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Moyobamba, 2§ 0CT. 2022

VISTO:

>N Elinforme N.° 016-2022-GRSM/ DRTC-DO-OGA-UPER-GPT de fecha 09 de

\setiembre de 2022, el informe N. ° 469-2022-GRSM/ DRTC-DO-OGA-UPER de fecha

3 de setiembre de 2022, el informe N.° 675-2022-GRSM/ GRSM/ DRTC-DO-OGA de

Jecha 26 de setiembre de 2022, el informe N.° 205-2022-GRSM/ DRTC-DO de fecha

2 de octubre de 2022, el Memorando N.° 410-2022-GRSM/ DRTC de fecha 03 de
octubre de 2022, y;

CONSIDERANDO:

2 Que, de conformidad con la Constitucion Politica del Estado, Ley de
Reforma Constitucional - Ley N° 27680, que modifica el Capitulo XIV, Titulo IV, sobre
“descentralizacion y estructura del estado, en concordancia con la Ley Organica de
los Gobiernos Regionales - Ley N° 27867 y sus modificatorias, donde se les reconoce
o4 los Gobiernos Regionales autonomia politica, econémica y administrativa en los
gt "‘""%"*‘%suntos de su competencia,

\;

Que, el articulo 1° del Decreto Supremo N° 039-TR-91 establece que el
Reglamento Interno de Trabajo, determina las condiciones a las que deben sujetarse
los empleadores y trabajadores en el cumplimiento de sus prestaciones; y el articulo
2° seriala las disposiciones que debe contener.

Que, el Articulo 3° del mencionado decreto Supremo, seriala que "Estan
upe mas de cien (100) trabajadores. ";

/ Que, el articulo 129 del reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del
= servicio Civil, senala: “Todas las entidades ptiblicas estdn obligadas a contar con
__un unico Reglarmento interno o de los Servidores Civiles ~ RIS, Dicho documento,

-_iene como finalidad establecer condiciones en las cuales debe desarrollarse el
Qerwczo civil en la entidad, senalando los derechos y obligaciones del servidor civil
% la entidad publica, asi como las sanciones en caso de incumplimiento”, Es decir,
gda Entidad debe pone a disposicion de cada servidor civil el Reglamento interno
gF Trabajo, a su ingreso o aprobacion del referido reglamento.

Que, la Primera Disposicion Complementaria Final del Reglamento
precisa los alcances de la rectoria de SERVIR senalando que el sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos establece, desarrolla y ejecuta la
politica de Estado respecto del servicio Civil, a través del conjunto de normas,
Lineamientos, principios, recursos, métodos, metodologias, procedimientos, técnicas
utilizados por las entidades ptblicas en la gestion de los recursos humanos;
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Que, La Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones San Martin
— DRTC-SM, es una unidad organica de linea de prestacion de bienes y servicios,
dependiente de la Gerencia Regional de Infraestructura — GRI del Gobierno Regional
de San Martin — GRSM, categorizada como la Unidad Ejecutora 00925 - Transportes,
responsable de formular, ejecutar y supervisar la aplicacion de las politicas
sectoriales y regionales en materia de transportes y comunicaciones, en el ambito
del Departamento de San Martin; conforme a las competencias atribuidas al
Gobierno Regional y las Orientaciones que establezca la Gerencia Regional de
Infraestructura — GRI

Que, teniendo en consideracion lo anterior mencionado, el Gobierno
egional de San Martin — GRSM, aun no se encuentra en el proceso de
implementacion del Reglamento Interno de los Servidores Civiles — RIS, y la Direccion
,Regtonal de Transportes y Comunicaciones San Martin — DRTC-SM, forma parte del
7 Pliego 459 Gobierno Regional San Martin; por lo tanto se depende administrativa,
funcional y presupuestalmente del GRSM.
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Que, la Segunda Disposicion Complementaria Final del Reglarnento que
se refiere a las reglas de la implementacion de la Ley del Servicio Civil. En este
sentido, la Direcciéon Regional de Transporte y Comunicaciones San Martin, atun no
se encuentra en el proceso de implementacion del Reglamento interno de los
Servidores Civiles - RIS- Por ello senala que: “Las entidades publicas y los servidores
publicos que transiten o se incorporen o no al régimen de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil (...)” y (...) En el caso de aquellas Entidades que no cuenten con
resolucion de inicio del proceso de implementacion aplicaran: El Libro I del
presente Reglamento denominado: “ Normas Comunes a todos los regimenes Yy
entidades [(..) “(Literal c), Esto gquiere decir gue Direccién Regional de Transportes y
# “Comunicaciones, aplicard_para sus empleadores y trabajadores su_ Reglamento
interno de Trabajo, mientras se determine e implemente la Ley del Servicio Civil en
su sistema administrativo de gestion de recursos humanos;

. Que, mediante Informe N.° 016-2022-GRSM/DRTC-DO-OGA-UPER-GPT
de fecha 09 de setiembre de 2022, la responsable de instrumentos de gestion y
: alculos de interés legales de la Direccion Regional de Transportes y
“fouﬁ@“' Comunicaciones San Martin, presente modificacion y actualizacion del Reglamento .
NIV EWS*  Interno de Trabajo RIT- de la Direccién Regional de Transportes y Comunicaciones
San Martin, y recomienda que el mencionado documento sea visado y aprobado por

la maxima autoridad.

Que, mediante Informe N. ° 469-2022-GRSM/DRTC-DO-OGA-UPER de
fecha 13 de setiembre de 2022, la jefe encargada de la Unidad de Personal, Alcanza
propuesta de modificacién y actualizacion del reglamento interno de la Direccion
Regional de Transportes y Comunicaciones San Martin.
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Que, mediante acta de reuniéon de fecha 22 de setiembre de 2022, el

Director de Operaciones, el Jefe de Gestién administrativa, el jefe de Asesoria Legal,

m el Jefe de la Unidad de Personal, el Director de Caminos, el Jefe de contabilidad y

DY eog, Ty Tesoreria y el jefe de la oficina de planificacion y presupuesto, dan conformidad de

manera undanime al reglamento interno de trabajo propuesto por la unidad de
Personal de la Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones San Martin.

Que, mediante Informe N.° 675—’3022 GRSM/DRTC-DO-OGA de fecha 26

de setiembre de 2022, la Jefe de la ofi cmé@ de Gestion Administrativa, solicita

/;.":P?}g,j ,p\ elaboracion de acto resolutivo para la aprobacion del reglamento interno de trabajo

'o %) propuesto por la unidad de Personal de la Direccion Regional de Transportes y
Comumcaczones San Martin.

» / Que, mediante Informe N.° 205-222-GRSM/DRTC-DO de fecha 03 de
A octubre de 2022, el Director de Operaciones de la Direccion Regional de Transportes

y Comunicaciones San Martin, solicita acto resolutivo y da conformidad al
reglamento interno de trabajo propuesto por la unidad de Personal de la Direccion

Comunicaciones San Martin, solicita a la oficina de Asesoria Juridica, elaboracion
del acto resolutivo que aprueba el nuevo reglamento interno de trabajo de la
Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones San Martin.

Por las razones expuestas y en uso de las facultades y atribuciones
conferidas por el Gobernador Regional de San Martin, mediante Resoluciéon Ejecutiva
Regional N° 076-2022-GRSM/ GR, en la que se designa al Ing. Gunter Alonso Vela
Villacorta, en el cargo de Director Regional de Transportes y Comunicaciones San
Martin, con todas las funciones y prerrogativas inherentes previstas en el
_ Reglamento de Organizacién y Funciones, modificado mediante Ordenanza Regional
e "023-2018-GRSM/ CR; ademds de contar con las visaciones de la Oficina de
bSesoria Juridica, Unidad de Personal, Gestion Administrativa y Direccion de
) peraciones de la Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones San Martin;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el “Reglamento Interno de Trabajo de
la Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones San Martin”, que
consta de XVII capitulos, Ciento veintiun articulos, cuatro Disposiciones
Complementarias Finales; documento normativo que se encuentra alineado la
Segunda Disposicion Complementaria Final del Reglarnento de la Ley del Servicio
Civil.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucién Directoral
Regional N° 1761-2015-GRSM/ DRTC de fecha 17 de Diciembre de 2015, mediante
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la cual se aprobo el “Reglamento Interno de Trabajo de la Direccién Regional de
Transportes y Comunicaciones San Martin”

ARTICULO TERCERO.- PUBLICAR la presente resolucion y el documento
aprobado en el Portal Institucional de la Direccion Regional de Transportes y
Comunicaciones San Martin, para su difusion y cumplimiento.

; ARTICULO CUARTO.- TRANSCRIBIR la presente resolucion a todas las
I Direccion y Oficinas de la Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones San
Martin, asi como también al Organo de Control Institucional de la entidad, para su
conocimiento y fines pertinentes.

Registrese, Comuniquese y Archivese;
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PRESENTACION

ALDE

:;*5““‘"; El Reglamento Interno de Trabajo — RIT, representa el principal mecanismo para regular las
relaciones laborales del personal de una organizacion de manera colectiva. A través del mismo,
las entidades empleadoras se encuentran habilitadas de imponer sus politicas internas como
medidas necesarias para su cumplimiento, creando el ambiente de trabajo idéneo para el

alcance de sus objetivos.

El Reglamento Interno de Trabajo — RIT de la Direccion Regional de Transportes y
Comunicaciones San Martin — DRTC-SM, establece y regula la normatividad a la que deben
sujetarse los trabajadores para el cumplimiento de sus funciones y responsabilidades.

4 Tjntegral de los Recursos Humanos de la institucion, asegurando que los trabajadores tengan
S‘ﬁ‘f@‘ﬁ’/conocimiento de sus derechos y obligaciones, asi como de |la normatividad para acceder a ellos.
U H presente Reglamento Interno de Trabajo — RIT, consta de 17 Capitulos, 121 Articulos y 4
! Disposiciones Finales.

El Reglamento Interno de Trabajo tiene caracteristicas generales de orientacién que se
complementan con las politicas, normas, lineamientos y procedimientos que sobre cada tema
se establezcan.
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CONTENIDO

: DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
: DEL PROCEDIMIENTO DE INCORPOACION DE LOS SERVIDORES DE LA DRTC-SM.

: DE LA JORNADA LABORAL ORDINARIA DE TRABAJO, HORARIO Y TIEMPO DE

REFRIGERIO.

: DEL CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA.

: DE LOS PERMISQS, LICENCIAS E INASISTENCIAS.

: DEL DESCANSO VACACIONAL.

: DEL DESPLAZAMIENTO DE LOS/AS SERVIDORES/AS.

: DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LA DRT-SM.

: DEL FOMENTO DE LA ARMONIJA Y BIENESTAR DE LOS/AS SERVIDORES/AS.

: DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES, PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES DE

LOS/AS SERVIDORES/AS.

: DEL FORTALECIMIENTO DE LA RELACION LABORAL.
: DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

: DE LA ECOEFICIENCIA.

: DE LA CAPACITACION.

: DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

DISCIPLINARIO.

: DEL TERMINO DEL SERVICIO.

: DE LA PREVENCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL.
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LOS SERVIDORES DE LA
DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES SAN MARTIN

CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Objeto y Finalidad

1.1. El presente Reglamento Interno de Trabajo, en adelante RIT, tiene por objeto normar las
relaciones laborales y las condiciones a las que deben sujetarse los servidores de la
Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones San Martin — DRTC-SM, en adelante,
durante el desempefio de sus funciones, conforme a las disposiciones legales vigentes.

2. EIRIT es el instrumento de caracter laboral, que tiene por finalidad determinar las normas
esenciales y establecer los lineamientos a que deben sujetarse la DRTC-SM v sus servidores,
en cumplimiento de sus labores.

N
n
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‘a;;_—__;——/“"'- 2.1. EIRIT es de aplicacién obligatoria a todos los Servidores Publicos de la DRTC-SM, sujetos a
- los regimenes laborales establecidos en los Decretos Legislativos N° 276 y N° 1057.

< drticulo 2.- Ambito de Aplicacién
3

P.2. Asimismo, estan comprendidos dentro del ambito de aplicacion los Nombrados, Personal
Permanente, Contratados y/o Designados, y Personal de Confianza de la DRTC-SM,
cualquiera que sea el régimen laboral al que estén sujetos.

Articulo 3.- Base Legal
El presente Reglamento tiene como Base Legal, los siguientes dispositivos:

3.1. Constitucion Politica del Peru.

3.2. Resolucién Legislativa N° 30312, que aprueba el “Convenio N° 183 de la Organizacién
Internacional del Trabajo sobre la Proteccién de la Maternidad 2000”, ratificada mediante
Decreto Supremo N° 012-2016-RE.

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

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

modificado por el Decreto Supremo N° 002-2016-TR y sus modificatorias.

Ley N° 26771, Ley que Establece la prohibicion 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 y su Reglamento

aprobado por Decreto Supremo N° 009-97-SA y sus modificatorias.

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

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

Ley N° 27409, Ley que otorga Licencia Laboral por Adopcidn.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su Texto Unico Ordenado,

aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-]US.

3.10. LeyN® 27556, Ley que crea el Registro de Organizaciones Sindicales de Servidores Publicos

y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 003-2004-TR.

3.11. Ley N° 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General

de la Republica.

3.12. Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento aprobado

por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM y sus modificatorias.

3.13. Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.

3.14. Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.
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. Ley N” 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
. Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores

de la actividad publica y privada y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
014-2010-TRLey N° 26842, Ley General de Salud y sus modificatorias.

. Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su reglamento aprobado por

Decreto Supremo N° 005-2012-TR y sus modificatorias.

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

Ley N° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares
directos que se encuentran con enfermedad en estado grave o terminal o sufran
accidente grave y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 008-2017-TR.

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

. Ley N® 26842, Ley General de Salud.

Ley N* 30119, Ley que concede el derecho de licencia al trabajador de la actividad publica
y privada para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacién de personas con
discapacidad y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N ° 012-2017-TR.

Ley N” 31299, ley que modifica el Articulo 1° de la ley 26771, que establece la prohibicién
de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de personal en el sector publico
en casos de parentesco; y el Articulo 83° de la ley 30057, ley del servicio civil, para ampliar
los supuestos de nepotismo a la contratacién de progenitores de los hijos, velando por los
principios de meritocracia, buena administracién y correcto uso y asignaciéon de”los
recursos publicos.

Ley N° 31365, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022+

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo
N° 005-90-PCM y sus modificatorias.

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

Decreto Legislativo N° 854, Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo,
modificado por la Ley N° 27671.

Decreto Legislativo N® 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

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

. Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de

Contratacion Administrativa de Servicios y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM vy sus
modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

Decreto Legislativo N° 1405, Decreto Legislativo que establece regulaciones para que el
disfrute del descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacion de la vida laboral y
familiar, para el sector publico, aprobado por Decreto Supremo N° 013-2019-PCM.
Resolucion de Contraloria N° 146-2019-CG, que aprueba la Directiva N° 006-2019-
CG/INTENG “Implementacién del Sistema de Control Interno en las Entidades del Estado”.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba Reglas y
Lineamientos para la Adecuacién de los instrumentos internos conforme a los cuales las
entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el
régimen laboral especial del Decreto Legislativo N° 1057.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR/PE, que aprueba la Directiva
“Normas para la gestién del proceso de capacitacién en las entidades ptblicas”.
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. Resolucion de Contraloria N° 100-2018-CG, que aprueba el “Reglamento de infracciones

y sanciones para la determinacién de la responsabilidad administrativa funcional derivada
de los informes emitidos por los drganos del Sistema nacional de Control”.

. Resolucién Directoral N° 001-93-INAP/DNP, que aprueba el Manual Normativo de

Personal N° 003-93-DNP, “Licencias y Permisos”.

. Resolucion de Gerencia General N° 518-GG-ESSALUD-2016, que aprueba la Directiva N°

09-GG-ESSALUD-2016, “Pago de Subsidio por Maternidad”.

. Resolucién de Gerencia General N° 1148-GG-ESSALUD-2019, Resolucién que modifica la

Resolucién de Gerencia General N° 1311-GG-ESSALUD-2014, que aprueba la Directiva N°
15-GG-ESSALUD-2014, “Normas y Procedimientos para la Emision, Registro y Control de
las Certificaciones Médicas por Incapacidad y Maternidad en ESSALUD”.

. Decreto de Urgencia N° 020-2019, Decreto de Urgencia que establece la obligatoriedad

de la presentacion de la Declaracion Jurada de Intereses en el Sector Publico.

. Decreto de Urgencia N° 038-2019, Decreto de Urgencia que establece reglas sobre los

ingresos correspondiente a los Recursos Humanos del Sector Publico.

2. Decreto de Urgencia N° 016-2020, Decreto de Urgencia que establece medidas en materia

de los Recursos Humanos del Sector Publico.

. Ordenanza Regional N° 020-2015-GRSM/CR, que aprueba la modificacién del Reglamento

de Organizacién y Funciones — ROF y el Cuadro de Asignacién de Personal — CAP
provisional del Gobierno Regional de San Martin y sus modificatorias.

. Resolucién Ejecutiva Regional N° 482-2019-GRSM/PGR, que aprueba El Presupuesto

Analitico de Personal-PAP, del Gobierno Regional de San Martin.

. Otras que resulten de aplicacion a la relacién laboral y aquellas que modifiquen o

sustituyan a las anteriormente nombradas.

CAPITULO Il
DEL PROCEDIMIENTO DE INCORPORACION DE LOS SERVIDORES A LA DRTC-SM

Articulo 4.- De la Seleccidon y Contratacion de los Servidores

4.1.

La incorporacion del servidor a la DRTC-SM, con excepcién de los cargos de confianza y los
funcionarios publicos de libre remocidn, se produce obligatoriamente mediante Concurso
Publico de Méritos, que garantice la contratacion del personal en funcién a la capacidad y
el mérito profesional o técnico.

. La DRTC-SM a través de la Comisién de Evaluacidn y Seleccion para la Contratacion de

Personal, lleva a cabo los procesos de seleccién y contratacion de los servidores de acuerdo
con las necesidades de la institucion, a fin de contar con los recursos humanos necesarios
e idoneos.

4.3, La seleccién de los servidores se realiza de acuerdo a los regimenes laborales establecidos,

4.4,

como los Perfiles De Puestos de acuerdo al Clasificador de Cargos, el Cuadro de Asignacion
de Personal — CAP y demds requisitos determinados por la DRTC-SM, en concordancia con
los lineamientos y/o directivas aprobados por autoridad competente.

El servidor que goza de la facultad de contratacion o tenga injerencia directa o indirecta en
el proceso de seleccidn, esta prohibido de ejercer dicha facultad, respecto a sus parientes
hasta el cuarto grado de consanguineidad y/o segundo de afinidad, en el marco de la Ley
N° 26771 Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacién de personal en caso de parentesco y su Reglamento, por cuanto constituye
nepotismo, y la Ley 31299, que modifica el Articulo 1° de la Ley 26771.

Articulo 5.- Informacién que Deben Presentar los Servidores
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5.1. Los servidores deben llenar y firmar los documentos y formularios que sean requeridos por
la Comisién de Evaluacion y Seleccidn para la Contratacion de Personal de la DRTC-SM,
debiendo presentar, entre otros su Curriculum Vitae documentado, foliado, autenticado
por el fedatario de la DRTC-SM o legalizado por Notario Publico, luego que haya sido
seleccionado y declarado ganador del concurso respectivo.

. Se presume que la documentacion presentada para el proceso de seleccion en que salio
elegido/a el servidor, para dar inicio a su relacion laboral y/o contractual, es verdadera y
contiene informacion fidedigna.

. La DRTC-SM realizard la verificacion posterior aleatoria no menor del 10% de la autenticidad
de las declaraciones de los documentos de las informaciones proporcionadas por los

—

,(-)\\L{WM » \ servidores, de conformidad a lo previsto en el numeral 34.3 del Texto Unico Ordenado de
@@‘“ i 0;‘7-;3;\\. la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por el Decreto
oz %&] Supremo N° 004-2019-JUS.
=] o Fh
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\(fv"bro, : ‘{‘:?;5/4 La constatacidn de falsedad o fraude en los documentos y declaraciones juradas requeridas

S b . :
VIDAD DL~ en el presente Reglamento y/o por norma expresa o por cualquier otra causa, serd

comunicada a la Unidad de Personal de la DRTC-SM, para las acciones que correspondan,
en el marco de lo establecido por el Articulo 9° de la Ley Marco del Empleo Publico, Ley N°
28175.

éé' Articulo 6.- No podran Ingresar a Laborar a la DRTC-SM las siguientes personas:

6.1. Aquellas personas que tengan impedimento administrativo, declarado mediante
Resolucién Administrativa firme o sancidn administrativa que acarree inhabilitacién para
contratar con el Estado, inscritas en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y
Despido.

. Aquellas personas que cuentan con sentencia judicial firme y/o consentida y/o
ejecutoriada, expedida por drgano jurisdiccional competente del Poder Judicial, que
contenga la inhabilitacion para laborar o prestar servicios mediante funcién publica en el
Estado, quedan impedidas de ocupar la plaza o puesto o desempefiar cargo publico.

uxxsa Aquellas personas que cuenten con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada
)2

-' por alguno de los delitos previstos en el Cédigo Penal y algunos delitos previstos en el
ity %\\E‘ Decreto Legislativo N° 1106 (Lucha eficaz contra el lavado de activos, mineria ilegal y crimen

=i .
- #llorganizado).

g/ c‘f‘," aoff

- ;‘NI'IPI - . - .
e ;‘:@‘#},{’ Aquellas personas que se encuentren en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.
M RELY A
N

6.5. Aquellas personas que tengan un grado de parentesco hasta el cuarto grado de
consanguinidad y/o segundo grado de afinidad, o de las personas que tenga vinculo
matrimonial, de convivencia o de unién de hecho reconocido conforme a ley, con el
personal de direccion y de confianza que gozan de la facultad de designacion y contratacion
o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién o contratacion de
personas.

Articulo 7.- Requisitos para el Ingreso como Servidor a la DRTC-SM

7.1.  Ser mayor de edad.

7.2. Tener nacionalidad peruana o extranjero con carnet de extranjeria.
7.3. Tener habiles sus derechos civiles y laborales.

7.4. Solicitud de Inscripcidn.
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7.5. Declaracion Jurada de: No registrar Antecedentes Penales, Policiales, ni Judiciales
incompatibles con la clase de cargo; no tener Inhabilitacién Administrativa con el Estado;
no tener impedimento para ser postor o contratista; no estar incurso en las prohibiciones
e incompatibilidades sefialadas en el Decreto Supremo N° 019-2002-PCM; no encontrarse
inscrito en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido de la Autoridad
Nacional del Servicio Civil; ni contar con sentencia condenatoria consentida y/o
ejecutoriada por alguno de los delitos previstos en el Decreto Legislativo N* 1106, o
sancion administrativa que acarree inhabilitacion, inscritas en el Registro Nacional de
Sanciones.

Declaracién Jurada de no incurrir en actos de nepotismo.

Declaracién Jurada de eleccion del Régimen Pensionario.

Declaracién Jurada de no estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos-

T, EDAM. | o I
-4»&\@“5“09@4’?_‘_\ .9. Declaracién Jurada de haber revisado el Cddigo de Etica de la Funcién Publica y su
' Reglamento, los que se obliga a cumplir durante el desempefio de las funciones en la
DRTC-SM.
. Autogenerado del Seguro Social de Salud-ESSALUD, de ser el caso.
. Cumplir con cualquier otra formalidad que establece la Comisién de Evaluacion y
Seleccién para la Contratacion de Personal.

'\t

a‘j‘q,&_ Articulo 8.- Responsabilidad por la Informacién y Documentacién Entregada a la DRTC-SM

os servidores deben llenar, firmar y presentar los documentos y demds formularios que
requiera la Comisién de Evaluacién y Seleccién para la Contratacion de Personal de la DRTC-SM,
" dentro del plazo que se le hubiere otorgado para tal fin, siendo de su entera responsabilidad, |a
veracidad de la informacién que proporcionen, teniendo ésta el caracter de declaracién jurada.

Articulo 9.- De la Incorporacién del Servidor

9.1. El servidor que se incorpora a laborar en la DRTC-SM, recibe la induccion correspondiente
a cargo de la Unidad de Personal.

. Recibe de la DRTC-SM un carnet de identificacién (fotocheck), que lo acredita como
servidor, independientemente de su nivel jerarquico, debe portarlo obligatoriamente en un
lugar visible durante su permanencia en el centro de trabajo. En caso de deterioro o pérdida
solicita el duplicado respectivo a la Unidad de Personal.

Concluido el vinculo laboral con la DRTC-SM, los servidores estan obligados a devolver el
fotocheck a la Unidad de Personal, como parte de la entrega de cargo.

. El Area de Escalafén de la Unidad de Personal, organiza y mantiene la custodia y
administracion de los Legajos Personales actualizados de acuerdo con los lineamientos de
la normatividad vigente.

10.2. El Legajo Personal contiene el historial laboral del servidor en archivo fisico, debiendo
contener, entre otros, los documentos sefialados en el articulo 8 del RIT.

10.3. El Legajo Personal debe contener como minimo la siguiente informacién:
a. Curriculum Vitae.
b. Copia autenticada por fedatario de los documentos de identidad del servidor, de su
conyugue o conviviente y de sus hijos menores de edad, asi como la documentacion
pertinente que acredite el vinculo de parentesco entre éstos.
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c. Copia autenticada por fedatario de los documentos que acredite la formacion
profesional y experiencia laboral del servidor durante su relacion laboral con la DRTC-
SM.

d. Copia autenticada por fedatario de los certificados o constancia de las capacitaciones
que reciba el servidor durante su relacién laboral con la DRTC-SM.

e. Resultados de los procesos de evaluacion de desempefio a los que se ha sometido el

servidor.

Documentos o resoluciones en los que conste las sanciones disciplinarias impuestas al
servidor, asi como los reconocimientos que pueda recibir por parte de los superiores.
La resolucién u otro documento que acredite la incorporacion, progresion o término
del vinculo laboral.

. Constancias de pagos de remuneraciones y descuentos, detallados de manera

pormenorizada.

i. Otros documentos relacionados con la trayectoria del servidor que la DRTC-SM estime

ZZaM DE 525N i

P& \Qﬁwo mf"’.s‘\- pertinente.
{f";'.‘w (%r":f;-f
J.'Ifgg < ZArticulo 11.- Informacién sobre el Cambio de Domicilio del Servidor
(=3 Sy
| o2 S
\‘?9 %, q.}s‘* ‘Todo servidor debe comunicar a la Unidad de Personal su cambio de domicilio por medio escrito.

1410
\\\{’Wfonn m " Para todos los efectos laborales se tiene por verdadera la dltima informacion proporcionada por

el servidor.
Articulo 12.- Cumplimiento de la Ley de Proteccion de Datos Personales

Queda prohibido solicitar al servidor informacion relacionada a su vida personal o familiar que
fno sea adecuada o relevante para el inicio, desarrollo o término de su relacién laboral con la
DRTC-SM.

Articulo 13.- Certificados, Diplomas, Constancias de Capacitaciones Recibidas y otras
Documentaciones Personales

Los servidores deben entregar a la Unidad de Personal las copias autenticadas por fedatario o
legalizadas por Notario Publica de los certificados, diplomas y constancias de sus capacitaciones,
asimismo, documentacion relacionada con la variacién de la informacion sobre su estado civil,
hijos, profesion, domicilio u otros de manera permanente, para la actualizacién de sus Legajos
Personales.

PN Articulo 14.- Cumplimiento del Presente Reglamento
4

%us servidores nombrados, contratados, cualquiera sea el régimen laboral, asi como los que se °
-1 mcorporan a la DRTC-SM estan obligados a cumplir y a observar el estricto cumplimiento del
S Ri}’f’ asi como las demas normas y disposiciones internas de la DRTC-SM.

._:%q
% o r‘i:, 74
vt CAPITULO Il

DE LA JORNADA LABORAL ORDINARIA DE TRABAJO, HORARIO Y TIEMPO DE REFRIGERIO
Articulo 15.- Jornada Laboral y Horario de Trabajo

15.1. La jornada ordinaria de trabajo se establece de conformidad con la normatividad legal
vigente, asi como a las disposiciones que al respecto dicte la DRTC-SM y/o Gobierno
Regional de San Martin o SERVIR, siendo de aplicacion para todos los servidores de la
DRTC-SM.
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15.2. La jornada ordinaria de trabajo para los servidores de la DRTC-SM es de ocho (8) horas
diarias y cuarenta (40) horas semanales, y como méximo, son cuarenta y ocho (48) horas
semanales, de lunes a viernes.

15.3. La jornada ordinaria diaria de trabajo se sujeta al siguiente horario:

Servidores sujetos a los regimenes laborales del Decreto Legislativo N2 276, Ley de Bases
de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Pubico y Decreto Legislativo
N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios - CAS:

MANANA
Hora de ingreso : 07:30 a.m.
DS Hora de salida : 13:00 p.m.
f;é‘".f‘& REFRIGERIO : 13:00 p.m. a 14:30 p.m.
=3 TARDE
\@ Hora de ingreso 1 14:30 p.m.
W Hora de salida : 17:00 p.m.

. El tiempo de tolerancia en el ingreso al centro de labores sera diez (10) minutos por dia,
tal como se regula en el articulo 22 del presente RIT.

. Los trabajadores que utilicen los servicios de cafetin no deben excederse de veinte (20)
minutos para no perjudicar la atencién al publico, bajo responsabilidad del Jefe inmediato.

Articulo 16.- Modificacion del Horario de Trabajo

A solicitud del Director Regional o por disposicién del Gobierno Regional de San Martin - GRSM,
por casos debidamente justificados y/o por necesidades propias del servicio, la Unidad de
Personal — Uper, podrd autorizar horarios distintos de trabajos, asi como establecer regimenes

descansos, con sujecion a la normatividad legal vigente, siempre que se cumpla con la prestacion
efectiva de servicios minimos de acuerdo a su jornada ordinaria de trabajo.

Articulo 17.- Horas en SObretiempo

17.1. El servidor debe cumplir obligatoriamente las funciones y actividades que le corresponde
2 dentro del horario establecido. Sin perjuicio de lo sefialado, de acontecer el trabajo de los
servidores en horas de sobretiempo debe ser debidamente fundamentado, excepcional,
voluntario y compensable con periodos equivalentes de descanso. Nadie puede ser
obligado a trabajar horas extraordinarias, salvo en los casos justificados en los que la labor
resulte indispensable a consecuencia de un hecho fortuito o fuerza mayor. En ningun caso,
se remunera las horas extraordinarias por servicios realizados en horas laboradas fuera
del horario de trabajo.

17.2. Las horas de sobretiempo, que sean autorizadas expresamente por el/la jefe inmediato
seran compensadas con periodos equivalentes de descanso previo acuerdo entre el
servidor y su jefe inmediato, sin que afecte el servicio y necesidades institucionales. Estas
se sujetan a la solicitud de autorizacion del jefe inmediato con la conformidad de la Unidad
de Personal - Uper y al cumplimiento de las Directivas o Lineamientos que se apruebe
sobre el particular.
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17.3. Aquellas labores efectuadas en dias considerados no laborables, tales como feriados y
otros similares, pueden ser utilizadas para la compensacién de horas que indique el
servidor, debiendo contar con la autorizacion del/la jefe inmediato; asimismo, se debe
comunicar con antelacidn a la Unidad de Personal - Uper.

Las autorizaciones de las horas laboradas en sobretiempo deben ser comunicadas a la
Unidad de Personal - Uper con el visto bueno del/la jefe inmediato, con una anticipacion
no menor a las dos (02) horas antes de la culminacién de la jornada de servicios.

No procede compensacion de horas laboradas en sobretiempo que no haya sido
autorizada previamente por el/la jefe inmediato y comunicadas con antelacion a la Unidad
de Personal - Uper.

17.6. La compensacion por sobretiempo serd valida y se efectuara Unicamente hasta los treinta
(30) dias calendarios siguientes de realizada la prestacién adicional a la jornada ordinaria
de trabajo y por no mas de dos (02) dias hdbiles consecutivos o alternados por semana a
fin de garantizar la operatividad del servicio.

El horario en sobretiempo puede llevarse a cabo antes de la hora de ingreso o después de
la hora de salida establecida.

Mingun servidor puede ingresar a las instalaciones o a las unidades de organizacion de la DRTC-

; con posterioridad al horario de salida establecido o en dias no laborables, salvo que cuente
con autorizacidn escrita del/la jefe inmediato superior. Dicha autorizacién debe ser comunicada
a la Unidad de Personal, para ejecutar la autorizacidn de ingreso correspondiente.

CAPITULO IV
DEL CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA

Articulo 19.- De la Asistencia Diaria

19.1. Todos los servidores tienen la obligacién de concurrir diaria y puntualmente a su centro
de labores, de acuerdo a su horario establecido y registrar su asistencia de ingreso y salida
a lo establecido al numeral 15.3 del Articulo 15 del presente RIT, mediante los sistemas
de control digital o el que haga sus veces.

. Los Funcionarios y Servidores estan obligados al registro de ingreso y salida, con excepcion
del Director Regional, por naturaleza propia de sus funciones, extendiéndose al personal
designado en cargos directivos (Empleados Confianza), que el empleador considere
pertinente, de acuerdo a sus funciones asignadas.

Por naturaleza propia de sus funciones, los funcionarios ptblicos y el personal designado
en cargos directivos a partir del Nivel Remunerativo: F-5, estan exceptuados del registro
de ingreso y salida. La presente disposicidn se extiende a los/las servidores que por
disposicion de la autoridad competente ejerzan la encargatura y/o suplencia de funciones
en los cargos sefialados.

19.3. El registro de asistencia es personal; el servidor que no registre su ingreso y/o salida,
incurre en inasistencia, salvo excepciones en las cuales el servidor justifique los motivos
de la omisién de marcado.

19.4. Los servidores que por omision involuntaria no registren su ingreso o salida, deben
regularizarla como maximo al tercer dia habil de ocurrida la omision mediante





















































































































