas graves y muy graves, asi como al rol de la
Secretaria Técnica del Procedimiento Administrativo Disciplinario — STPAD es de
aplicacion lo dispuesto en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y su Reglamento
General; la Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC, Régimen Disciplinario y Procedimiento
Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias; y demas
normativa que emita SERVIR.

CAPITULO XII
DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 55.- Normativa aplicable

El MIMP promueve relaciones interpersonales de respeto mutuo entre los/las
servidores/as civiles, en igualdad de condiciones, por lo que se remite a la normativa
vigente sobre prevencién y sancidn del hostigamiento sexual en sus instalaciones, en
todos los aspectos sustantivos contemplados en la Ley N° 27942, Ley de Prevencidn y
Sancion del Hostigamiento Sexual, su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 010-2003-MIMDES, y modificatoria aprobada con Ley N° 2940, Ley que
modifica la Ley de Prevencidn y Sancién al Hostigamiento Sexual.
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Articulo 56.- De los conceptos

a)

Hostigamiento sexual tipico o chantaje sexual: es la conducta fisica o verbal reiterada
de naturaleza sexual o sexista no deseada o rechazada, realizada por una o mas
personas que se aprovechan de una posicién de autoridad o jerarquia o cualquier otra
situaciéon ventajosa, en contra de otra u otras personas, quienes rechazan estas
conductas por considerar que afectan su dignidad y/o sus derechos fundamentales.

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

Posicion de autoridad: es aquella existente entre dos (2) personas a través de la cual
una de elias tiene poder de direccién sobre las actividades de la otra persona, o tiene
una situacion ventajosa frente a la otra. Este concepto incluye el de relacién de
dependencia.

Posicién de jerarquia: es aquella que se origina en una escala de poder legitimo o
investidura jerdrquica en la que una persona tiene poder sobre otra por el grado que
ocupa dentro de la escala organizacional.

Situacion ventajosa: es aquella que se produce en una relacién en la que no existe una
posicion de autoridad atribuida, pero si un poder de influencia de una persona frente a
la otra, aun cuando dichas personas inmersas en un acto de hostigamiento sexual sean
de igual cargo, nivel o jerarquia.

Articulo 57.- Manifestaciones de hostigamiento sexual
Se entenderén como manifestaciones de hostigamiento sexual a titulo enunciativo, por
cualquier tipo de medio, las siguientes:

Promesa explicita o implicita a la victima de un trato preferente y/o beneficioso
respecto a su situacién actual o futura a cambio de favores sexuales.

Amenazas mediante las cuales se exige una conducta no deseada que atenta o agravia
la dignidad de la presunta victima, ejerciendo el/la hostigador/a actitudes
intimidatorias con la finalidad de recibir atenciones o favores de naturaleza sexual.
Uso de términos de naturaleza o connotacidn sexual (escritos o verbales), insinuaciones
sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos o exhibicién, a través de cualquier
medio de imagenes de contenido sexual, que resulten insoportables, hostiles,
humillantes y/u ofensivos para la presunta victima.

Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza
sexual que resulten ofensivos y no deseados por la presunta victima.

Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas sefialadas en los literales
precedentes.
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Articulo 58.- Elementos constitutivos del hostigamiento sexual
Se consideraran como elementos constitutivos del hostigamiento sexual, los siguientes:

a) Elsometimiento alos actos de hostigamiento sexual, el cual se define como la condicién
a traves de la cual la presunta victima accede, mantiene o modifica su situacién laboral,
contractual o de otra indole.

b) El rechazo a los actos de hostigamiento sexual que generan la toma de decisiones que
afectan a la presunta victima en cuanto a su situacién laboral, contractual o de otra
indole.

¢) Laconducta del/la hostigador/a, sea explicita o implicita, que afecte el trabajo de una
persona, interfiriendo en su rendimiento laboral y creando un ambiente de
intimidacion, hostil u ofensivo.

La reiterancia no sera relevante para los efectos de la constitucién del acto de hostigamiento
sexual; sin embargo, podrd ser un elemento indiciario que coadyuve a constatar su efectiva
presencia.

Articulo 59.- Medidas preventivas

El MIMP adoptard medidas para prevenir o cesar los actos de hostilidad y hostigamiento
sexual, o cualquier otro acto que afecte la dignidad de los/las servidores civiles en el centro
laboral, velando por el principio de igualdad entre hombres y mujeres en el empleo.

De ser necesario y considerando los criterios de intensidad, proporcionalidad y necesidad,
el MIMP puede dictar las medidas cautelares temporales a favor del/la hostilizado/a, en
concordancia con lo dispuesto por la Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil y normas de
desarrollo, tales como:

) Rotacion del/la presunto/a hostigador/a.

) Suspensién temporal imperfecta del vinculo del/la presunto hostigador/a.
c) Larotacion del/la hostilizado/a.

) Asistencia psicoldgica u otras medidas de proteccién que garanticen la integridad
fisica, psiquica y/o moral.

Articulo 60.- Confidencialidad
Todos los actos y documentos del proceso de queja por hostigamiento sexual tienen
caracter reservado. La infidencia serd calificada como falta grave y sancionada.

Articulo 61.- Falta disciplinaria

La persona que realice actos de hostigamiento serd sancionada, segun la gravedad de
los hechos, con amonestacién, suspensién o destitucidn, previo procedimiento
administrativo disciplinario, conforme al procedimiento dispuesto por la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil, y normas de desarrollo, y sujetdndose a las directivas que el MIMP

apruebe a fin de regular el procedimiento de denuncia de actos de hostigamiento
sexual.
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En el caso de que el/la responsable de ordenar la instauracién del proceso
administrativo disciplinario haya conocido del acto de hostigamiento y no haya
adoptado las acciones oportunas y adecuadas para tramitar, investigar o sancionar los
hechos, sera responsable solidario/a por el pago de la indemnizacién gue corresponda
al hostigador, sin perjuicio de la responsabilidad penal, que pudiera corresponder.

CAPITULO XilI

DE LA NORMATIVA INTERNA RELACIONADA A LAS OBLIGACIONES DE LA LEY DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 62.- Medidas de seguridad y salud en el trabajo

La gestion de la seguridad y salud en el trabajo se orienta por la politica impartida por
la alta direccién, siendo la OGRH la responsable de formular y ejecutar acciones
correspondientes para implementar el adecuado cumplimiento del Sistema de Gestidn
de la Seguridad y Salud en el Trabajo — SGSST, en coordinacidn y con la aprobacién, en
lo que establezca la norma respectiva, del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo ~
CSST.

Articulo 63.- Cumplimiento obligatorio
Es deber de todo/a servidor/a civil cumplir las disposiciones de seguridad establecidas
en el RISST, y demas disposiciones que con la misma finalidad se impartan.

CAPITULO XIV
DE LA EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 64.- La relacidén laboral se extingue por fallecimiento del/la servidor/a civil,
renuncia, vencimiento del contrato de trabajo, mutuo acuerdo, invalidez absoluta
permanente, jubilacién, destitucién, resolucién de contrato u otras causales
determinadas por la normatividad vigente.

Articulo 65.- Para el caso de renuncia, los/las servidores/as civiles deben comunicar su
decisién con una anticipacién no menor a treinta (30) dias calendario previos al cese,
pudiendo solicitar la exoneracién del citado plazo, en ambos casos, deberd presentar su
solicitud a la OGRH con el visto bueno de su jefe/a inmediato/a, la solicitud de
exoneracion se entiende aceptada si no es rechazada por escrito, dentro del tercer dia
habil de presentada.
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Articulo 66.- Extinguida la relacidn laboral, por los casos antes sefialados, a excepcidn
por fallecimiento, los/las servidores/as civiles, cualquiera sea su régimen laboral, deben
realizar la entrega de cargo conforme a los procedimientos internos que la regulan.

En caso de que el/la servidor/a civil no labore hasta el Ultimo dia hdbil del mes y haya
percibido el integro de su contraprestacién mensual, deberd proceder a la devolucion
respectiva ante la OT de la OGA, previa liquidacién de la OGRH. De no proceder a la
devolucion, el MIMP debera agotar las acciones administrativas para el cobro v,
posteriormente, por las acciones legales correspondientes.

EL MIMP se reserva el derecho de expedir el Certificado de Trabajo respectivo hasta que
el/la ex servidor/a civil cumpla con la entrega del cargo.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- La OGRH dicta las disposiciones necesarias, asimismo, elabora, aprueba y
actualiza los formatos que se requieran para implementar, complementar y optimizar
la aplicacion del presente reglamento.

.\ SEGUNDA.- Para todo lo que no se encuentre expresamente previsto en el presente
' reglamento, es de aplicacion lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases
de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, y su Reglamento;
el Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de
Contratacidén Administrativa de Servicios, y su Reglamento; la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil, y su Reglamento General; el Texto Unico Ordenado — TUO de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo
N° 006-2017-JUS; la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, y
modificatoria, y su Reglamento; y demds normativa que emita SERVIR.
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