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REGLAMENTO INTERNO DE LOS/AS SERVIDORES/AS CIVILES DE LA
SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE TERRESTRE DE PERSONAS, CARGA Y
MERCANCIAS - SUTRAN

RI- 001 -2022-SUTRAN-CD

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

El presente reglamento interno de los/as servidores/as civiles — RIS es el instrumento de caracter
laboral que tiene por objeto determinar las normas esenciales a las que se sujetan la
Superintendencia de Transporte Terrestre de Personas, Carga y Mercancias- Sutran, en su rol
de empleador, con sus servidores/as, en el ejercicio de sus labores conforme a la normativa legal
vigente.

EI RIS tiene como finalidad establecer las condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio
en la entidad, sefialando los derechos y obligaciones de los/as servidores/as, sanciones en caso
de incumplimiento, previo procedimiento administrativo, precisando las atribuciones vy
obligaciones de la Sutran, y otros aspectos referidos a la ejecucion de sus funciones, a las que
debe sujetarse el personal, cualquiera sea su régimen laboral, modalidad de vinculacion o
modalidad de trabajo (presencial o no presencial), en cumplimiento de sus funciones.

Las disposiciones contenidas en el RIS tienen cardcter enunciativo, mas no asi limitativo; en
consecuencia, las situaciones no contempladas en este reglamento seran resueltas por la

Sutran, en uso de su facultad de direccion, con arreglo a lo que establezcan las disposiciones
legales vigentes.

TITULO SEGUNDO

ESTRUCTURA DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULO | Generalidades

CAPITULO Il Requisitos y condiciones para el ingreso de servidores/as civiles
CAPITULO IlI Facultades y obligaciones de la entidad

CAPITULO IV Derechos, obligaciones y prohibiciones del/a servidor/a civil
CAPITULO V Jornada y horario de trabajo

CAPITULO VI Del registro y control de asistencia

CAPITULO VII De las tardanzas e inasistencia

CAPITULO VIII De los permisos y licencias

CAPITULO IX De las vacaciones

CAPITULO X Remuneraciones y descansos remunerados

CAPITULO XI Desarrollo del personal

CAPITULO Xl Gestion del rendimiento

CAPITULO XllI Relaciones humanas y sociales

CAPITULO XIV
CAPITULO XV

CAPITULO XVI
CAPITULO XVII

Administracién de personal
Régimen disciplinario

Del término de la relacion laboral
Seguridad y salud en el trabajo
Del hostigamiento sexual
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CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1.- Objeto.

El RIS tiene por objeto fomentar el correcto desempefio de las funciones y la armonia entre los/as
servidores/as civiles; ademas de determinar las condiciones, derechos y obligaciones a las que
deben sujetarse en el ejercicio de sus funciones.

Asimismo, el RIS tiene por objeto normar las relaciones de trabajo de los/as servidores/as civiles
gue mantienen vinculo bajo cualquier régimen laboral, lo que incluye al personal de confianza
independientemente de las normas que regulen su contratacion.

Articulo 2.- Alcance.

El RIS se aplica a todos/as los/as servidores civiles de la Sutran, sin distincion del régimen laboral
y/o contractual al que estan sujetos/as de conformidad con la Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil
y su Reglamento General?, asi como la normatividad vigente; tanto en la sede central como de
las unidades desconcentradas, incluyendo al personal destacado en lo que corresponda, con las
excepciones que resulten de los términos de contratacion o de la naturaleza de los servicios,
dispuestos para cada régimen laboral.

Articulo 3.- Base legal.

Sin que la enumeracidn sea limitativa, el presente RIS se basa principalmente en las siguientes
normas:

Constitucién Politica del Pera.

Ley N° 26644, que precisa el goce del derecho de descanso pre y posnatal de la trabajadora
gestante.

Ley N° 26771, que establece la prohibiciébn de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector publico, en casos de parentesco.

Ley N° 26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud.

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

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

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier
modalidad contractual.

» Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de
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Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 29380, Ley de Creacion de la Superintendencia de Transporte Terrestre de
Personas, carga y Mercancias- Sutran.

Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de
la actividad publica y privada.

Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Ley N°© 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

! Reglamento General de la Ley N° 30057.

Articulo IV.- Definiciones:

(...)

i) Servidor Civil: La expresién servidor civil se refiere a los servidores del régimen de la Ley organizados en los siguientes grupos:
funcionario publico, directivo publico, servidor civil de carrera y servidor de actividades complementarias. Comprende, también, a los
servidores de todas las entidades, independientemente de su nivel de gobierno, cuyos derechos se regulan por los Decretos Legislativos
N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, N° 728, Ley de Productividad y Competitividad
Laboral, de carreras especiales de acuerdo con la Ley, a los contratados bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057, asi como bajo
la modalidad '~ ~~r#entnnisn divnin 4 que hace referencia el presente Reglamento.
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e LeyN° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares directos
que se encuentran con enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave.

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

e 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 rehabilitacion de personas con
discapacidad.

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

e Ley N° 30936, Ley que promueve y regula el uso de la bicicleta como medio de transporte
sostenible.

e Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en los
regimenes laborales del sector publico.

e Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Publico.

e Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

e Decreto Legislativo N° 800, que establece horario de atencién y jornada diaria en la
Administracion Publica

e Decreto Legislativo N° 854, Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo.

o Decreto Legislativo N° 1023, decreto legislativo que crea la Autoridad Nacional del Servicio
Civil, Rectora del Sistema Nacional Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

e Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

e Decreto Legislativo N° 1405, Decreto Legislativo que establece regulaciones para que el
disfrute del descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacién de la vida laboral y
familiar.

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

e Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la
Funcion Publica.

e Decreto Supremo N° 028-2007-PCM, que dicta disposiciones a fin de promover la
puntualidad como practica habitual en todas las entidades de la Administracion Puablica.

e Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

e Decreto Supremo N° 033-2009-MTC, que aprueba el Reglamento de la Superintendencia
de Transporte Terrestre de Personas, Carga y Mercancias- Sutran.

e Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Normatividad el Servicio Civil.

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

e Decreto Supremo N° 006-2015-MTC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Superintendencia de Transporte Terrestre de Personas, Carga y
Mercancias- Sutran.

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Resolucién de Gerencia General N° 185-2021-SUTRAN-GG que aprueba el P-003-2021-
SUTRAN-GG v01 "Procedimiento que regula la formulacion, aprobaciéon y modificaciéon de
documentos normativos y de gestion de la Superintendencia de Transporte Terrestre de
Personas, Carga y Mercancias- Sutran.

9 ; referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y
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Articulo 5.- Obligacion de conocer el RIS.

Todos/as los/as servidores/as, sin distincion de su régimen laboral, se encuentran obligados/as
a conocer y cumplir el RIS; para lo cual, la Unidad de Recursos Humanos dispone lo conveniente
a efectos de que se remita oportunamente, a través de los medios que se establezcan para tal
fin.

El/la servidor/a civil no puede alegar desconocimiento de las disposiciones del RIS con la
finalidad de eximirse de responsabilidad, comprometiéndose asi a respetar y dar estricto
cumplimiento a todas sus disposiciones.

CAPITULO Il
REQUISITOS Y CONDICIONES PARA EL INGRESO DE SERVIDORES/AS CIVILES

Articulo 6.- Incorporacion.

El ingreso para prestar servicios en la Sutran se efectla por concurso publico de méritos,
conforme a la normatividad legal vigente y a las disposiciones internas que dicte la entidad para
su ejecucién, atendiendo a criterios de transparencia, objetividad, idoneidad y calificacion.

El ingreso de los/as servidores civiles que ocupen cargos de confianza o calificados como de
libre designacion y remocién, se sujetaran a las disposiciones legales vigentes que le sean
aplicables.

Articulo 7.- Requisitos para laincorporacion.
Los requisitos y condiciones minimas que debe cumplir quien se incorpore a un puesto/cargo en
la entidad son los siguientes:

a. Estar en pleno ejercicio de sus derechos civiles.

b. Cumplir con los requisitos minimos exigidos en el perfil del puesto/cargo.

c. No tener sancién vigente inscrita en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores
Civiles.

d. No estar inscrito/a en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos
(REDERECI)

e. No tener inhabilitacion administrativa ni judicial vigente para prestar servicios con el Estado,
para el ejercicio de la profesion o para desempeniar funcion publica.

f.  No tener sentencia firme y/o consentida por delito doloso.

g. No tener antecedentes judiciales, penales o policiales, incompatibles con la clase de cargo,
las funciones y/o servicios a realizar.

h. No tener vinculo laboral o contractual vigente con el Estado, o teniéndolo debe encontrarse
suspendido de forma perfecta, ni percibir simultaneamente compensacion econémica,
remuneracion, retribucion, emolumento o cualquier tipo de ingreso o pension u honorarios,
o cualquier otra doble percepcion o ingresos del Estado, salvo por ejercicio de la funcién
docente efectiva y la percepcién de dietas por participacion en los directorios de las
entidades o empresas estatales o en tribunales administrativos o en otros 6rganos
colegiados. Los pensionistas de las Fuerzas Armadas y de la Policia Nacional del Peru
podran percibir simultdneamente del Estado pension y remuneracion, retribuciéon o
contraprestacion cualquiera sea la denominacién, segun la normatividad vigente aplicable.

i.  No tener vinculos con empresas fiscalizadas y supervisadas por la Sutran, en un periodo no
menor de dos (2) afios.

j.  Ofras condiciones especificas que para cada érgano, unidad organica o funcion se sefiale

" en el perfil del puesto/cargo o normativa vigente.

o Ante la constatacion de falsedad o fraude en los documentos y declaraciones juradas
Finmado digitalmente por GALVEZ - nresentados a la entidad, la Unidad de Recursos Humanos comunicara el hecho a la Secretaria

ot oy v B° Técnica de los Organos Instructores del Procedimiento Administrativo Disciplinario y/o a la
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Procuraduria Publica, para las acciones legales que correspondan, sin perjuicio de la
responsabilidad administrativa a que hubiere lugar.
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Articulo 8.- Promocidn de contratar personas con discapacidad.

La entidad promovera durante el concurso publico para el ingreso de personal a la Sutran, la
participacion de aquellos/as ciudadanos/as con discapacidad, que retnan las condiciones de
idoneidad de los cargos respectivos, conforme al marco normativo sobre la materia.

Articulo 9.- Induccion.

Todo/a servidor/a civil que se incorpore a la Sutran recibira una induccién general, a cargo de la
Unidad de Recursos Humanos, en donde se les brinda informacién relacionada a la Ley del
Cédigo de Etica de la Funcion Publica; el presente RIS; normatividad sobre la prevencion,
investigacién y sancion del hostigamiento sexual; e instrucciones sobre los horarios, condiciones
de trabajo, oportunidad de pago de remuneraciones, derechos, obligaciones y prohibiciones

La induccioén especifica se encuentra a cargo del jefe inmediato o superior jerarquico, en donde
se les explica de forma detallada las obligaciones y funciones relacionadas a su puesto/cargo.

El proceso de induccion puede darse a través de las siguientes modalidades:

e Presencial: puede realizarse a modo de charla, taller, seminario, etc.

e Semipresencial: se combina la actividad presencial con el uso de medios virtuales y/o
materiales complementarios que permitan el cumplimiento de los objetivos y funciones
relacionadas a su puesto.

e Virtual: a través de una plataforma virtual, que permita desarrollar los temas de la induccion.

Articulo 10.- Entrega de ejemplar del RIS y orientacion a los/las servidores/as civiles.
La Unidad de Recursos Humanos, al inicio de la relacién laboral, remite un ejemplar del RIS, a
través de los medios que se establezcan para tal fin.

Articulo 11.- Vinculacién.

La vinculacion de los/as servidores/as civiles a la Sutran se formaliza con la suscripcion del
contrato de trabajo correspondiente, sujetandose a las condiciones expresadas en la
convocatoria y las normas legales aplicables al régimen laboral respectivo. Ninguna persona
podra laborar en la entidad si no cuenta, previamente, con el contrato correspondiente
debidamente suscrito.

La vinculacion de los/as servidores civiles que ocupen cargos de confianza o calificados como
de libre designacién y remocion, se realiza a través de la suscripcion del respectivo contrato de
trabajo y se sujeta a la vigencia de la Resolucién de designacion que la sustenta.

Articulo 12.- Identificacion.

Todo/a servidor/a civil recibird un fotocheck que lo identifica como personal de la Sutran. Su uso
es obligatorio mientras permanece en las instalaciones de la entidad y durante su desempefio
laboral. El superior jerarquico supervisara su correcto uso.

En caso de hurto, sustraccion o pérdida del fotocheck, el/la servidor/a civil debera comunicar a
su jefe inmediato o superior jerarquico el hecho producido, solicitando uno nuevo adjuntando la
copia de la denuncia policial respectiva (o documento que acredite tal situacién). El costo que
demande la expedicion del nuevo fotocheck, de acuerdo a las circunstancias del hecho, sera
asumido por el/la servidor/a civil.

Al término de la relacién laboral el/la servidor/a civil debera devolver el fotocheck a la Unidad de
Recursos Humanos, conforme a lo sefialado en la normativa interna que emita la Sutran.

" Articulo 13.- Legajos personales.

g La Unidad de Recursos Humanos organiza, administra y actualiza los legajos personales de
Firmado digiaimente por cALvEz 10S/@S  servidores/as civiles, a partir de su contratacién, debiendo estar organizados de
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generen de la relacién laboral, las cuales pasan a formar parte de su historial laboral.
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Articulo 14.- Cambio de domicilio u otro dato importante.

Todos los/as servidores/as civiles de la entidad estan en la obligacién de informar a la Unidad de
Recursos Humanos, a través de los canales que se establezcan para tales efectos, su cambio
de domicilio o cualquier variacion en sus datos personales, como estado civil, nimero de
teléfono, grado de instruccidn, entre otros, de lo contrario seran considerados como validos los
datos consignados primigeniamente.

Para todos los efectos laborales se tendra por correcta y verdadera la Ultima direccién que
hubiese proporcionado el/la servidor/a civil.

Articulo 15.- Fiscalizacion posterior.

La entidad realizard el proceso de verificacion posterior de la informacion y documentos
presentados, de conformidad con la normatividad vigente, solicitando a las entidades publicas
ylo privadas que corroboren la autenticidad y veracidad de los documentos que sustentan los
requisitos establecidos en el perfil de puesto/cargo. En caso de constatarse alguna informacion
o dato falso, se procede a iniciar las acciones administrativas y legales correspondientes.

Articulo 16.- Periodo de prueba.

Los/as servidores/as civiles que ingresen a prestar servicios a la Sutran se encuentran sujetos a
periodo de prueba, con excepcién del personal que ocupan cargos de confianza o calificados
como de libre designacion y remocion.

El periodo de prueba es de tres (3) meses y su duracién se computa desde que el/la servidor/a

La Unidad de Recursos Humanos establecera los mecanismos respectivos para su control.

CAPITULO 1lI

FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD
Articulo 17.- Facultades del empleador.
a. Organizar, coordinar, dirigir, orientar y controlar las actividades del/a servidor/a civil. En
ejercicio de su facultad de direccion, la entidad imparte 6rdenes e instrucciones que
permitan asegurar el normal desarrollo de sus actividades y el cumplimiento de sus fines y
objetivos.
Seleccionar, incorporar y contratar nuevo personal cuando sea necesario, de acuerdo a las
normas legales vigentes.
Determinar los puestos/cargos de trabajo, deberes, obligaciones, responsabilidades, asi
como asignhar a los/as servidores/as civiles distintas funciones de acuerdo a sus
capacidades y aptitudes potenciales, sin mas limitacion que las establecidas en la
legislacion vigente y las necesidades de servicio.
Determinar la capacidad e idoneidad de cualquier servidor/a civil para el puesto/cargo o
tarea a que ha sido asignado/a, asi como para evaluar sus meéritos, disponer su traslado a
otro puesto/cargo de trabajo u ocupacién, sea de forma permanente o temporal, con las
limitaciones que impone la ley y de acuerdo a las necesidades de servicio de la entidad.
Programar, determinar y modificar el horario, turno y sistema de trabajo, de acuerdo a ley y
las necesidades del servicio, respetando las veinticuatro (24) horas continuas de descanso.
Introducir nuevas tecnologias y procedimientos de trabajo, asi como realizar cursos de
capacitacion y entrenamiento de personal para un mejor desempefio en la realizacion de
sus funciones.
Restringir y suspender temporal o indefinidamente el uso de los servicios de correo
electrénico, telefonia o internet ante el uso indebido o para fines ajenos a los de la entidad
por parte del/a servidor/a civil.
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h. Otorgar felicitaciones al/la servidor/a civil en funcion de su rendimiento, asistencia,
puntualidad, destacada labor en la entidad, en el ejercicio de sus funciones, o algin encargo
0 comisién especial.

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

j.  Formular politicas, lineamientos, manuales de procedimientos, reglamentos, instructivos,
directivas, entre otros, que regulen el desempefio de las funciones, conductas y en general
otras normas relativas al servicio que brinda cada servidor/a civil.

k. Aplicar medidas administrativas y disciplinarias, asi como resolver el contrato, en ejercicio
de su poder disciplinario y fiscalizador dentro del marco legal vigente.

I.  Planificar, ejecutar y realizar el seguimiento al Ciclo del Sub Sistema de Gestién del
Rendimiento.

m. Implementar acciones para la mejora del clima laboral y establecimiento de la cultura
organizacional.

n. Exigir a los/as servidores/as civiles el estricto cumplimiento de la normativa que les resulte
aplicable y de este RIS.

Las facultades antes descritas tienen caracter enunciativo y no limitativo, de tal forma que la
Sutran puede ejercer todas aquellas facultades establecidas por la Ley o aquellas que se deriven
del poder de direccién, de fiscalizacién o de caracter disciplinario que posee la entidad como
empleadora.

Articulo 18.- Obligaciones del empleador.

a. Cumplir los términos contractuales acordados individualmente con los/as servidores/as
civiles.

b.  Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en el RIS.

c. Proporcionar y facilitar los medios, condiciones y ambientes adecuados para que cada
servidor/a civil pueda desarrollar y cumplir cabalmente las funciones y responsabilidades
que le han sido asignadas.

d. Respetar, cautelar, preservar y promover el trato debido a los/las servidores/as civiles vy,
entre estos, en los aspectos morales y éticos, manteniendo la armonia y equidad en las
relaciones de trabajo.

e. Propiciar y promover el desarrollo profesional o técnico de los/as servidores/as civiles,
incrementando sus conocimientos y mejorando sus habilidades, mediante programas de
capacitacién o rotacion; con el fin de alcanzar éptimos niveles de calidad en el servicio que
brinda la entidad y que sobre todo contribuya a su desarrollo integral como persona.

f.  Implementar medidas de seguridad y promover medidas sanitarias preventivas.

g. Guardar estricta reserva respecto de la documentacion laboral y personal de los/as
servidores/as civiles, salvo mandato expreso de autoridad competente.

h. Ejercer las facultades y prerrogativas que posee como empleador observando el respeto a
la dignidad de los/las servidores/as civiles, conforme al marco legal y constitucional vigente.

i. Realizar el pago oportuno de las remuneraciones y demas beneficios laborales.

j-  Cumplir las demas obligaciones legales vigentes segun la normativa aplicable y el presente
RIS.

CAPITULO IV
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL/A SERVIDOR/A CIVIL
Articulo 19.- Derechos de los/as servidores/as civiles.

Los/as servidores/as civiles de la Sutran gozan de todos los derechos y beneficios que contempla
" su correspondiente régimen laboral. Sin que la lista que se indica continuacion se interprete como

Fma una limitacién de estos, el/la servidor/a civil tiene derecho, entre otros, a:
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b. Recibir trato justo y respetuoso de sus superiores como de los/las servidores/as civiles, en
armonia con su dignidad de persona y trabajador/a.

c. Recibir la remuneracion convenida para su puesto/cargo, incluyendo las bonificaciones y
beneficios que les correspondan de acuerdo a ley. EI monto de la contraprestaciéon y
categoria no pueden ser reducidas en forma unilateral e inmotivada.

d. Gozar del descanso vacacional respectivo en la oportunidad que corresponda, asi como
gozar de permisos, licencias, descansos, beneficios sociales y todos los derechos y
beneficios establecidos por ley y por el presente RIS.

e. Al respeto de la desconexién laboral, por la cual tienen derecho a no tener contacto, por
cualquier medio o herramienta, con cuestiones relacionadas con su actividad laboral fuera
del horario de trabajo establecido, o durante sus vacaciones y descansos.

f.  Ser evaluado en su desempefio laboral periodicamente de forma objetiva.

g. Recibir capacitacion que la entidad programe de acuerdo a las necesidades institucionales.

h. No ser discriminado/a por razones de origen, raza, sexo, religion, opinion, edad, idioma o
condicion econdmica, ni por ninguna otra razén o motivo.

i.  No ser afectado/a en su dignidad con actos contrarios a la moral.

j- No ser acosado/a sexualmente.

k. Recibir un trato comprensivo y cordial y permitirsele exponer a sus superiores las
dificultades o requerimientos particulares para el cabal cumplimiento de sus funciones.

. A ser informado y comunicado, a su ingreso, sobre las disposiciones que normen las
condiciones de trabajo. Se presume que la informacion recibida ha sido adecuada, salvo
que el/la servidor/a civil haya dejado expresa constancia de lo contrario.

m. Percibir los pasajes y viaticos correspondientes, de acuerdo a la normatividad de la materia,
por el traslado temporal a otras ciudades del pais o del extranjero o en comision de servicios.

n. A lareserva sobre la informacion que pudiera afectar su intimidad contenida en su legajo
personal, a fin de que la misma no puede ser conocida fuera del &mbito de la relacion laboral,
salvo mandato judicial o a solicitud de la autoridad competente.

0. Otros derechos establecidos en la normativa vigente sobre la materia, segin corresponda a
su régimen laboral, relaciones individuales y colectivas de trabajo que resulten aplicables.

Articulo 20.- Obligaciones de los/as servidores/as civiles.
Ademas de aquellas obligaciones contenidas en las disposiciones legales vigentes, los/as
servidores/as civiles de la Sutran tienen las siguientes obligaciones:

a. Observary dar estricto cumplimiento a las normas laborales y administrativas establecidas
en el RIS y en la normativa interna que dicte la entidad, en ejercicio de su facultad directriz.

b. Acatar y cumplir las disposiciones, 6rdenes e instrucciones impartidas por sus superiores
en relacién al cumplimiento de sus obligaciones de trabajo; ellla servidor/a civil no puede
realizar modificaciones no autorizadas en las prestaciones de los servicios.

c. Asistir, participar y aprobar los cursos de capacitaciéon que programa la entidad.

d. Realizar con vocacién de servicio, responsabilidad y diligencia las funciones y tareas
encomendadas, ajustando su comportamiento a los valores éticos y normas establecidas.

e. Atender a los administrados con respeto, amabilidad, eficiencia y celeridad, agotando todos
los medios posibles que el marco legal contemple para dichos efectos.

f.  Conducirse con rectitud, consideracion y respeto hacia sus superiores y compaferos de
trabajo, dentro del centro laboral, observando una conducta adecuada.

g. Concurrir puntualmente al centro de trabajo, respetando los horarios y turnos vigentes;
cumplir estrictamente las disposiciones internas sobre registro y control de asistencia, asi
las referentes a la hora dispuesta para el refrigerio, reconociendo que el registro de ingreso,
salida y/o uso del refrigerio es individual y personal a través de las disposiciones, sistemas
y/o mecanismos establecidos para tales efectos.

h. Cuando se realice trabajo en la modalidad no presencial, el/la servidor/a civil debera estar
en permanente disposicion de la Entidad durante el horario de trabajo establecido.

i.  Permanecer en el lugar de trabajo durante la jornada laboral, salvo causa justificada y con

" autorizacion de su jefe inmediato y/o del superior jerarquico.
"rman j- Asistir con una vestimenta apropiada, de acuerdo a la naturaleza del puesto/cargo a
Firmado digitalmente por GALVEZ desempeniar, para tal efecto, la Entidad determinara disposiciones al respecto.
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X.

Y.

Utilizar, en forma visible, el fotocheck que otorga la entidad para su identificacién personal,
debiendo responder por cualquier pérdida, deterioro o sustraccion del mismo y estando
obligado a informar inmediatamente a la entidad sobre este hecho.

Guardar absoluta reserva y confidencialidad, dentro y fuera del centro laboral, sobre
cualquier informacion a la que hubiere tenido acceso con ocasion de sus funciones o aquella
a la que hubiere accedido en forma indirecta.

Cumplir con las disposiciones en materia de seguridad y salud en el trabajo.

Cuidar y usar de manera adecuada los equipos, bienes e infraestructura que le hubieren
sido asignados para el cumplimiento de sus funciones.

Cumplir las disposiciones en materia de ecoeficiencia, a fin de preservar la armonia con el
medio ambiente.

Utilizar los bienes de la entidad exclusivamente para fines del trabajo encomendado.
Someterse a examen médico, previamente convenido o establecido por ley, asi como
cumplir las medidas profilacticas o curativas prescritas por el médico, para evitar
enfermedades o accidentes.

Cumplir con las normas internas de seguridad informéatica y obligaciones referidas al uso
adecuado de internet, software y correo electrénico.

Dar observancia a la normativa en materia de hostigamiento sexual.

Utilizar los medios electrénicos y de comunicacién que les sean asignados Unicamente para
asuntos relacionados con el trabajo, o que tengan relacion con las actividades autorizadas
por la entidad o que impliquen la interrelacién de sus colaboradores.

Cumplir con implementar, en los plazos establecidos, las recomendaciones formuladas por
los érganos que conforman el Sistema Nacional de Control.

Comunicar su cambio de domicilio, por medio escrito. Para todos los efectos laborales se
tendrd por correcta la Ultima direccién que hubiese proporcionado el/la servidor/a civil.
Participar del Ciclo de Gestion del Rendimiento, el cual sera implementado por la Entidad
periddicamente.

Efectuar la entrega de puesto/cargo a su superior jerarquico o quien este designe, conforme
al procedimiento que se establezca para tales efectos.

Las demas que sean dispuestas por la entidad y por la normativa laboral vigente.

El incumplimiento de las obligaciones darda lugar a las sanciones correspondientes, de acuerdo
a la gravedad de la falta y a la normatividad correspondiente.

Articulo 21.- Prohibiciones del/a servidor/a civil.

a.

b.
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Realizar actividades personales u otras que sean ajenos a sus labores, durante la jornada
de trabajo.

Salir de las instalaciones de la entidad durante la jornada laboral establecida o ausentarse
de su lugar de trabajo sin la debida autorizacion de su jefe inmediato o superior jerarquico y
sin observar las normas del RIS.

Utilizar o hacer publico cualquier documento o informacion relacionada con la entidad.
Hacer declaraciones o publicaciones a medios de comunicacion sobre asuntos relacionados
con las actividades de la entidad. Los funcionarios autorizados expresamente son los Unicos
facultados para hacerlas, en representacion o por encargo especifico de la Sutran.

Hacer uso de los sistemas informaticos de la entidad en beneficio propio o de terceros, asi
como extraerlos sin autorizacion expresa.

Utilizar los ambientes y bienes de la entidad para realizar actividades ajenas a sus fines, en
provecho propio o de terceros.

Hacer uso del logotipo institucional, salvo autorizacién expresa de la autoridad competente
y en el ejercicio de sus funciones.

Valerse de su condicion de servidor/a civil de la Sutran para obtener ventajas de cualquier
indole con otras entidades o terceros ajenos a la entidad.

Solicitar o recibir dadivas, préstamos personales o similares u obtener ventajas, como
consecuencia de actos o comisiones relacionadas con sus labores, a favor de su persona o
sus familiares.

Utilizar el fotocheck para fines personales o tomar el nombre de la entidad para realizar
gestiones de indole personal.
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Simular enfermedad para justificar tardanzas, ausencias, abandono de trabajo o retirarse
Disminuir en forma reiterada el rendimiento de su labor, cualitativa o cuantitativamente,

Presentarse a las instalaciones donde presta servicios, sin cumplir con las normas
elementales de aseo y limpieza personal, asi como infringir las disposiciones que se

Efectuar colectas o recabar firmas para cualquier fin, asi como organizar, promover y
participar en ventas, panderos, rifas o actividades andlogas en cualquiera de los locales
institucionales, salvo las que propicie o autorice expresamente la alta direccion.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o sustancias
estupefacientes, asi como introducirlos, ingerirlos o propiciar su consumo en cualquiera de

Portar cualquier tipo de armas, salvo autorizacién expresa de la alta direccion, siempre y
cuando esté relacionada con las funciones y naturaleza del puesto/cargo y que cuente con

Alterar, modificar, falsificar, ocultar o destruir documentos de trabajo, asi como extraer
documentos de la entidad, inclusive aquellos que no tengan caracter reservado; salvo
autorizacion del funcionario responsable, atendiendo los requerimientos de la labor de la
Proporcionar informacién inexacta o falsa a la entidad. Se presume, de pleno derecho, que
cualquier informacién de este tipo perjudica a la Sutran y origina en forma automética
responsabilidad para el/la servidor/a civil responsable de las consecuencias que dicha

Atribuirse la representacién de la entidad o celebrar actos o contratos que comprometan a
la entidad o al Estado, salvo autorizacion o delegacion expresay previa otorgada por la alta

Fumar en cualquiera de los locales institucionales, conforme lo dispone la normativa de la

Patrocinar procesos judiciales o administrativos en contra de la Sutran, salvo las
Realizar proselitismo politico durante la jornada de trabajo o en cualquiera de los locales
Incurrir en actos discriminatorios por razones de origen, raza, sexo, religién, opinién, edad,
Realizar actos de hostigamiento sexual, conforme a la ley sobre la materia.

Percibir del Estado més de una remuneracién, retribucidon, emolumento o cualquier tipo de

ingreso, salvo las excepciones previstas expresamente en normas que resulten aplicables.
Mantener vinculo con dedicacién exclusiva y a tiempo completo con otra entidad publica o

k.
de las instalaciones donde presta servicios.
l.
salvo causas justificables.
m.
establezcan sobre vestimenta e indumentaria, seglin corresponda.
n.
0.
los locales institucionales.
p.
la licencia respectiva.
g.
entidad.
r.
informacion pueda ocasionar.
s.
direccion.
t.
materia.
u. Distraerse con actividades ajenas a su labor durante la jornada laboral.
V.
excepciones de ley.
w.
institucionales.
X.
idioma o condicién econémica, ni por ninguna otra razén o motivo.
y.
Z.
aa.
privada, de manera simultanea.
bb.

Las demas prohibiciones establecidas por la normatividad vigente.

El incurrir en estas prohibiciones es considerada falta administrativa pasible de sancion
disciplinaria, previa realizacion del procedimiento administrativo disciplinario respectivo.

CAPITULO V

JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 22.- Jornada de trabajo.

P e o oeas~ La jornada de trabajo en la entidad se determina dentro de los limites establecidos por los

PARDAVE Cesar Edmundo FAU
20536902385 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 11.08.2022 09:55:36 -05:00

dispositivos legales vigentes. Es facultad de la entidad establecer los horarios conforme a las

necesidades institucionales; asimismo, esta facultada a modificar los mismos conforme a las

normas vigentes.
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La jornada semanal de trabajo es de ocho (8) horas diarias o de cuarenta y ocho (48) horas
semanales como maximo y siendo el descanso semanal de veinticuatro (24) horas continuas
como minimo, segun corresponda y de acuerdo con las necesidades y naturaleza del servicio;
su cumplimiento esta a cargo del jefe inmediato o superior jerarquico.

Articulo 23.- Horario de trabajo.
Los/as servidores/as civiles, previa coordinacién con su jefe inmediato o superior jerarquico,
deberan escoger entre uno de los tres (3) horarios que se indican a continuacién:

HORARIO INGRESO SALIDA
A 07:15 horas 16:15 horas
B 08:00 horas 17:00 horas
C 08:45 horas 17:45 horas

Los horarios indicados se realizan de lunes a viernes.

La variacién individual del horario de trabajo solo procede estrictamente por razones de
necesidad de servicio, debidamente justificadas por su superior jerarquico, quien es el
responsable de identificar dicha necesidad; y con la conformidad de la Unidad de Recursos
Humanos.

Articulo 24.- Jornadas y horarios especiales de trabajo.

La entidad, por razones debidamente justificadas, podra establecer horarios alternativos de
trabajo, asi como, reducir o ampliar el nimero de dias de la jornada semanal de trabajo, que
pueden incluir la prestacion de servicios los dias sabados, domingos, feriados y dias no
laborables, pudiendo establecerse para tales efectos turnos rotativos, siempre que no exceda de
la jornada maxima legal de cuarenta y ocho (48) horas semanales y se respete el descanso
semanal de veinticuatro (24) horas continuas como minimo. Para estos efectos, el érgano o
unidad orgénica debera solicitar la autorizacion respectiva a la Unidad de Recursos Humanos,
mediante documento interno debidamente fundamentado.

La entidad se reserva la exclusividad de ejercer esta potestad. Ningun/a servidor/a civil podra
cambiar de horario de trabajo por propia determinacién, bajo responsabilidad.

El/la servidor/a civil que labore en turnos rotativos no debe abandonar el lugar de trabajo mientras
no llegue su remplazo, dando cuenta de lo sucedido a su jefe inmediato o superior jerarquico.
El/la servidor/a civil, al momento de producirse su remplazo, debe proporcionar a su
reemplazante informacién de las ocurrencias producidas en su turno. Esté prohibido alternar los
turnos sin autorizaciéon del superior jerarquico y sin ponerlo en conocimiento de la Unidad de
Recursos Humanos.

Son nulos los horarios no autorizados por la Unidad de Recursos Humanos, sin perjuicio de las
responsabilidades que hubiera lugar.

Articulo 25.- Modalidad de trabajo.
Los/as servidores/as civiles pueden estar sujetos a tres (3) modalidades de trabajo:

a) Trabajo presencial: es la modalidad de trabajo que se caracteriza por la presencia fisica
del/la servidor/a civil en las instalaciones de la Sutran, con la finalidad de desempefiar
sus labores.

b) Trabajo no presencial: es la modalidad de trabajo que no requiere la presencia fisica

del/la servidor/a civil en su centro de trabajo, entre otros el teletrabajo, el trabajo remoto

0 cualquier otra que se establezca por norma legal y que se encuentre implementada en

la Entidad.

c) Trabajo mixto: es la modalidad de trabajo que combina al trabajo presencial y el no

nracancial akarngndo las modalidades en atencién a las necesidades institucionales.
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Corresponde al jefe inmediato o superior jerarquico determinar la modalidad de trabajo que
resulte aplicable al personal que tiene a su cargo.

Articulo 26.- Refrigerio.

El/la servidor/a civil tiene derecho a una (1) hora para tomar su refrigerio, en las areas que la
entidad determine para ello o fuera de sus instalaciones, el cual sera gozado conforme a lo
dispuesto por la entidad. El tiempo destinado al refrigerio no forma parte de la jornada de trabajo
y se realizara entre las 12:00 horas y 14:00 horas, debiendo realizar el registro de control
respectivo, al inicio y término del mismo.

Para el caso del personal que presta servicios y/o realiza funciones relacionadas a la atencién al
ciudadano, el jefe inmediato o superior jerarquico debera prever que el periodo de refrigerio se
realice de manera rotativa, con la finalidad de garantizar la continuidad de la prestacion de
servicios a los administrados.

En el caso de jornadas y horarios especiales de trabajo, en virtud de la naturaleza del servicio y
de la funcién que presta en la entidad, cada 6rgano o unidad organica sera responsable de
determinar el horario de refrigerio, para tal efecto, debera comunicarlo anticipadamente a la
Unidad de Recursos Humanos.

CAPITULO VI
DEL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA

Articulo 27.- Registro de control de asistencia.

Todo los/as servidores/as civiles de la Sutran que realizan trabajo presencial, deben concurrir
diaria y puntualmente a su centro de trabajo observando los horarios establecidos, registrando
personalmente su ingreso y salida, asi como el registro respectivo al inicio y término del refrigerio.
Asimismo, deben presentarse en su lugar de trabajo inmediatamente después de haber
registrado su ingreso.

Los/as servidores/as civiles que presten servicios bajo la modalidad de trabajo no presencial, se
cefiiran al procedimiento establecido para tales efectos por la entidad.

En el caso de aquellos/as servidores/as civiles que laboren bajo la modalidad de trabajo mixto,
deberan acogerse a las precisiones sefaladas en los parrafos anteriores, cuando les
corresponda.

Articulo 28.- Exoneracién de registro.

Los/as funcionarios/as, servidores/as de confianza y directivos publicos se encuentran
exceptuados/as del registro de asistencia, por la naturaleza de su cargo y la funcién que
desempefian.

Excepcionalmente, algunos/as servidores/as civiles podran estar exceptuados/as de registrar su
asistencia; para ello, el superior jerarquico deberé dirigir la solicitud debidamente fundamentada
a la Gerencia General, para su aprobacion correspondiente y posterior comunicacion a la Unidad
de Recursos Humanos.

La exoneracion de registro no exime a los/as funcionarios/as, servidores/as de confianza,
directivos publicos y servidores/as civiles de asistir al centro de trabajo; de comprobarse
inasistencia injustificada, esta serd considerada como falta administrativa disciplinaria segun
corresponda, sin perjuicio del descuento remunerativo correspondiente por la no prestacion del
servicio.
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Articulo 29.- El control de asistencia.

El control de la asistencia esta a cargo de la Unidad de Recursos Humanos. Para esto, se
empleara un sistema de lectura 6ptica, reloj marcador, partes diarios o aquel que se determine u
otros mecanismos de control que se habiliten para tal efecto.

El cumplimiento de los horarios establecidos queda bajo responsabilidad del jefe inmediato o
superior jerarquico del/de la servidor/a civil.

Articulo 30.- Prohibicidn de registrar asistencia por otro/a servidor/a civil.

El registro de asistencia es personal. Esta prohibido realizar el registro de otro/a servidor/a civil,
borrar o alterar las marcas y listas de asistencia o cualquier otro sistema que la entidad determine
para el control de asistencia. La trasgresion de esta prohibicion constituye una falta de caracter
disciplinario.

Articulo 31.- Permanencia en el puesto dentro de la jornada de trabajo.

Durante la jornada de trabajo, los/as servidores/as civiles se dedican integramente a las
funciones y/o servicios relacionados con la actividad de sus puestos de trabajo, siendo su
obligacién permanecer en los mismos dentro del horario de trabajo.

La permanencia en el puesto de trabajo, luego del registro de ingreso a la entidad, es
responsabilidad exclusiva del superior jerarquico. En el caso que el/la servidor/a civil no se
encuentre en su puesto de labor, corresponde al superior jerarquico comunicarlo a la Unidad de
Recursos Humanos.

El superior jerarquico asume responsabilidad, pasible de medida disciplinaria, por no controlar al
personal a su cargo respecto a la permanencia del/la servidor/a civil 0 por no comunicar a la
Unidad de Recursos Humanos de la ausencia de un/a servidor/a civil en su puesto de trabajo.
De haberse ausentado el/la servidor/a civil sin la respectiva autorizacion, la Unidad de Recursos
Humanos comunicaréa a la Secretaria Técnica de la Autoridades de los Organos Instructores del
Procedimiento Administrativo Disciplinario sobre la presunta falta, a fin de que se adopten las
medidas disciplinarias a que hubiere lugar, sin perjuicio del descuento por la ausencia verificada.

Sin perjuicio de lo sefialado en el parrafo anterior, la Unidad de Recursos Humanos, realizara
verificaciones inopinadas para la constatacién del personal en su puesto de trabajo.

En los casos donde el/la servidor/a civil se retire antes del término de la jornada laboral, la Unidad
de Recursos Humanos solo validara la salida cuando se cuente con el documento papeleta, u
otro de similar indole que la entidad determine, en el que debera constar la autorizacion del
superior jerarquico, quien es el/la tnico/a responsable del control de permanencia del personal
a su cargo.

Articulo 32.- Ingreso en dia no laborable.

El ingreso a las instalaciones en dia no laborable (sabado, domingo, feriado o dia declarado no
laborable por disposicion expresa del Gobierno Nacional) debera contar con autorizacién previa
del superior jerarquico, informando oportunamente de este hecho a la Unidad de Recursos
Humanos para su conocimiento y posterior comunicacién al personal de seguridad de la entidad
para el ingreso respectivo.

1.- Respecto alos Feriados:

En caso que, por necesidad del servicio y disposicién de su superior jerarquico, el/la servidor/a
civil preste labor efectiva en dia feriado, corresponderd que la entidad le compense con
periodos equivalentes de descanso fisico.

La referida compensacion debera realizarse dentro de los treinta (30) dias posteriores a la
realizacion de labores en el feriado, quedando a cargo del jefe inmediato o superior jerarquico
su otorgamiento, el cual debera ser informado a la Unidad de Recursos Humanos, bajo
responsabilidad.

£

%ﬁ,ﬂl

Firmado digitalmente por RIVERA
FERNANDEZ Felix Ernesto FAU
20536902385 soft

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 09.08.2022 17:27:11 -05:00

- &

Firmado digitalmente por
RODRIGUEZ LANDEO William
Elias FAU 20536902385 soft
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 09.08.2022 12:51:17 -05:00

pag. 13

Firmado digitalmente por VARGAS
DORIVAL Jesus Enrique FAU
20536902385 soft

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 09.08.2022 15:36:13 -05:00



Lan Ministerio

REOHE PERU de Transportes

y Comunicaciones

2.- Respecto alos dias declarados no laborables:

Cuando el Poder Ejecutivo establezca dias no laborables en el sector publico, con cargo a la
compensacion por las horas no trabajadas, el/la servidor/a civil debera laborar por encima de
la jornada de trabajo en la oportunidad que establezca la entidad. Desaparece la obligacién de
la recuperacion de las horas no laboradas, si el/lla servidor/a civil labora en esos dias, por
necesidad del servicio y disposicidn de su superior jerarquico.

Articulo 33.- Omisién involuntaria de registro de asistencia.

La omisidn del registro de asistencia, sea de ingreso o salida, solo puede ser justificado si los/as
servidores/as civiles hubieran cumplido con la jornada de trabajo. Dicha omisiéon debe ser
comunicada a su jefe inmediato o superior jerarquico, quien informara del hecho a la Unidad de
Recursos Humanos, indicando que el/la servidor/a civil efectivamente concurrio a laborar en la
fecha y horario indicado. Dicha justificacion debe realizarse como maximo dentro del dia habil
siguiente de ocurrido el hecho.

En caso no se informe a la Unidad de Recursos Humanos la omisién del marcado de ingreso y/o
salida, en el plazo contemplado, se procede al descuento respectivo.

La reiterada omisién en el registro de control de asistencia constituye falta disciplinaria pasible
de sancion.

Articulo 34.- Prestacion de servicios en sobretiempo y compensacion.
Entiéndase como sobretiempo al servicio efectivamente realizado, autorizado por el superior
jerérquico y que excede la jornada de trabajo establecida en los horarios de trabajo.

Las horas en sobretiempo se generan solo por necesidad de servicio. El servicio prestado en
sobretiempo sera compensado con el otorgamiento de periodos de descanso.

Las compensaciones deberan realizarse dentro de los sesenta (60) dias posteriores a la
realizacion del sobretiempo y podra ser acumulada por un maximo de dos (2) dias consecutivos
o0 alternados dentro de una semana, con la finalidad de no afectar el normal desenvolvimiento de
la prestacion del servicio.

El superior jerarquico sera el responsable de comunicar a la Unidad de Recursos Humanos las
horas laboradas en sobretiempo, autorizadas conforme al RIS, dentro del plazo maximo de
cinco (5) dias habiles desde su autorizacion. Para ser consideradas horas laboradas en
sobretiempo, y poder obtener el beneficio de la compensacion, estas deberan ser efectuadas
con un minimo de dos (2) y un maximo de cuatro (4) horas diarias después de la jornada de
trabajo establecida en los horarios de trabajo.

Para gozar de dicho beneficio el/la servidor/a civil debera registrar su asistencia dentro del horario
de ingreso establecido, no se considera para ello los minutos de tolerancia. Las personas
exoneradas de marcado no gozan de este beneficio.

CAPITULO VII
DE LAS TARDANZAS E INASISTENCIA

Articulo 35.- Tardanza.

Se considera tardanza el hecho de registrar el ingreso después del horario de trabajo establecido,

sin que medie justificacion debidamente acreditada encontrandose sujeta al descuento
" remunerativo correspondiente por la no prestacion del servicio.

Frpan Se justifica la tardanza en caso de comision de servicios, atencidon médica, compensacion de
PR o Eamonao EAu-oras autorizadas o en situaciones excepcionales de caso fortuito o fuerza mayor debidamente
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Articulo 36.- Toleranciay descuento por tardanza.

El/la servidor/a civil durante el mes solo puede acumular hasta sesenta (60) minutos de tolerancia
por tardanza. Este periodo es compensable el mismo dia al final del horario de trabajo, a efectos
de evitar el descuento respectivo. El beneficio se pierde si se excede los minutos de tolerancia,
correspondiendo el descuento total de minutos de tardanza computados en dicho mes.

En el caso de la tolerancia establecida, el/la servidor/a civil debe recuperar el total de los minutos
de tardanza al final del horario de trabajo, caso contrario son descontados en su totalidad.

La salida del trabajo, por parte del servidor, antes de la hora establecida en los horarios de
trabajo, sin la autorizacion del superior jerarquico, estara sujeta a descuento.

Articulo 37.- Inasistencias.
Son aquellas que denotan un incumplimiento por parte del/de la servidor/a civil de la jornada
laboral y por consiguiente de su horario de trabajo.

1.- Injustificadas:

a. La no concurrencia a la entidad sin causa justificada o autorizacién dentro del plazo
establecido para tal fin.

Omitir marcar el ingreso y/o salida, salvo que oportunamente justifique esta omision.
Hacer abandono de trabajo durante la jornada de trabajo.

No justificar la inasistencia dentro de los plazos previstos en el RIS.

Otras contenidas en instrumentos legales aplicables transversalmente a todas las
entidades publicas, independientemente al régimen laboral.

PoowT

2.- Justificadas:

Permisos tramitados conforme a lo previsto en el RIS.

Licencias tramitadas conforme a lo previsto en el RIS.

Comision de Servicios.

Vacaciones.

Compensacion del dia por haber realizado labores en dia feriado o por uso de
sobretiempos acumulados.

Situacién excepcional por caso fortuito o fuerza mayor. En este supuesto, el/la servidor/a
civil, o un tercero autorizado, deberd sustentar documentadamente, o de la forma que el
imprevisto lo amerite, sobre el motivo de su inasistencia, el dia siguiente de finalizado el
evento extraordinario e imprevisible. El jefe inmediato o superior jerarquico evaluaré la
justificacion y, con su opinién favorable, solicita a la Unidad de Recursos Humanos que
realice la evaluacién correspondiente para considerar la inasistencia como justificada.

P20 T O
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Articulo 38.- Las tardanzas e inasistencias injustificadas.
Las tardanzas e inasistencias injustificadas conllevaran al descuento respectivo, sin perjuicio de
la sancion correspondiente, previo procedimiento administrativo disciplinario.

Articulo 39.- Justificacién de inasistencia por motivo de enfermedad.
El personal que, por motivos de enfermedad, no concurra a desarrollar sus labores, debera
justificar su inasistencia de la siguiente manera:

a. Sila atencién es por Essalud debera acreditarlo, adjuntando la cita médica y la constancia
por descanso médico o certificado de incapacidad temporal para el trabajo- CITT, expedida
por el médico tratante de Essalud.

b. Sila atencion es por el Ministerio de Salud, debera acreditarlo adjuntando el certificado o
constancia médica por descanso médico, otorgado por el médico tratante, asi como con los
" exadmenes auxiliares efectuados como consecuencia del tratamiento, de corresponder.
“rman c. En caso la atencion sea a través de instituciones de salud privadas, debera presentar el
Firmado digitalmente por GALVEZ certificado de descanso médico del médico tratante.

PARDAVE Cesar Edmundo FAU
20536902385 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 11.08.2022 09:57:23 -05:00

%" I %" e o %" pag. 15

RAN

. - igif Firmado digitalmente por RIVERA
Firmado digitalmente por CHAVEZ Firmado digitalmente por E'{)";E,‘\d,‘,i["?'e’;'ge;n‘ﬁq'ﬁ’e' ¥:5GAS FERNANDEZ Felix Emesto FAU
GUTIERREZ Luis Felipe FAU RODRIGUEZ LANDEO William 20536902385 soft 20536902385 soft
20836902385 53@ Elias FAU 20536902385 soft Motivo: Doy V° B® Motivo: Doy V° B°

otivo: Doy Motivo: Doy V° B® L -39- - : :27:35 -05:
Fecha: 02.08.2022 17:47:03-05:00  Fecha 09.08.2022 12:51:59 -05:00 Fecha: 09.08.2022 15:39:38 -05:00 Fecha: 09.08.2022 17:27:35 -05:00



e,

b

y Ministerio

REOHE PERU | de Transportes

y Comunicaciones

CAPITULO VIII
DE LOS PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 40.- Los permisos y licencias.

Los permisos y licencias son las autorizaciones que, en forma previa, se conceden al personal
para no asistir o para ausentarse de la entidad. La simple presentacion de la solicitud no otorga
la autorizacion del permiso o licencia al/a servidor/a civil.

Articulo 41.- De las papeletas de permisos por horas.

Las papeletas de permisos por horas (formato fisico o virtual segiin sea el caso), para ser validas,
seran previamente autorizadas por el superior jerarquico, con el visto bueno de la Unidad de
Recursos Humanos, u otro mecanismo que la entidad implemente, la misma que sera registrada
por la citada unidad, para los fines pertinentes.

Las papeletas seran tramitadas por el personal autorizado a la Unidad de Recursos Humanos y
a su retorno, recogera la papeleta registrando la hora de regreso para el control respectivo. Estas
papeletas seran en formato fisico y/o virtual, segun sea el caso.

Articulo 42.- Del permiso.

El permiso es la autorizacion escrita o virtual que otorga el superior jerarquico a su personal a fin
que, durante la jornada de labores, pueda ausentarse por horas de la entidad. Se otorgan a
peticiobn de parte y estd condicionado a la necesidad del servicio y a la autorizacion del jefe
inmediato o superior jerarquico, expresado a través de un memorando (documento formal) o una
papeleta de autorizacién de salida y/o ingreso (formato fisico y/o virtual, segin sea el caso), de
corresponder, lo que se comunicara a la Unidad de Recursos Humanos para tramite
correspondiente. Pueden ser:

1.- Permiso con goce de remuneraciones. -

a. Por enfermedad leve o atencién médica: Se otorgara al/a servidor/a civil que debe
concurrir a algun centro de salud asistencial, publico o privado, debiendo acreditar la
atencién con la constancia original expedida por el médico tratante, sin la cual no se
justificard el tiempo utilizado y se considerard como permiso por motivos particulares.
El permiso se concedera por un maximo de cuatro (4) horas, y la informacién debera
constar en el documento formal, el cual debe ser legible.

b. Por docencia: El/lla servidor/a civil tendra derecho a gozar de permiso para ejercer la
docencia universitaria hasta por un maximo de seis (6) horas semanales, debiendo
compensar dicho tiempo. Este permiso debera ser solicitado por escrito con la debida
documentacién sustentadora, indicando el periodo solicitado, horario a ausentarse, asi
como los dias y horas en que se recuperard las horas concedidas.

c. Por cursar estudios superiores: Los/las servidores/as civiles que se encuentren
cursando estudios superiores tendran derecho a un permiso de un maximo de seis (6)
horas semanales, el cual debera ser compensado por el/la servidor/a civil. Este permiso
debera ser solicitado por escrito con la debida documentacién sustentadora, indicando
el periodo solicitado, horario a ausentarse, asi como los dias y horas en que se
recuperara las horas concedidas.

d. Por maternidad: Este permiso se otorgard a las servidoras gestantes, a fin que
concurran, una vez al mes, a sus controles en algiin centro de salud asistencial, publico
o privado, debiendo a su retorno acreditar dicha atencion con la respectiva constancia
original expedida por el médico tratante, sin la cual no se justificara el tiempo utilizado y
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Por representacion sindical: Los/as representantes de las organizaciones sindicales
reconocidos por la entidad gozan de facilidades para solicitar los permisos
correspondientes, cuando asi lo requieran, para ejercer la representatividad del
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personal de la entidad. Las horas a ausentarse seran descontadas del total de horas
que dispone el/la servidora civil para gozar de su licencia por el desempefio de cargos
sindicales, regulado en el literal k) del articulo 43° del presente RIS.

Por lactancia: Se concede a la servidora civil para atender necesidades de su hijo/a
recién nacido/a, por una (1) hora diaria y durante el primer afio de edad del menor. En
caso de parto multiple, se concede dos (2) horas diarias. La autorizaciéon se otorga a
solicitud de parte, en la cual se indicara la hora en que se hara uso de este, pudiendo
ser al inicio o al término de la jornada de trabajo; no se considera la tolerancia que hace
alusion el articulo 36 del presente RIS si el permiso se usa al inicio de la jornada de
trabajo. Este permiso podra ser fraccionado en dos tiempos iguales.

Para tener derecho a este permiso, la servidora debe presentar la partida de nacimiento
original o copia autenticada a la entidad y debera haber contado con vinculo laboral
anterior al nacimiento del menor.

Por citacion expresa: En caso de que el/la servidor/a civil sea citado/a para concurrir
a diligencias administrativas, judiciales, fiscales, militares o policiales dentro la
circunscripcién geografica en la que viene laborando, se le otorgara el permiso
correspondiente, el cual se encuentra condicionado a la acreditacion de la notificacion
o documentacidn correspondiente emitida por la entidad respectiva para tal efecto.

Por capacitacion oficializada: El permiso por capacitacion se concedera a los/as
servidores/as civiles por horas, dentro de la jornada de trabajo, siempre que la accién
de capacitacion este contenida en el Plan de Desarrollo de las Personas (PDP),
financiada y/o gestionada por la entidad; o que, no estando comprendida en el PDP,
cuente con la autorizacion de la Sutran, a través de la Gerencia General, por ser de
interés institucional.

i. Otros de acuerdo con la Ley o normativa vigente.

2.- Permiso sin goce de remuneraciones. -

Por motivos particulares: Se concedera a peticién de parte del/la servidor/a civil a fin de
atender asuntos personales; siempre y cuando sea solicitado y autorizado con anterioridad
al uso del derecho, lo que estara condicionada a las necesidades del servicio, pudiendo
denegarse, reducirse o diferirse, primando el interés puablico sobre el particular. El permiso
se concedera por un maximo de cuatro (4) horas.

Salvo casos de emergencia 0 necesidad imprevista, los permisos deben solicitarse con una
anticipacién no menor de cuarenta y ocho (48) horas, adjuntando la documentacion de sustento.
El permiso solo es valido cuando haya sido autorizado expresamente, no siendo suficiente la
presentacion del pedido. La ausencia del servidor civil sin contar con la autorizacion expresa del
permiso, sera considerada inasistencia injustificada y dard lugar a las sanciones que
corresponden de acuerdo con la normatividad vigente.

Los permisos deberdn materializarse en documentos internos de aceptacién o denegatoria y, en
el caso de permisos de docencia, de estudios superiores y de representacion sindical, a través
de resolucién de la Unidad de Recursos Humanos, que constara en el legajo del/de la servidor/a
civil.

Articulo 43.- De lalicencia.

La licencia es la autorizacion que se concede a un/a servidor/a civil para dejar de asistir al centro
de trabajo. Se inicia a peticion del/de la servidor/a civil y es autorizado por el jefe inmediato o
superior jerarquico, cuando corresponda, e informado a la Unidad de Recursos Humanos, para
el tramite correspondiente. Pueden ser:
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1.-Licencia con goce de remuneraciones. -

a.

Por enfermedad: Es concedida de acuerdo a prescripcion médica, dando derecho al/la
servidor/a civil al pago de sus remuneraciones por parte de la entidad, hasta el vigésimo
(20°) dia de descanso. A partir del vigésimo primer (21°) dia de descanso, el/la
servidor/a civil recibe subsidio por incapacidad temporal, conforme a ley.

En los casos de licencia otorgada hasta el vigésimo (20°) dia, se acreditarda con el
certificado médico original expedido por el centro asistencial publico o privado; a partir
del vigésimo primer (21°) dia, el certificado médico original debera ser emitido o
canjeado por el servidor en el centro asistencial de EsSalud, para el abono del subsidio
correspondiente.

El certificado médico original del centro asistencial publico o privado o el certificado de
incapacidad temporal para el trabajo original debera presentarse dentro de las cuarenta
y ocho (48) horas de emitido el mismo, transcurrido dicho plazo carecera de efectos y
los dias que comprende seran considerados como inasistencia injustificada.

Por maternidad: Se concede a la servidora civil gestante por un periodo de cuarenta 'y
nueve (49) dias de descanso prenatal y cuarenta y nueve (49) dias de descanso
postnatal.

El goce de descanso prenatal podra ser diferido, parcial o totalmente, y acumulado por
el postnatal, de acuerdo a lo dispuesto por el médico tratante a través del certificado
respectivo. Tal disposicion deberd ser comunicada inmediatamente después que el
médico tratante emita el mencionado certificado.

El descanso postnatal se extendera por treinta (30) dias calendario adicionales, en los
casos de nacimiento mdultiple o nacimiento de nifios/as con discapacidad. La
discapacidad es acreditada con la presentacion del correspondiente certificado otorgado
por el profesional de salud debidamente autorizado.

La licencia por maternidad se acredita con el certificado médico original expedido por el
profesional tratante. La servidora civil podré presentar la partida de nacimiento original
0 autenticada, a partir de la emisién de la misma hasta el término de la licencia, bajo
responsabilidad.

En los casos en que se produzca adelanto de alumbramiento respecto de la fecha
probable del parto fijada para establecer el inicio del descanso prenatal, los dias de
adelanto se acumularan al descanso postnatal.

La presente licencia se concede acorde al periodo establecido en la normatividad
vigente; en caso de modificaciéon de la normatividad, con respecto al periodo sefialado,
se empleara el nuevo periodo establecido, no siendo necesaria la modificacion del
presente RIS en dicho extremo, salvo que se requiera establecer un nuevo
procedimiento.

Por paternidad: Se concede al servidor civil por un periodo de diez (10) dias calendario
consecutivos en los casos de parto natural o ceséarea; de veinte (20) dias calendario
consecutivos por nacimientos prematuros y partos mdultiples; y treinta (30) dias
calendario consecutivos por nacimiento con enfermedad congénita terminal o
discapacidad severa o complicaciones graves en la salud de la madre.

Para ello, debera comunicar la fecha probable del parto con una anticipacion de quince
(15) dias calendario, pudiendo hacer uso de su derecho a partir de la fecha de
nacimiento de su menor hijo/a, a partir del momento en que su menor hijo/a o la madre
son dados de alta o a partir del tercer dia anterior a la fecha probable de parto.
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Para gozar de este derecho, debe presentar el Certificado de Nacido Vivo de su menor
hijo/a, asi como la constancia de alta médica o el certificado médico que acredite la
fecha de probable de parto, en caso corresponda.

La presente licencia se concede acorde al periodo establecido en la normatividad
vigente; en caso de modificacion de la normatividad, con respecto al periodo sefialado,
se empleara el nuevo periodo establecido, no siendo necesaria la modificacion del
presente RIS en dicho extremo, salvo que se requiera establecer un nuevo
procedimiento.

Por adopcion: El/la servidor/a civil peticionante de la adopcion tiene derecho a treinta
(30) dias calendario, contados a partir del dia siguiente de expedida la resolucién
administrativa de Colocacion Familiar y suscrita la respectiva Acta de Entrega del/de la
nifio/a, de conformidad con lo establecido en las disposiciones legales sobre la materia,
siempre que el/la nifio/a adoptado/a no tenga mas de doce (12) afios. El/la servidor/a
civil debera comunicar el uso de esta licencia con una anticipacién no menor de quince
(15) dias calendario a la entrega fisica del/de la nifio/a. Si ambos adoptantes son
servidores civiles de la Sutran, la licencia es otorgada, Gnicamente, a la servidora civil.

La licencia tomada por el/la servidor/a civil peticionario/a de adopcion no podra exceder
en conjunto el plazo de treinta dias naturales durante un afio calendario,
independientemente del nimero de los procedimientos administrativos o procesos

La presente licencia se concede acorde al periodo establecido en la normatividad
vigente; en caso de modificacion de la normatividad, con respecto al periodo sefialado,
se empleard el nuevo periodo establecido, no siendo necesaria la modificacion del
presente RIS en dicho extremo, salvo que se requiera establecer un nuevo
procedimiento.

Por fallecimiento de familiares directos, del/la conyuge o concubino/a: Se otorga
esta licencia por el deceso de familiares directos (padres, hijos o hermanos) y del/la
coényuge o concubino/a (declarado segln la normativa vigente), hasta por cinco (5) dias
hébiles consecutivos en cada caso, a partir del deceso, pudiendo extenderse hasta tres
(3) dias hébiles adicionales cuando el fallecimiento se produce en lugar geogréafico
distinto a aquel donde viene laborando el/la servidor/a civil.

Para gozar de este derecho, el/la servidor/a civil debe presentar el acta de defuncién
original autenticada y algin documento formal que sustente la relacion familiar con el
fallecido, dentro de las veinticuatro (24) horas de haberse reincorporado el/la servidor/a
civil.

Por enfermedad grave o terminal o por accidente grave de familiares directos,
del/la conyuge o concubino/a: Es otorgada por el plazo maximo de siete (7) dias
calendario consecutivos, a aquellos/as servidores/as civiles que deban asistir a su
familiar directo (padres, hijos 0 hermanos), cényuge o concubino/a (declarado segun la
normativa vigente), que se encuentre enfermo/a, esto es, diagnosticado en estado grave
o terminal o que sufra un accidente que ponga en riesgo su vida. Asimismo, se considera
familiar directo a los/as menores de edad sujetos a tutela, asi como a los/as incapaces
mayores de edad sujetos a curatela.

De ser necesario mas dias de licencia, estos son concedidos por un lapso adicional no
mayor de treinta (30) dias, a cuenta del derecho vacacional, de acuerdo a las
condiciones y especificaciones sefialadas en la normatividad vigente.

Para gozar de este derecho, es necesario que en el plazo de las cuarenta y ocho (48)
horas de producido o conocido el hecho, el/la servidor/a civil presente el certificado
médico en el que se determine la condicién de enfermedad grave o terminal, o accidente
grave, segun el formato aprobado por la Ley N° 30012 o norma vigente.
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La presente licencia se concede acorde al periodo y/o formato establecido en la
normatividad vigente; en caso de modificacion de la normatividad, con respecto al
periodo sefialado y/o formato sefialado, se empleara el nuevo periodo y/o formato
establecido, no siendo necesaria la modificacion del presente RIS en dicho extremo,
salvo que se requiera establecer un nuevo procedimiento.

De existir una situacién excepcional, que haga ineludible la asistencia al familiar directo,
fuera del plazo previsto en el presente literal, se pueden compensar las horas utilizadas
para dicho fin con horas extraordinarias de labores, previa autorizacién del jefe
inmediato o superior jerarquico, lo que debera ser comunicado a la Unidad de Recursos
Humanos dentro del plazo maximo de cinco (5) dias habiles desde su autorizacién, bajo
responsabilidad.

Por capacitacion oficializada: Es otorgada siempre que la accién de capacitacion esté
contenida en el Plan de Desarrollo de las Personas (PDP), financiada y/o gestionada
por la entidad; o que, no estando comprendida en el PDP, cuente con la autorizacion de
la Sutran, a través de la Gerencia General, por ser de interés institucional. Esta licencia,
cuando supere los tres (3) meses manera consecutiva o acumulativa en el periodo de
un (1) afio, debe contar con la autorizacién de la Gerencia General, no pudiendo superar
los seis (6) meses.

Por onomaéstico: Se concede un (1) dia de licencia de descanso remunerado al/la
servidor/a civil por su cumpleafios, el cual podra ser gozado una semana previa o
posterior al mismo. En caso de coincidir con un dia no laborable (sdbado, domingo o
feriado), este podra ser tomado una semana previa o posterior al mismo.

El/la servidor/a civil debera comunicar el uso de esta licencia hasta un (1) dia antes de
la fecha en la que se tomara el dia de licencia, adjuntando la copia de su DNI.

En caso el onomastico del/la servidor/a civil acontece dentro del descanso vacacional,
dicho/a servidor/a civil pierde el derecho a la licencia mencionada.

Por citacion expresa: En caso de que el/la servidor/a civil sea citado/a para concurrir
a diligencias administrativas, judiciales, fiscales, militares o policiales fuera de la
circunscripcién geografica en la que viene laborando, se le otorgara la licencia
correspondiente, la cual se encuentra condicionada a la acreditacion de la notificacién
o documentacidn correspondiente emitida por la entidad respectiva para tal efecto.

El/la servidor/a civil debera comunicar el uso de esta licencia con una anticipacién no
menor de hasta dos (2) dias habiles a la fecha programada para la diligencia.

Por funcién edil o de consejero/a regional: Se otorga al/a la servidor/a civil que
acredite haber sido elegido/a regidor/a o consejero/a regional, teniendo en cuenta lo
previsto en la normatividad sobre la materia, previa presentacion del acta otorgada por
el Jurado Nacional de Elecciones.

En el caso de ser elegido/a consejero/a regional se concede licencia con goce de
remuneraciones de hasta por ochenta (80) horas mensuales, para cumplir con
obligaciones de su funcién regional.

En el caso de ser elegido/a regidor/a se concede licencia con goce de remuneraciones
de hasta veinte (20) horas semanales, tiempo que debe ser dedicado exclusivamente a
sus labores municipales.

El/la servidor/a civil debera comunicar oportunamente las fechas en las que hara uso de
esta licencia, bajo responsabilidad.

La presente licencia se concede acorde al periodo establecido en la normatividad
vigente; en caso de modificacion de la normatividad, con respecto al periodo sefialado,
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se empleara el nuevo periodo establecido, no siendo necesaria la modificacién del
presente RIS en dicho extremo, salvo que se requiera establecer un nuevo
procedimiento.

k. Por desempefio de cargos sindicales: La licencia para el desempefio de cargos
sindicales, a efectos de asistir a actos de concurrencia obligatoria, se otorga hasta el
limite de treinta (30) dias al afio, que se traducen en setecientas veinte (720) horas al
afio, por dirigente; el exceso es considerado como licencia sin goce de remuneraciones.
El limite sefialado no es aplicable cuando exista convenio colectivo o costumbre mas
favorable.

El/la servidor/a civil deberd comunicar oportunamente las fechas en las que hara uso de
esta licencia, bajo responsabilidad.

Los/as dirigentes que pueden solicitar la licencia a que se refiere el presente literal, son
los/as sefialados/as en el articulo 63° del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil.

I.  Por ser miembro integrante de comisién negociadora de pliego de reclamos: A
falta de convenio colectivo, los representantes de los trabajadores que integren la
comisién negociadora tienen derecho a licencia sindical para la negociacion colectiva
con goce de remuneracién. Abarca el periodo comprendido desde treinta (30) dias antes
de la presentacion del pliego de reclamos hasta treinta (30) dias después de suscrito el
convenio colectivo o expedido el laudo arbitral. Esta licencia es distinta de la licencia por
desempefio de cargos sindicales.

El/la servidor/a civil debera comunicar oportunamente las fechas en las que hara uso de
esta licencia, bajo responsabilidad.

m. Licencia por el uso de bicicleta: Se concedera un (1) dia de licencia de descanso
remunerado, por cada sesenta (60) veces que los/as servidores/as civiles registren
haber asistido a la entidad en bicicleta. El registro se efectuara a través de los
mecanismos que se determinen para tales efectos, y se realizard al ingreso del/la
servidor/a civil a la entidad. Sélo se admitira un registro por dia.

n. Otras de acuerdo con la Ley o normativa vigente.

2.- Licencia sin goce de remuneraciones. -

a. Por motivos particulares: De acuerdo con las razones que exponga el/la servidor/a
civil y las necesidades de servicio, la licencia se otorga hasta por ciento ochenta (180)
dias calendario, previa autorizacion del Jefe Inmediato considerandose
acumulativamente todas las licencias de la misma indole que tuviere durante los Gltimos
doce (12) meses. Cumplido el tiempo maximo permitido, el/la servidor/a civil no puede
solicitar nueva licencia por motivos particulares hasta que transcurra doce (12) meses
de trabajo efectivo, contados a partir del dia de su reincorporacion.

Excepcionalmente, y siempre que no afecte la necesidad del servicio, esta licencia
podra ser ampliada por Unica vez, previa autorizaciéon del Jefe Inmediato y Gerente
General, hasta por ciento ochenta (180) dias adicionales. En este supuesto, cumplido
el tiempo méximo adicional permitido, el/la servidor/a civil no puede solicitar nueva
licencia por motivos particulares hasta que transcurra dieciocho (18) meses de trabajo
efectivo, contados a partir del dia de su reincorporacion.

%" b. Por capacitacion no oficializada: Es otorgada cuando la accion de capacitacion no
esta contenida en el Plan de Desarrollo de las Personas (PDP), ni financiada y/o
PARDAVE Cotar Earmunda AU gestionada por la entidad.

20536902385 Sofl
Motivo: Doy V° B
Fecha: 11.08.2022 09:59:40 -05:00

El otorgamiento de las licencias sin goce de remuneraciones se materializa a través de
resolucion de la Unidad de Recursos Humanos, que constara en el legajo del/a servidor/a

civil.
H — 6 — — 6 ,
Y, pag. 21
L rpan rpan
gm—?ggg:glztzﬂmsrg:ﬁf;é::UAVEz Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por VARGAS Firmado digitaimente por RIVERA
20536902385 soft RODRIGUEZ LANDEO Wiilliam DORIVAL Jesus Enrique FAU FERNANDEZ Felix Ernesto FAU

Motive: Doy V° Elias FAU 20536902385 sof 20536902385 soft 20536902385 soft

Motivo: Doy V° Motivo: Doy V° Motivo: Doy V°
Fecha. 02.08.2022 17:4914 05:00 Potha: 08 48,202 12:53:28 -05:00 Pt 08 48,202 15:40:57 -05:00 Focha: 03 08 2092 17:20:33 05:00



e,

b

£

Firmado digitalmente por GALVEZ
PARDAVE Cesar Edmundo FAU
20536902385 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 11. 08 2022 10:00:03 -05:00

£

Firmado digitalmente por CHAVEZ
GUTIERREZ Luis Felipe FAU
20536902385 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 02.08.2022 17:49:03 -05:00

ny Ministerio

y Comunicaciones

REOHE PERU de Transportes

CAPITULO IX
DE LAS VACACIONES

Articulo 44.- Las vacaciones.

Las vacaciones son el derecho del/la servidor/a civil para gozar de treinta (30) dias consecutivos
de descanso, con goce integro de sus respectivas remuneraciones, de conformidad con la
programacion del descanso vacacional, la misma que esta condicionada a que el/la servidor/a
civil cumpla con el récord vacacional sefialado en el articulo siguiente.

La oportunidad de las vacaciones es determinada por las partes. De no producirse acuerdo, sera
determinada por el superior jerarquico del érgano o unidad organica donde el/la servidor/a civil
preste servicios.

Articulo 45.- Del derecho de vacaciones.

El derecho de vacaciones se genera después que el/la servidor/a civil cumpla doce (12) meses
de servicios remunerados, tomando como referencia la fecha de ingreso a la entidad. Los
permisos y licencias sin goce de haber y las sanciones que impliquen interrupcién en la
prestacidn de servicios ocasionan la postergacién de derecho al goce vacacional, por el mismo
periodo y dentro del ciclo laboral correspondiente.

Articulo 46.- Del goce de las vacaciones.

La Unidad de Recursos Humanos, en coordinacién con los érganos y/o unidades organicas,
supervisara que el personal goce de sus vacaciones dentro del afio siguiente de haber alcanzado
el derecho. No obstante, la falta de disfrute del descanso fisico dentro de dicho plazo no afectara
el derecho del/la servidor/a civil de gozarlo con posterioridad.

Articulo 47.- Del cumplimiento de la ejecucién del goce de las vacaciones.
El superior jerarquico del érgano o unidad organica es responsable del cumplimiento de la
ejecucidn del goce de las vacaciones de los/las servidores/as civiles a su cargo.

Articulo 48.- Programacién del descanso vacacional.

La Unidad de Recursos Humanos es la responsable de coordinar con los érganos y/o unidades
organicas la formulacion y ejecucion de la programacion anual de vacaciones de acuerdo a Ley,
el cual se aprueba en el mes de noviembre y rige el afio siguiente.

La Programacion Anual del Descanso Vacacional sera aprobado por resolucion de la Gerencia
General, previo informe de la Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 49.- Criterios para la programacién del descanso vacacional.

La aprobacion de las solicitudes de goce vacacional debe cautelar que la programacion del
periodo vacacional completo, o la suma de todos los periodos fraccionados, no genere un
descanso vacacional mayor a treinta (30) dias calendarios; en ese sentido, debera observarse lo
siguiente:

a. No se pueden tomar méas de cuatro (4) dias habiles en una semana, de los siete (7) dias
hébiles fraccionables.

b. En el caso de que el periodo vacacional programado, ya sea completo o fraccionado,
iniciara o concluyera un dia viernes, los dias sdbados y domingos siguientes también se
computan dentro de dicho periodo vacacional. Al momento de la programacién de
vacaciones debera tomarse en cuenta dicha situacion a efectos de evitar el otorgamiento
de periodos vacacionales superiores al maximo legal establecido en la normativa vigente
sobre la materia.

Articulo 50.- Fraccionamiento de vacaciones.
El/la servidor/a civil esta obligado a gozar de sus vacaciones en la fecha programada y disfrutar
del mismo, preferentemente, en forma ininterrumpida.
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El/la servidor/a civil podra fraccionar su descanso vacacional en periodos no menores de siete
(7) dias calendario.

Sin perjuicio de lo sefialado precedentemente, el/la servidor/a civil cuenta con siete (07) dias
habiles dentro de los treinta (30) dias calendarios del periodo vacacional ganado, los cuales
podra fraccionar hasta con minimos de media jornada de servicio.

Para el fraccionamiento que hace alusion el parrafo anterior, el/la servidor/a civil debera presentar
su solicitud hasta dentro del quinto (5°) dia habil anterior a la fecha que se solicita sea otorgado
el fraccionamiento del descanso vacacional; debiendo contar con autorizacion del jefe inmediato
0 superior jerarquico. Este plazo admite excepciones, tratandose de situaciones fortuitas o
inesperadas.

La Unidad de Recursos Humanos, luego de verificar que la solicitud se enmarca en los treinta
(30) dias calendario de descanso anual y en los siete (7) dias habiles de fraccionamiento,
comunica al/la servidor/a civil la procedencia o no de la solicitud de fraccionamiento del descanso
vacacional en un plazo no mayor de tres (3) dias habiles computados desde el dia habil siguiente
de presentado. Vencido dicho plazo, sin que haya comunicacion expresa, el/la servidor/a civil
considerara aprobada su solicitud de fraccionamiento vacacional.

Articulo 51.- Adelanto del descanso vacacional.

El/la servidor/a civil puede solicitar por escrito el adelanto de los dias de descanso vacacional
antes de cumplir el afio y récord vacacional correspondiente, siempre y cuando el/la servidor/a
civil haya generado dias de descanso en proporcién al nimero de dias a utilizar en el respectivo
afio calendario.

El adelanto del descanso vacacional es solicitado ante la Unidad de Recursos Humanos, hasta
el quinto dia habil anterior a la fecha que se solicita sea otorgado. La solicitud debera contar con
la autorizacién del jefe inmediato o superior jerarquico. Este plazo admite excepciones,
tratandose de situaciones fortuitas o inesperadas.

Articulo 52.- Modificaciéon de la programacion del descanso vacacional (reprogramacion).
Fijada la programacién del descanso vacacional, s6lo procedera su modificacion de manera
excepcional y por razones de necesidad de servicio, debidamente fundamentadas.

El/la servidor/a civil deber& presentar su solicitud con la debida anticipacién a su jefe inmediato
0 superior jerarquico, el cual remitira su autorizacién a la Unidad de Recursos Humanos para su
evaluacion y aprobacion. En caso sea denegada, el/la servidor/a civil debera tomar el descanso
vacacional en las fechas establecidas en la programacién del descanso vacacional.

Las solicitudes de reprogramaciéon que no se encuentren debidamente fundamentadas, que no
se encuentren autorizadas por el jefe inmediato o superior jerarquico, o cuya fecha de goce
sobrepase el afo dentro del cual deben ser gozados, seran automaticamente denegadas.

En ningln caso procedera la reprogramacién del periodo vacacional por decisién unilateral de
jefe inmediato o superior jerarquico.

El descanso vacacional puede ser suspendido en casos excepcionales por necesidad de servicio
0 emergencia institucional; concluido el evento que motivé la suspension, ellla servidor/a civil
debera reprogramar el descanso vacacional que quede pendiente de goce.

Articulo 53.- Comunicacion del inicio de las vacaciones.

El jefe inmediato o superior jerarquico debera comunicar al/a la servidor/a civil a su cargo, con
copia a la Unidad de Recursos Humanos, el inicio de sus vacaciones con una anticipacion de
quince (15) dias, de acuerdo a la programacion del descanso vacacional aprobada.

Articulo 54.- Pago de la compensacién vacacional.

Si el contrato se extingue antes del cumplimiento del afio de servicios, con el que se alcanza el
derecho a las vacaciones, ellla servidor/a civil tiene derecho a una compensacion a razén de
tantos dozavos y treintavos de la retribucion como meses y dias hubiera laborado, siempre que,
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a la fecha de cese, el/la servidor/a civil cuente, al menos, con un mes de labor ininterrumpida en
la entidad. El calculo de la compensacién se hace en base al cien por ciento (100%) de la
retribucion que el/la servidor/a civil perciba al momento del cese.

CAPITULO X
REMUNERACIONES Y DESCANSOS REMUNERADOS

Articulo 55.- Pago de la remuneracién.
La remuneracion es la contraprestacién a cargo de la entidad por la prestacion efectiva de
servicios que brinda el/la servidor/a civil.

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

La entidad, por razones administrativas y legales, abona la remuneraciéon en una cuenta de
ahorros a nombre del/la servidor/a civil, en las instituciones bancarias del sistema financiero
nacional.

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

Articulo 56.- Descuentos y deducciones.

La entidad efectuara sobre la planilla de remuneraciones mensuales, los descuentos
establecidos por ley, por mandato judicial o los que autorice expresamente por escrito el/la
servidor/a civil, de acuerdo a la normatividad vigente.

CAPITULO XI
DESARROLLO DEL PERSONAL

Articulo 57.- Desarrollo del personal.

La Sutran, busca mejorar el desempefio de los/as servidores/as civiles, a través del desarrollo
de sus competencias y/o conocimientos, promoviendo la capacitacion en materias relacionadas
a sus areas funcionales, alineadas al perfil del puesto/cargo y a los objetivos estratégicos de la
entidad.

Articulo 58.- Plan de Desarrollo de las Personas.

El Plan de Desarrollo de las Personas (PDP), es un instrumento de gestion que contiene las
acciones de capacitacion de la entidad, elaborado a partir del Diagndstico de Necesidades de
Capacitacién (DNC), en sus dos versiones, segun corresponda; teniendo como vigencia la del
afio fiscal de su aprobacion.

Articulo 59.- Accién de Capacitacion.
Actividad de ensefianza-aprendizaje destinada a cerrar brechas o desarrollar competencias o
conocimientos en los/as servidores/as civiles.

Articulo 60.-Compromisos.

Los/as servidores/as civiles que se beneficien de las acciones de capacitacion ejecutados por la
Sutran, se comprometen, entre otros, a difundir los conocimientos adquiridos en beneficio de la
entidad.

En caso de incumplimiento de los compromisos asumidos, se aplicaran las penalidades
respectivas, de conformidad con la normativa vigente.
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CAPITULO XII
GESTION DEL RENDIMIENTO

Articulo 61.- Gestién del Rendimiento

La implementacion del Subsistema de Gestién del Rendimiento en la Sutran, tiene como objetivo
estimular el buen rendimiento y el compromiso del personal, asi como identificar y reconocer el
aporte de los/as servidores/as civiles a través del logro de las metas institucionales, a fin de
evidenciar las necesidades requeridas por el personal para mejorar el desempefio en sus
puestos/cargos, de la entidad y la presentacién de servicios a la ciudadania.

Articulo 62.- Sistema de evaluacion.

La entidad, implementara las actividades para el desarrollo del Subsistema de Gestién del
Rendimiento, en concordancia con los lineamientos establecidos por la Autoridad Nacional del
Servicio Civil - SERVIR y las disposiciones que establezca la Sutran para tal efecto.

CAPITULO Xlil
RELACIONES HUMANAS Y SOCIALES

Articulo 63.- Clima laboral.

El mantenimiento de la armonia en el centro de trabajo es competencia de todos los que
conforman la Entidad y se basa en el mutuo respeto y reconocimiento de los derechos de los
demas y el cumplimiento de las propias obligaciones.

Las relaciones laborales constituyen un medio para lograr la integraciéon, responsabilidad,
cooperacion y participacion de todos los integrantes de la Entidad, en la consecucién de sus fines
y objetivos, asi como la satisfaccién de las necesidades y bienestar de sus servidores/as civiles.

Articulo 64.- Bienestar social.

La Sutran, propicia las condiciones para generar un ambiente de trabajo positivo y armonioso,
orientado a mejorar la calidad de vida de los/as servidores/as civiles, para ello es potestad de la
entidad aprobar programas para promover el desarrollo de los/las servidores/as civiles que
corresponden a politicas de estimulo, bienestar y evaluacion, teniendo en cuenta las
necesidades sociales de los/las servidores/as civiles de la entidad.

Articulo 65.- De la ejecucién de actividades relacionadas a bienestar social y climalaboral.
La Unidad de Recursos Humanos tiene dentro de sus funciones la de gestionar el proceso de
bienestar social y de administrar programas de servicio médico y social en la entidad; en ese
sentido, propone y ejecuta programas de actividades culturales, deportivas, de esparcimiento y
recreacion de los/las servidores/as civiles, asi como de sus familiares directos.

Para la ejecucion de dichos programas, la Unidad de Recursos Humanos presenta en el mes de
diciembre de cada afio a la Gerencia General el proyecto del Plan Anual de Bienestar que regira
para el afio siguiente, el cual, es aprobado mediante resolucién de la Gerencia General.

Articulo 66.- Lactario institucional.

-a Sutran cuenta con lactario institucional, de acuerdo con la normativa vigente, en que se
jarantiza condiciones minimas de privacidad, comodidad e higiene, acondicionado para la
extraccion y conservacion adecuada de la leche materna durante el horario de trabajo. El goce
del permiso de lactancia es independiente del tiempo de uso del lactario que requieren las
servidoras beneficiarias del referido servicio.

El tiempo de uso del lactario otorgado a cada servidora beneficiaria no debe ser inferior a una
hora por dia, la Sutran a través de la Unidad de Recursos Humanos puede establecer tiempos
mayores en observancia de la normativa sobre la materia, asi como las directivas internas.
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Articulo 67.- De las compensaciones no econémicas.

Las compensaciones no econdmicas son beneficios otorgados a los/as servidores/as civiles, a
través de la entrega de bienes y servicios, que la Sutran gestiona o adquiere para motivar y
elevar la competitividad. En ningln caso pueden consistir en entregas econémicas, no son de
libre disposicion de los/as servidores/as civiles ni constituyen ventaja patrimonial, por lo que no
tienen naturaleza remunerativa.

Para ello, la Sutran efectla el reconocimiento de los/as servidores/as civiles, siguiendo los
lineamientos establecidos de manera interna y la normativa vigente.

Articulo 68.- Comunicacién interna.

La Sutran, a fin de que todos los/as servidores/as civiles estén informados sobre las actividades
ylo programas que se efectlen en la Entidad y otras acciones adoptadas, utiliza los diversos
canales de comunicacion interna para tal fin, a través de la Unidad de Recursos Humanos.

CAPITULO XIV
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Articulo 69.- Desplazamiento de personal.

Es la accién administrativa por la cual el/la servidor/a civil pasa a desempefiar diferentes
funciones dentro o fuera de la entidad, considerando las necesidades del servicio, asi como sus
conocimientos, capacidad y experiencia.

Es facultad de la entidad, por necesidad de servicio y en funcion a sus prioridades institucionales
disponer el desplazamiento de los/as servidores/as civiles, bien sea en la sede central, las
unidades desconcentradas u otra entidad de ser el caso.

Articulo 70.- Politica y procedimiento del desplazamiento del personal.

Las acciones de desplazamiento de personal estaran sujetas a lo establecido en las
disposiciones legales vigentes aplicables para cada régimen laboral y se regularan de acuerdo
con las normas internas que se emitan para tales efectos.

La Unidad de Recursos Humanos, previa autorizacion de la alta direccién o del 6rgano o unidad
orgénica, cuando corresponda, a través del tramite correspondiente, podra disponer el
desplazamiento de personal, propiciando la eficiente aplicacién del potencial humano, sin mas
limitaciones que las establecidas en la legislacién vigente, y con la opinién de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, cuando el desplazamiento implique ejecucion de gasto.

Ningun 6rgano o unidad organica podra realizar acciones de desplazamiento sin la autorizacion
de la Unidad de Recursos Humanos, bajo responsabilidad.

Articulo 71.- Efectividad del desplazamiento del personal.

La efectividad de los desplazamientos corre a partir de los plazos establecidos en el acto
administrativo, para cada una de las modalidades, tomandose en cuenta la fecha en que el/la
servidor/a civil asume sus funciones en la dependencia de destino.

Articulo 72.- Modalidades de desplazamiento de personal.
Las acciones administrativas que pueden implicar desplazamiento de personal son: designacion,
rotacion, encargo, designacion temporal, destaque, comision de servicios y permuta.

1.- Rotacién. -
Desplazamiento del/la servidor/a civil para prestar servicios en dependencia o lugar distinto al
gue fue contratado y/o incorporado.

Para el caso de los/as servidores/as civiles con contrato administrativo de servicios, bajo los
alcances del Decreto Legislativo N° 1057, bajo ningln supuesto supondré la modificacién de la
provincia en la que prestan sus servicios.
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Puede ser:

a. Temporal: hasta por un plazo maximo de noventa (90) dias calendario, en el periodo
de un (1) afio.

Para los/as servidores/as civiles con contrato administrativo de servicios, bajo los
alcances del Decreto Legislativo N° 1057, el plazo maximo opera para toda la vigencia
del contrato (incluidas las renovaciones y/o prérrogas respectivas).

b. Permanente: se produce con la suscripcion de un acta de transferencia de personal
suscrita por el/la servidor/a civil, el responsable del 6rgano o unidad organica de origen
y el responsable del 6rgano o unidad organica de destino.

Para los/as servidores/as civiles con contrato administrativo de servicios, bajo los
alcances del Decreto Legislativo N° 1057, ademéas de lo sefialado en el parrafo
precedente, se realizara la modificacion contractual por cambio de lugar de prestacion
de servicios, suscribiéndose la adenda respectiva.

2.- Encargo. -
Es temporal, excepcional y fundamentado. Sélo procede en ausencia del titular para el

desempeiio de funciones de responsabilidad directiva compatibles con niveles superiores al
del/de la servidor/a civil. En ningun caso debe exceder el periodo presupuestal. Aplicable
Unicamente para los/as servidores/as civiles de los regimenes laborales del Decreto Legislativo
N° 276 y Decreto Legislativo N° 728.

Puede ser:

a. De funciones: se autoriza el desempefio de funciones de responsabilidad directiva, en
adicién a las funciones del/la servidor/a civil, cuando el titular se encuentra ausente,
gozando su periodo vacacional, de licencia, o en comision de servicio 0 haya sido
suspendido por sancion administrativa disciplinaria. Dicho encargo durara el tiempo que
demande la ausencia correspondiente.

b. De puesto: se autoriza el desempefio de funciones de responsabilidad directiva, con
plaza presupuestada vacante.

El encargo, tanto de funciones o de puesto, no podra exceder del periodo presupuestal. Si el
encargo excede los treinta (30) dias calendarios, el/la servidor/a civil tiene derecho a percibir la
diferencia de compensacioén econémica segun el régimen laboral al que pertenezca.

3.- Designacidon Temporal. -
Aplicable unicamente para los/as servidores/as civiles con contrato administrativo de servicios,
bajo los alcances del Decreto Legislativo N° 1057.

Puede ser:

a. De funciones: implica que al/a la servidor/a civil, en adicion a sus servicios, se le
encomiende el desempefio de las funciones de un puesto directivo superior o de
confianza que no se encuentra vacante, debido a que el/la titular del puesto se
encuentra ausente de manera temporal (gozando su periodo vacacional, de licencia, o
en comisién de servicio o haya sido suspendido por sancién administrativa disciplinaria).

b. De puesto: implica que al/a la servidor/a civil, en adicién a sus servicios, asuma un
" puesto directivo superior o de confianza que se encuentra vacante por ausencia
Ty permanente del/la titular del puesto.
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5.- Comisién de servicios. -

Accion de desplazamiento para realizar funciones fuera del lugar en el que fue contratado y/o
incorporado el/la servidor/a civil, la que por necesidades del servicio puede requerir su traslado
fuera de la provincia de residencia o del pais. No puede exceder los treinta (30) dias calendario,
en cada oportunidad.

6.- Permuta. -

Consiste en el desplazamiento simultaneo entre dos servidores/as civiles pertenecientes a un
mismo grupo ocupacional y nivel de carrera proveniente de entidades distintas. Los/las
servidores/as civiles deben contar con la misma especialidad y realizar funciones en cargos
compatibles o similares en sus respectivas entidades; para casos distintos a los sefialados se
requiere necesariamente la conformidad previa de ambas entidades. Aplicable Unicamente
para los/as servidores/as civiles de los regimenes laborales del Decreto Legislativo N° 276 y
Decreto Legislativo N° 728.

CAPITULO XV
REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 73.- Falta disciplinaria.

Constituye falta leve de caréacter disciplinario toda accién u omisién, voluntaria o no, que
contravenga las obligaciones, prohibiciones y demés normas especificas sobre los deberes del/la
servidor/a civil, ya sea que se encuentren contenidas en el RIS, en las disposiciones dictadas
por la entidad y/o establecidas por ley.

Articulo 74.- De las faltas disciplinarias leves.
Son faltas disciplinarias leves las siguientes:

a.
b.

Atender asuntos personales y/o ajenos a sus labores durante la jornada laboral.
Negarse a recibir tratamiento médico cuando su estado de salud ponga en riesgo la salud
de los/las servidores/as civiles o la productividad se vea mermada.

Hacer uso indebido de los materiales, indumentaria, equipos o artefactos de la entidad,

incluyendo correos electronicos, internet, mensajeria y equipos de computo.

. Inasistencias injustificadas iguales o0 menores a tres dias.

Omitir mas de tres (3) veces, dentro del mes, con registrar asistencia.

Las infracciones a las normas sobre seguridad en el trabajo, que no afecten la salud de

los/as servidores/as civiles o0 terceros y no ocasionen perjuicios o dafios materiales

. Incumplir con atender dentro del término asignado, los requerimientos de informacion y/o
documentacion, efectuados a las areas usuarias de LA SUTRAN, que sean necesarios
para la atencién de las solicitudes de acceso a la informacién que formulen los
ciudadanos.

. Incumplir con atender dentro del término asignado, los requerimientos de informacion y/o
documentacion, efectuados por la STOIPAD a los érganos y unidades organicas de la
SUTRAN, que sean necesarios para la investigacion de los hechos contenidos en los
expedientes administrativos disciplinarios.

i. Norespetar los protocolos de bioseguridad dispuestos por la institucién a raiz de eventos

de estado de emergencia o catastréficos.

Fumar en las instalaciones del centro de labores.

No cumplir con las comisiones de servicio que se asignaron o desviarse en el

cumplimiento de las mismas.

I.  No encontrarse a disposicion de la Entidad durante la jornada de trabajo, en la modalidad
de trabajo no presencial, a fin de efectuar coordinaciones de caracter laboral que resulten
necesarias, salvo en casos donde se compruebe alguna emergencia por parte del/de la
servidor/a civil.

. Hacer uso del servicio de internet institucional para fines no laborales, durante la jornada
de trabajo, salvo autorizacién del jefe inmediato o superior jerarquico. La falta se acredita
objetivamente mediante el reporte informatico que dé cuenta del acceso a las paginas
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sefialadas previamente, con empleo de los usuarios asignados a los/as servidores/as
civiles de la SUTRAN.

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

0. Incumplir con las disposiciones del presente reglamento.

Articulo 75.- De las sanciones disciplinarias.

La sancion disciplinaria es aplicada por la autoridad competente a los/as servidores/as civiles de
la Sutran, por la comision de las faltas disciplinarias leves establecidas en el presente
Reglamento, realizada durante la prestacién de los servicios.

Articulo 76.- Tipos de sancion.

Las sanciones por faltas disciplinarias leves pueden ser:
a) Amonestacion verbal
b) Amonestacion escrita.

Articulo 77.- Amonestacion verbal.

a. La amonestacion verbal es la sancién que consiste en la expresion oral de disconformidad
con el/la servidor/a civil por la comision de una falta disciplinaria que se considera como
leve.

La amonestacién verbal se materializa a través de la imposicion de la llamada de atencion
efectuada por el jefe inmediato al/a la servidor/a civil, de forma personal y reservada.

Por su caracter oral, no procede su incorporacion en el legajo personal del/de la servidor/a
civil, ni tampoco la interposicion de recurso en su contra.

Articulo 78.- Amonestacion escrita.
Es la sancion disciplinaria que consiste en la expresion escrita de la disconformidad con el/la
servidor/a civil por la comisién de una falta leve.

a. Laamonestacidn escrita es la sancién disciplinaria que consiste en la expresion escrita de
la disconformidad con el/la servidor/a civil por la comision de una falta leve.

La sancién de amonestacién escrita se aplica previo procedimiento administrativo
disciplinario en el marco de lo previsto en la Ley N° 30057- Ley del Servicio Civil y su
reglamento, aprobado con el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM y demdas normas
vigentes sobre la materia.

b.

CAPITULO XVI
DEL TERMINO DE LA RELACION LABORAL

Articulo 79.- Extincién del vinculo laboral.

La extincidon del vinculo laboral se producird de acuerdo a los supuestos establecidos en la
normativa vigente de acuerdo al régimen laboral al que pertenezca el/la servidor/a civil, y otros
supuestos de extincién establecidos por horma expresa.

Articulo 80.- Renuncia.
En el caso que un/a servidor/a civil desee renunciar, esta obligado a presentar su solicitud por
escrito a su superior jerarquico con una anticipacion no menor de treinta (30) dias calendario.

Corresponde al jefe inmediato o superior jerarquico, hasta el tercer (3°) dia calendario de recibida
la renuncia, notificar la comunicacién al/a la servidor/a civil si acepta o no la exoneracion del
plazo legal, situacion que se debera comunicar a la Unidad de Recursos Humanos; para ello, se
tendra que remitir la asistencia hasta la fecha de comunicacién de la renuncia, a efectos verificar
si se generd algin monto por devolver a la entidad por los dias en exceso pagados de ser el
caso, bajo responsabilidad del superior jerarquico.
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En caso haya devolucion que hacer, la Unidad de Recursos Humanos solicitara a la Unidad de
Tesoreria el Formato T-6 (Formato de Devolucién), para ser remitido al superior jerarquico, quien
antes de la aceptacion de la renuncia estard encargado del tramite de llenado de dicho formato.

Articulo 81.- Resolucion del contrato.
Se produce resolucién del contrato al tomar conocimiento de la condena penal firme privativa de
libertad por delito doloso.

Articulo 82.- Liquidacién del pago por término de contrato.
Al producirse el término del contrato, se procedera con el pago de los derechos que correspondan
al/la servidor/a civil; dentro de los plazos establecidos por la normativa de la materia.

Articulo 83.- Entrega de puesto.

Producida la extincion del vinculo laboral u otros supuestos que lo ameriten como son el goce de
licencia por maternidad, de vacaciones u otros, el/la servidor/a civil debera realizar la entrega de
puesto/cargo correspondiente, de conformidad con el procedimiento que la entidad establezca
para tales efectos.

En el caso que se produzca la extincion del vinculo laboral, el/la servidor/a civil debe devolver el
fotocheck, asi como todo bien de propiedad de la entidad que le haya sido asignado,
entregandolo en buen estado de conservaciéon y funcionamiento y segin el procedimiento
establecido por la entidad para tales efectos.

La recepcion de la entrega de puesto implica la conformidad con la documentacion y bienes
recibidos; no supone una conformidad con el contenido cualitativo del servicio prestado, ni una
calificacién aprobatoria de la gestién desempefiada por el/la servidor/a civil.

CAPITULO XVII
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 84.- Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

La Sutran, reconoce la prioridad de mantener y mejorar el bienestar y desempefio en seguridad
de todo el personal; promueve entre los miembros de la entidad la responsabilidad de mantener
una cultura de prevencion en Seguridad y Salud en el Trabajo, convirtiéndola en un estilo de vida
para el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos, con la finalidad de crear un
ambiente de trabajo seguro y saludable.

Articulo 85.- Medidas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

El Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Sutran contempla las medidas
para fomentar una cultura preventiva, de seguridad y salud, en los diferentes niveles del personal
de la entidad, a fin de salvaguardar la vida, integridad fisica, bienestar de los/as servidores/as
civiles y proteccion de las instalaciones.

La entidad, efectla las gestiones necesarias para que los/as servidores/as civiles asistan a las
charlas y practicas en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo que se organice y promueva,
con la finalidad de preparar al personal para afrontar situaciones de riesgo y/o accidentes de
trabajo.
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CAPITULO XVIII
DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 86.- Aplicaciéon de la Ley de Prevenciéon y Sancion del Hostigamiento Sexual y su
Reglamento.

La Sutran promueve relaciones interpersonales de respeto mutuo entre los/as servidores/as
civiles en igual de condiciones, por lo que se remite a la normativa vigente sobre la prevenciéon y
sancion del hostigamiento sexual y acoso en sus diversas modalidades en sus instalaciones.

La Sutran establece el procedimiento de investigacion por hostigamiento sexual y acoso, en sus
diversas modalidades, en sus lineamientos y/o procedimientos internos, con la finalidad de
determinar la existencia o configuracion del hostigamiento sexual y la responsabilidad
correspondiente, cumpliendo con el debido procedimiento. La denuncia o queja de hostigamiento
sexual, asi como todos sus efectos investigatorios y de sancién administrativa, sin restriccion
alguna, tiene caracter reservado y confidencial, pudiendo Unicamente ser publicitado el
pronunciamiento final respetando de igual forma la reserva que el caso amerita.

TITULO TERCERO
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera.- El personal puede presentar su reclamo o consulta vinculada a cualquier aspecto de
la relacién laboral, mediante escrito dirigida a la Unidad de Recursos Humanos.

Este procedimiento no sera de aplicaciéon cuando el reclamo o solicitud, por razones de materia
0 competencia, tengan regulacion especial por ley o directiva interna. Asimismo, corresponde a
la unidad organica de la Sutran donde el/la servidor/a civil presta servicios resolver el reclamo
que verse sobre temas relacionadas a sus funciones.

Segunda.- Son responsables los 6rganos y unidades organicas de supervisar el estricto
cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente RIS, dentro del &mbito de sus
competencias, informando a la Unidad de Recursos Humanos sobre las inobservancias al mismo,
y/o dificultades en su aplicacion.

Tercera.- EI RIS serd sometido a revision por lo menos cada dos (2) afios, para su actualizacion
permanente. Asimismo, podra ser complementado y desarrollado con las disposiciones que
emita al respecto la Unidad de Recursos Humanos.

Cuarta.- Cualquier situacion no prevista en el RIS sera resuelta por la Gerencia General, previa
opinién de la Unidad de Recursos Humanos.

Firmado digitaimente por GALVEZ
PARDAVE Cesar Edmundo FAU

20536902385 soft
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 11.08.2022 10:04:15 -05:00

£

Firmado digitalmente por CHAVEZ
GUTIERREZ Luis Felipe FAU
20536902385 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 02.08.2022 17:47:10 -05:00

5 S

AN z
s pag. 31
i iqi Firmado digitalmente por VARGAS Firmado digitalmente por RIVERA
Firmado digitaimente por iam DORIVAL Jesus Enrique FAU FERNANDEZ Felix Emesto FAU
; 20536902385 soft s
Elias FAU 20536902385 soft Moo, Loy v~ e

N P Motivo: Doy V° B® B
’l\:/leoclala?:. (%‘?(3)'52{20822 12:55:57 -05:00 Fecha: 09.08.2022 15:29:58 -05:00 Fecha: 09.08.2022 17:31:47 -05:00



		2022-08-02T17:44:00-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-02T17:44:10-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-02T17:44:19-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-02T17:44:30-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-02T17:44:39-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-02T17:44:51-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-02T17:45:03-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-02T17:45:13-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-02T17:45:25-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-02T17:45:48-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-02T17:46:00-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-02T17:46:13-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-02T17:46:28-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-02T17:46:43-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-02T17:47:03-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-02T17:47:10-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-02T17:47:23-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-02T17:47:42-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-02T17:47:54-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-02T17:48:03-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-02T17:48:22-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-02T17:48:32-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-02T17:48:41-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-02T17:48:51-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-02T17:49:03-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-02T17:49:14-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-02T17:49:32-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-02T17:49:57-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-02T17:50:31-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-02T17:51:48-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-02T17:52:02-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T12:47:45-0500
	RODRIGUEZ LANDEO William Elias FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T12:48:11-0500
	RODRIGUEZ LANDEO William Elias FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T12:48:22-0500
	RODRIGUEZ LANDEO William Elias FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T12:48:35-0500
	RODRIGUEZ LANDEO William Elias FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T12:49:11-0500
	RODRIGUEZ LANDEO William Elias FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T12:49:23-0500
	RODRIGUEZ LANDEO William Elias FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T12:49:40-0500
	RODRIGUEZ LANDEO William Elias FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T12:49:59-0500
	RODRIGUEZ LANDEO William Elias FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T12:50:12-0500
	RODRIGUEZ LANDEO William Elias FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T12:50:33-0500
	RODRIGUEZ LANDEO William Elias FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T12:50:48-0500
	RODRIGUEZ LANDEO William Elias FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T12:51:00-0500
	RODRIGUEZ LANDEO William Elias FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T12:51:17-0500
	RODRIGUEZ LANDEO William Elias FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T12:51:45-0500
	RODRIGUEZ LANDEO William Elias FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T12:51:59-0500
	RODRIGUEZ LANDEO William Elias FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T12:52:12-0500
	RODRIGUEZ LANDEO William Elias FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T12:52:28-0500
	RODRIGUEZ LANDEO William Elias FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T12:52:43-0500
	RODRIGUEZ LANDEO William Elias FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T12:52:55-0500
	RODRIGUEZ LANDEO William Elias FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T12:53:10-0500
	RODRIGUEZ LANDEO William Elias FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T12:53:28-0500
	RODRIGUEZ LANDEO William Elias FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T12:53:45-0500
	RODRIGUEZ LANDEO William Elias FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T12:54:02-0500
	RODRIGUEZ LANDEO William Elias FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T12:54:20-0500
	RODRIGUEZ LANDEO William Elias FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T12:54:34-0500
	RODRIGUEZ LANDEO William Elias FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T12:54:50-0500
	RODRIGUEZ LANDEO William Elias FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T12:55:10-0500
	RODRIGUEZ LANDEO William Elias FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T12:55:27-0500
	RODRIGUEZ LANDEO William Elias FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T12:55:38-0500
	RODRIGUEZ LANDEO William Elias FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T12:55:47-0500
	RODRIGUEZ LANDEO William Elias FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T12:55:57-0500
	RODRIGUEZ LANDEO William Elias FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T15:28:49-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T15:29:58-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T15:30:13-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T15:30:19-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T15:30:27-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T15:32:04-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T15:32:22-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T15:32:32-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T15:32:43-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T15:32:50-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T15:32:59-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T15:33:09-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T15:33:20-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T15:34:08-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T15:34:38-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T15:35:02-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T15:35:59-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T15:36:13-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T15:36:26-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T15:36:38-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T15:36:54-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T15:37:10-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T15:37:28-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T15:38:44-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T15:39:38-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T15:40:18-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T15:40:57-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T15:41:51-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T15:42:04-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T15:42:51-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T15:43:03-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T17:23:36-0500
	RIVERA FERNANDEZ Felix Ernesto FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T17:24:02-0500
	RIVERA FERNANDEZ Felix Ernesto FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T17:24:44-0500
	RIVERA FERNANDEZ Felix Ernesto FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T17:24:50-0500
	RIVERA FERNANDEZ Felix Ernesto FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T17:25:06-0500
	RIVERA FERNANDEZ Felix Ernesto FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T17:25:18-0500
	RIVERA FERNANDEZ Felix Ernesto FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T17:25:32-0500
	RIVERA FERNANDEZ Felix Ernesto FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T17:25:46-0500
	RIVERA FERNANDEZ Felix Ernesto FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T17:25:57-0500
	RIVERA FERNANDEZ Felix Ernesto FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T17:26:13-0500
	RIVERA FERNANDEZ Felix Ernesto FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T17:26:37-0500
	RIVERA FERNANDEZ Felix Ernesto FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T17:26:50-0500
	RIVERA FERNANDEZ Felix Ernesto FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T17:27:01-0500
	RIVERA FERNANDEZ Felix Ernesto FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T17:27:11-0500
	RIVERA FERNANDEZ Felix Ernesto FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T17:27:24-0500
	RIVERA FERNANDEZ Felix Ernesto FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T17:27:35-0500
	RIVERA FERNANDEZ Felix Ernesto FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T17:27:47-0500
	RIVERA FERNANDEZ Felix Ernesto FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T17:27:59-0500
	RIVERA FERNANDEZ Felix Ernesto FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T17:28:18-0500
	RIVERA FERNANDEZ Felix Ernesto FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T17:28:31-0500
	RIVERA FERNANDEZ Felix Ernesto FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T17:29:18-0500
	RIVERA FERNANDEZ Felix Ernesto FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T17:29:33-0500
	RIVERA FERNANDEZ Felix Ernesto FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T17:29:49-0500
	RIVERA FERNANDEZ Felix Ernesto FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T17:30:02-0500
	RIVERA FERNANDEZ Felix Ernesto FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T17:30:12-0500
	RIVERA FERNANDEZ Felix Ernesto FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T17:30:26-0500
	RIVERA FERNANDEZ Felix Ernesto FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T17:30:42-0500
	RIVERA FERNANDEZ Felix Ernesto FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T17:30:56-0500
	RIVERA FERNANDEZ Felix Ernesto FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T17:31:09-0500
	RIVERA FERNANDEZ Felix Ernesto FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T17:31:21-0500
	RIVERA FERNANDEZ Felix Ernesto FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T17:31:33-0500
	RIVERA FERNANDEZ Felix Ernesto FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-09T17:31:47-0500
	RIVERA FERNANDEZ Felix Ernesto FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-11T09:51:55-0500
	GALVEZ PARDAVE Cesar Edmundo FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-11T09:52:19-0500
	GALVEZ PARDAVE Cesar Edmundo FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-11T09:52:47-0500
	GALVEZ PARDAVE Cesar Edmundo FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-11T09:53:10-0500
	GALVEZ PARDAVE Cesar Edmundo FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-11T09:53:31-0500
	GALVEZ PARDAVE Cesar Edmundo FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-11T09:54:00-0500
	GALVEZ PARDAVE Cesar Edmundo FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-11T09:54:22-0500
	GALVEZ PARDAVE Cesar Edmundo FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-11T09:54:49-0500
	GALVEZ PARDAVE Cesar Edmundo FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-11T09:55:11-0500
	GALVEZ PARDAVE Cesar Edmundo FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-11T09:55:36-0500
	GALVEZ PARDAVE Cesar Edmundo FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-11T09:55:58-0500
	GALVEZ PARDAVE Cesar Edmundo FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-11T09:56:18-0500
	GALVEZ PARDAVE Cesar Edmundo FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-11T09:56:40-0500
	GALVEZ PARDAVE Cesar Edmundo FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-11T09:57:03-0500
	GALVEZ PARDAVE Cesar Edmundo FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-11T09:57:23-0500
	GALVEZ PARDAVE Cesar Edmundo FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-11T09:57:46-0500
	GALVEZ PARDAVE Cesar Edmundo FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-11T09:58:09-0500
	GALVEZ PARDAVE Cesar Edmundo FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-11T09:58:29-0500
	GALVEZ PARDAVE Cesar Edmundo FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-11T09:58:50-0500
	GALVEZ PARDAVE Cesar Edmundo FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-11T09:59:18-0500
	GALVEZ PARDAVE Cesar Edmundo FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-11T09:59:40-0500
	GALVEZ PARDAVE Cesar Edmundo FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-11T10:00:03-0500
	GALVEZ PARDAVE Cesar Edmundo FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-11T10:00:34-0500
	GALVEZ PARDAVE Cesar Edmundo FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-11T10:00:57-0500
	GALVEZ PARDAVE Cesar Edmundo FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-11T10:01:26-0500
	GALVEZ PARDAVE Cesar Edmundo FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-11T10:02:08-0500
	GALVEZ PARDAVE Cesar Edmundo FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-11T10:02:34-0500
	GALVEZ PARDAVE Cesar Edmundo FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-11T10:02:57-0500
	GALVEZ PARDAVE Cesar Edmundo FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-11T10:03:19-0500
	GALVEZ PARDAVE Cesar Edmundo FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-11T10:03:48-0500
	GALVEZ PARDAVE Cesar Edmundo FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-08-11T10:04:15-0500
	GALVEZ PARDAVE Cesar Edmundo FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°




