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REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES-RISC
DEL CENTRO DE FORMACION EN TURISMO

CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1°. - Finalidad

Normar y regular las condiciones laborales de los servidores civiles del Centro de
Formacion en Turismo, a quien en adelante se le denominard CENFOTUR, durante el
desempeno de sus funciones conforme a las disposiciones legales vigentes, en el marco
de la misién institucional.

Articulo 2°. - Objeto

Contar con conjunto de normas y disposiciones que rijan las relaciones laborales en el
CENFOTUR en cumplimiento de las prestaciones, deberes, derechos y obligaciones de
los Servidores civiles de la Entidad.

Articulo 3°. - Ambito de Aplicacién

Las normas contenidas en el presente reglamento son de obligatorio cumplimiento para
todos los servidores civiles del CENFOTUR, independientemente del régimen laborall al
que pertenezcan, sin distincidon de puesto, cargo o nivel jerdrquico.

Se entiende por servidor civil a funcionarios, directivos y servidores de CENFOTUR, bajo
los regimenes laborales establecidos en los Decreto Legislativo N° 1057, Decreto
Legislativo N° 728 y en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y otros regimenes especiales
aplicables a CENFOTUR.

Las normas contenidas en el presente reglamento no se aplican a las personas que
estén bajo alguna modalidad formativa y/o contrato de naturaleza civil.

Articulo 4°. - Base Legal

- Constitucion Politica del Perd.

- Ley N° 22151, Ley de creacién del Centro de Formacion en Turismo.

- Ley N° 26644, Ley que precisa el goce del Derecho de Descanso Pre-natal y Post-
Natal de la servidora gestante y sus modificatorias.

- Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contrataciéon de personal en el sector puUblico, en casos de
parentesco y modificaciones.

- Ley N° 26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud y su
modificatoria.

- Ley N° 27240, Ley que Otorga Permiso por Lactancia Materna y sus modificatorias.

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

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

- 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.

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444,

- Ley N° 27785, Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica y sus modificatorias.

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

! Los regimenes laborales establecidos en el CENFOTUR son los del Decretos Legislativos Nos. 728 y 1057 y Ley N° 30512.



- Ley N° 27942, Ley de Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual vy
modificatorias.

- Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

- Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

- Ley N° 29409, Ley que Concede el Derecho de Licencia por Paternidad a los
Servidores de la Actividad Publica y Privada.

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

- Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacién Progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga Derechos Laborales.

- Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su modificatoria, de
institutos y escuelas de educacidn superior y de la carrera pUblica de sus docentes.

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y sus modificatorias.

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

- Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
PUblica de sus Docentes.

- Decreto Legislativo N° 728 — Ley de Fomento del Empleo

- Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios y sus modificatorias.

- Decreto Legislativo N° 1405, Decreto Legislativo que establece regulaciones para
gue el disfrute del descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacion de
la vida laboral y familiar

- Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del
Codigo de Etica de la Funcién Pablica.

- Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Supremo N° 1057, que Regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios.

- Decreto Supremo N° 001-2023-MINCETUR, que aprueba la Seccién Primera del
Reglamento de Organizaciones y Funciones del CENFOTUR.

- Resoluciéon Directoral N° 056-2023-CENFOTUR/DN, que aprueba la Seccidon Segunda
del Reglamento de Organizacién y Funciones del CENFOTUR.

- Resoluciéon Jefatural N° 001-2023-CENFOTUR, que aprueba el Texto Integrado del
Reglamento de Organizacion y Funciones del CENFOTUR.

- Decreto Supremo N° 023-2011-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29622,
denominado “Reglamento de Infracciones y Sanciones para la responsabilidad
administrativa funcional derivada de los informes emitidos por los érganos del
Sistema Nacional de Confrol”.

- Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, Decreto Supremo que establece
modificaciones al Reglamento del Régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios.

- Decreto Supremo N° 021-2019-JUS que aprueba el TUO de la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Articulo 5°. - Obligaciones

Todos los servidores civiles, deben de cumplir las disposiciones contenidas en el presente
Reglamento. Ningun servidor civil podrd alegar ignorancia respecto a su contenido,
circunstancia que no constituye atenuante, nilo exime de las sanciones a que hubiere
lugar.

La Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracién y Finanzas, es
responsable de realizar una induccidén presencial y/o virtual y remitir por correo
electréonico el presente Reglamento a todos los servidores civiles que haya suscrito
contrato con la entidad, sin perjuicio de que el mismo se encuentre a disposicién, en el
portal institucional de la enfidad.



La ejecucion y el control de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento son
de estricta observancia e interpretacion por parte de la Unidad de Recursos Humanos
de la Oficina de Administracién y Finanzas; sin perjuicio del control que ejerzan
directamente los responsables de las Unidades en el ejercicio de sus atribuciones sobre
el personal a su cargo.

Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento tienen cardcter enunciativo,
mds no limitativo, por lo que cualquier situacién no contemplada se regird por las demds
normas que regulan la funcion publica y por las normas que emita CENFOTUR, a fravés
de la Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracién y Finanzas que
emitird normas y directivas internas adicionales, diferentes o complementarias que
regulen las condiciones o situaciones que faciliten las funciones y labores de los
servidores civiles y que, conjuntamente con el presente reglamento, serdn de obligatorio
cumplimiento.

Articulo 6°. - Modificacion del Reglamento

El presente reglamento podrd ser modificado cuando asi lo exijan las necesidades
institucionales y/o las disposiciones legales vigentes que le sean aplicables. Todas las
modificaciones del Reglamento serdn puestas a conocimiento de los servidores civiles,
mediante publicacion en el portal institucional y a través del correo institucional.

CAPITULO Il
DE LA GESTION DE LA INCORPORACION

Articulo 7°. - Gestion de la Incorporacion

7.1. La Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion y Finanzas
gestiona la incorporacion de los servidores civiles, que comprende las fases del
Concurso PUblico de Méritos, vy, luego, la vinculacién, la induccidén y el periodo de
prueba, segun la naturaleza de los puestos, de conformidad con las normas que
rigen el Subsistema de Gestidon del Empleo del Sistema Administrativo de Gestidon
de Recursos Humanos.

7.2. La incorporacion del personal para prestar servicios en el CENFOTUR, con
excepcion de las designaciones en cargos de confianza y los incorporados por
mandato judicial, serd a través de Concurso PUblico de Méritos, que asegure la
confratacién de personal en funcién a la capacidad, mérito profesional y técnico,
denftro de los criterios de transparencia, objetividad, idoneidad e integridad. Para
ello el CENFOTUR establecerd los procedimientos y mecanismos respecto a los
medios y sistemas de convocatoria, reclutamiento, evaluacion y seleccion, de
conformidad con las disposiciones internas, normas vigentes sobre la materia.

Articulo 8°.- Nepotismo

Los servidores civiles que cuentan con la facultad de participar en la contratacién de
personal o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién, se
encuentran prohibidos de inducir a otfro a contratar y/o seleccionar a sus parientes hasta
el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por razén de matrimonio,
unién de hecho o convivencia o ser progenitores de sus hijos. Para tal efecto, el
parentesco por afinidad se entiende también respecto al concubino, conviviente y
progenitor del hijo. Dicha prohibicion se extiende a la suscripcidn de contratos de
locacidén de servicios, contratos de consultoria, contratos de servicios especializados y
otros de naturaleza similar; lo cual deberd verificarse por la Unidad de Recursos Humanos
y la Unidad de Logistica, También aplica a las designaciones de cargo de confianza.



Articulo 9°.- Impedimentos
Pueden ingresar a laborar a CENFOTUR, las personas que no fengan alguno de los
siguientes impedimentos:

a) Tener condena por delito, con sentencia firme.

b) Estar inhabilitado administrativamente por encontrarse comprendido en el
Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC).

c) Estar inhabilitado judicialmente, con sentencia consentida y/o ejecutoriada
para el ejercicio de la profesidon, cuando ello fuere un requisito del puesto, para
confratar con el Estado o para desempenar servicio civil, y aquellos condenados
por los delitos a los que se refiere el Decreto Legislativo N° 1295.

d) Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos
Dolosos (REDERECI), conforme a lo previsto en el arficulo 5 de la Ley N° 30353.

e) Estarinscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM), salvo que
cancele el registro o suscriba una autorizacion de descuento por planilla por el
monto de la pension mensual fijada en el proceso de alimentos, antes de la firma
del contrato.

f) Las personas que perciben otros ingresos del Estado, salvo que dejen de percibir
esos ingresos durante el periodo de contratacion. La prohibicién no alcanza a
los pensionistas de las Fuerzas Armadas y de la Policia Nacional del Perd, asi
como cuando la confraprestacion que se percibe proviene de la actividad
docente o la percepcién de dietas por la participacion en uno (1) de los
directorios de las entidades, empresas del Estado, tribunales administrativos u
otros érganos colegiados.

g) No tener relacién de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad, por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia
o ser progenitores de sus hijos, con tfrabajadores que tengan la facultad de
nombrar, contratar o que tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccion de personal. El parentesco por afinidad se extiende también respecto
del concubino, conviviente y progenitor del hijo.

h) Ofros que la Enfidad considere y los previstos por norma y documentos de
gestién internos sobre la materia.

Articulo 10°.-Contratacion de Personas con Discapacidad y de las Fuerzas Armadas

La Enfidad aplicard las bonificaciones correspondientes durante el concurso puUblico
para el ingreso de personal al CENFOTUR, a los ciudadanos con discapacidad y de las
Fuerzas Armadas, que reUnan las condiciones de idoneidad de los cargos respectivos,
conforme ala Ley N° 29973 y demds normas aplicables.

Articulo 11°.- Formalizacién de la incorporacion

La incorporacion del servidor civil a CENFOTUR se formaliza con la resolucién de
designaciéon o con la suscripcidn del contrato correspondiente, dependiendo del
puesto o cargo del servidor.

Articulo 12°. - Periodo de Prueba

Es de tres (03) meses y se computa desde que el servidor civil inicia la prestacién de
servicios en el CENFOTUR vy la duracion debe constar por escrito en el contrato
correspondiente, dependiendo del caso y de acuerdo a su régimen laboral.

Lo dispuesto en el presente articulo no resulta aplicable a los funcionarios y/o servidores
gue ejercen cargos de confianza.

Articulo 13°. - Fiscalizacién Posterior
La Entidad verificard, a través del Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de
Administracion y Finanzas la documentacion que los servidores civiles presentan como



sustento para su legajo personal, con la finalidad de constatar su autenficidad vy
veracidad. La fiscalizacion posterior se realiza en observancia a los principios de
presunciéon de veracidad y de priviegio de controles posteriores, previstos en los
numerales 1.7 y 1.16 del articulo IV del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

Si se determina la falsedad de algun documento o que éste contenga informacion
fraudulenta o inexacta, en fecha posterior al contrato, el servidor civil serd sometido a
procedimiento administrativo disciplinario por cometer falta grave; sin perjuicio de las
responsabilidades civiles y penales que correspondan.

Articulo 14°. - Proceso de Induccién

Los servidores civiles que se incorporen a la Entidad recibirdn un programa de induccidn
en los primeros quince (15) dias hdbiles de iniciado el vinculo laboral, el cual se
encuentra a cargo de la Unidad de Recursos Humanos y permite orientar a los servidores
civiles sobre el rol de la institucion, objetivos, organizacién, cultura y normas internas que
regulan las relaciones laborales de acuerdo a los lineamientos establecidos. La Unidad
de Recursos Humanos de la Oficina de Administracién y Finanzas podrd incluir otros
aspectos relevantes en la induccidn.

Articulo 15°. - Identificacion del Servidor Civil

15.1. La identificacién del servidor civil, serd mediante tarjeta de identificacion
“fotocheck”, la cual permitird que el servidor civil sea identificado como personall
del CENFOTUR, debiendo portarlo obligatoriamente en un lugar visible. Su uso es
personal, e infransferible y exclusivo para el cumplimiento de las funciones
relacionadas al desempeno de sus funciones denfro o fuera de la Entidad.

15.2. La Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracién y Finanzas,
supervisard el correcto uso de la tarjeta de identificacion (fotocheck), por lo que
en caso se readlice uso indebido de la misma, deberd tomar las medidas
disciplinarias correspondientes acorde a la falta.

15.3. En caso de hurto, sustracciéon o pérdida de la tarjeta de identificacion (fotocheck),
el servidor civil deberd comunicar de inmediato el hecho vy solicitar mediante
memordndum suscrito por el Superior Jerdrquico, la expedicién de uno nuevo ala
Unidad de Recursos Humanos, adjuntando la copia de la denuncia policial
respectiva a fin de que se le expida un duplicado, el cual serd asumido, por
primera vez, por la entidad; en los subsiguientes casos se fraslada el costo de la
emision del documento de identificacién al servidor civil. La tarjeta de
identificacién otorgada debe ser devuelto al término del vinculo laboral, como
parte de su entrega de cargo.

Articulo 16°. - El legajo personal y su actualizacién

16.1. La Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracién y Finanzas
organiza y mantiene, bajo custodia, el legajo personal actualizado en fisico o
digitalizado, el cual contiene la documentacién solicitada a su ingreso, cualquier
otra informaciéon relativa a la prestacién de sus servicios y, las demds que se
generen de su vinculacion al CENFOTUR. Cuando se extinga la relacion laboral se
procederd a enviar el legajo al Archivo de la Entidad para su custodia vy
administracion.

16.2. Todo servidor civil estd obligado a comunicar a la Unidad de Recursos Humanos
de la Oficina de Administracién y Finanzas su cambio de domicilio, estado civil,
afiliacién a las entidades administradoras de fondos de pensiones y ndmeros



telefénicos; caso contrario, se asumird como cierto los datos que figuran en su
legajo personal y vdlidos para todo tipo de procedimiento. La comunicacién
debe efectuarse durante los quince (15) dias subsiguientes del hecho por medio
escrito o mediante el correo electrénico institucional.

16.3. La Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion y Finanzas, con
la finalidad de mantener actualizada la informacion de los servidores civiles,
durante el primer trimestre de cada ano comunica mediante correo electrénico
instifucional a los servidores civiles para que actualicen los datos de su legajo.

CAPITULO 1lI
JORNADA DE SERVICIO, HORARIO Y TIEMPO DE REFRIGERIO

Articulo 17°. - Jornada de servicio

Todos los servidores civiles deben concurrir diariamente y puntualmente a su centro de
frabajo, teniendo en cuenta el horario establecido, registrando de manera personal su
ingreso y salida mediante los sistemas establecidos para tal efecto. La jornada de
servicio que han de cumplir los servidores civiles en la Enfidad, es de ocho (08) horas
diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales como mdaximo.

Articulo 18°. - Horario ordinario de servicio
El horario de servicio es de 8:30 a 17:30, de lunes a viernes.

Articulo 19°. - Modificacién del Horario de servicio

El horario de servicio podrd ser modificado de acuerdo a la naturaleza del servicio, la
necesidad instifucional o modalidades de trabajo, respetando la jornada legal laboral
establecida. Para estos efectos, los jefes de oficinas y/o directores solicitardn la
modificacién de horario de un determinado servidor o servidores de sus dreas, a la
Oficina de Administracién y Finanzas del CENFOTUR, mediante documento interno
debidamente fundamentado. Ningun servidor civil podrd cambiar de horario de trabajo
por propia determinacién, bajo responsabilidad.

Articulo 20°. - Turnos

20.1. La Entidad puede establecer turnos de tfrabajo fijos o rotativos, que pueden variar
con el tiempo segun las necesidades de servicios. El servidor civil que labore en
turnos rotativos no debe abandonar el puesto mientras no llegue su reemplazo,
dando cuenta de lo sucedido a su inmediato superior.

20.2. El servidor civil, al momento de producirse su reemplazo debe proporcionar la
informacion de las ocurrencias producidas en su turno. Estd prohibido alternar los
turnos sin autorizacién del superior jerdrquico y sin ponerlo en conocimiento de la
Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administraciéon y Finanzas.

Articulo 21°. - Refrigerio

21.1. El servidor civil tiene derecho a sesenta (60) minutos como mdximo para tomar su
refrigerio, dicho tiempo serd gozado entre las 12:30 horas y 14:30 horas; el tiempo
destinado al refrigerio no forma parte de la jornada de servicio.

21.2. En caso de los servidores civiles que prestan servicios, en funciones relacionadas a
la atencidén al ciudadano, el inmediato superior deberd prever que el periodo de
refrigerio, se realice de manera rotativa, con la finalidad de garantizar la
continuidad de la prestaciéon de servicios a los administrados.



21.3. En el caso de jornadas y horarios especiales, en virtud de la naturaleza del servicio
y de la funcién que presta en la Entidad, cada Oficina serd responsable de
determinar el horario de refrigerio, previa comunicacion con la Unidad de
Recursos Humanos de la Oficina de Administracién y Finanzas.

CAPITULO IV
DEL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA

Articulo 22°. - Registro de Control de Asistencia

Todos los servidores civiles tienen la obligacién de concurrir puntualmente a sus labores
de acuerdo al horario establecido. El control de asistencia y puntualidad se efectuard
mediante un sistema de lectura éptica o cualquier otfro sistema que la Entidad
determine.

Todo servidor civil deberd registrar su ingreso y salida en los relojes biométricos, segun la
naturaleza de sus funciones, bajo responsabilidad.

Articulo 23°. - Exoneracion de Registro

El Gerente General, directores, jefes de oficinas, jefes de unidades y asesores de Jefatura
y de Gerencia General, se encuentran exceptuados del registro de asistencia por la
naturaleza de su cargo vy la funcién que desempenan.

Articulo 24°. - El Control de Asistencia

24.1. El control de la asistencia estd a cargo de la Unidad de Recursos Humanos de la
Oficina de Administracion y Finanzas. El cumplimiento de los horarios establecidos
queda a cargo de la Unidad Orgdnica donde el servidor civil presta servicios.

24.2. Lapermanenciaen el puesto de frabajo, luego delregistro de ingreso a la Entidad,
es responsabilidad exclusiva del superior jerdrquico que tiene personal a su cargo.
En el caso que el servidor civil no se encuentre en su puesto de labor, corresponde
al superior jerdrquico, comunicar a la Unidad de Recursos Humanos de la Oficina
de Administracion y Finanzas de este hecho, solicitando se realice la “Verificacion
de Permanencia” en el lugar donde presta servicios el servidor, dejando
constancia por escrito de la ausencia de éste.

24.3. Los superiores jerdrquicos o responsables del érgano o unidad orgdnica son
responsables de controlar y supervisar la permanencia fisica de los servidores en
sus puestos de trabajo durante la respectiva jornada laboral, asi como el
cumplimiento efectivo de las funciones o labores encomendadas, sin perjuicio del
control, supervisién y otras medidas que realice la Unidad de Recursos Humanos. .
De haberse ausentado el servidor civil sin la respectiva autorizaciéon del superior
jerérquico, la Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion y
Finanzas comunicard a la Secretaria Técnica de Procedimientos administrativos
Disciplinarios la falta a fin de que se adopten las medidas disciplinarias a que
hubiere lugar, sin perjuicio del descuento por la ausencia verificada.

24.4. La Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion y Finanzas,
realizard verificaciones inopinadas para la constatacién de los servidores civiles en
su puesto de trabagjo.

24.5. Queda prohibido solicitar la asistencia al personal de seguridad de la Enfidad, no
siendo medio probatorio para acreditar asistencia, siendo responsabilidad del
servidor civil registrar su asistencia.



Articulo 25°. - Prohibicién de Registrar Asistencia por otro Servidor Civil

El registro de asistencia es personal. Estd prohibido realizar el registro de otro servidor,
borrar o alterar las marcas v listas de asistencia o cualquier otro sistema que la Entidad
determine para el control de asistencia; la trasgresién de esta prohibicién constituye una
falta de cardcter disciplinario.

Articulo 26°. - Ingreso en Dia No Laborable

Elingreso alas instalaciones de la enfidad, de cualquier servidor civil en dia no laborable
(sébado, domingo o dia feriado declarado no laborable por disposicidn expresa del
Gobierno Nacional), deberd contar con autorizacién previa del Superior Jerdrquico,
informando de este hecho a la Unidad de Recursos Humanos y a la Oficina de
Administracién y Finanzas para su conocimiento y posterior comunicacién al personal
de seguridad de la Entidad.

Articulo 27°. -Omisién Involuntaria de Registro de Asistencia

27.1. El servidor civil que omite involuntariamente el registro de asistencia, ya sea en el
ingreso o a la salida de la Entidad, podrd efectuar la justificacion a través
documento y/o correo electrénico, con el debido sustento, sefalando la hora real
del ingreso o salida, segun sea el caso. Es preciso senalar que dicha justificacion,
deberd ser comunicada al Superior Jerdrquico, quien a su vez informard a la
Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracién y Finanzas de la
ocurrencia.

27.2. El plazo para justificacion de la omision involuntaria de registro de asistencia
comunicada a la Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion y
Finanzas, deberd efectuarse en un plazo no mayor de setenta y dos (72) horas.

Articulo 28°. - Prestacion de Servicios en Sobretiempo y Compensacion de tiempo

28.1. Entiéndase como sobretiempo al servicio efectivamente realizado, autorizado por
el inmediato superior o superior jerdrquico y que excede la jornada diaria vy
semanal establecida por la Entidad. Las horas en sobretiempo se generan solo por
necesidad de servicio. El servicio prestado en sobretiempo serd compensado con
el otorgamiento de periodos de descanso.

28.2. Las compensaciones deberdn realizarse dentro de los treinta (30) dias posteriores
a la realizacion del sobretiempo y podrd ser acumulada por mdximo de dos (2)
dias consecutivos o alternados denfro de una semana, con la finalidad de no
afectar el normal desenvolvimiento de la prestacion del servicio.

28.3. El Superior Jerdrquico serd el responsable de comunicar a la Unidad de Recursos
Humanos de la Oficina de Administracion y Finanzas, las horas laboradas en
sobretiempo autorizadas conforme a lo senalado en el presente Reglamento,
dentro del plazo méximo de cinco (05) dias hdbiles desde su autorizacién. Para ser
consideradas horas laboradas en sobretiempo y poder obtener el beneficio de la
compensacion, estas deberdn ser efectuadas con un minimo de dos (02) y un
mdximo de tres (03) horas diarias después de la jornada laboral ordinaria.

28.4. Para gozar de dicho beneficio el servidor civil debera registrar su asistencia dentro
del horario de ingreso establecido, no se considera para ello los quince (15)
minutos de folerancia. Las personas exoneradas de marcado no gozan de este
beneficio.
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CAPITULO V
DE LAS TARDANZAS E INASISTENCIAS

Articulo 29°. - Tardanza

Se entiende por tardanza, la asistencia registrada después de la hora senalada para el
ingreso, aun cuando el servidor civil cumpla su labor superando la jornada vigente. Las
tardanzas no pueden ser compensadas.

Articulo 30°. - Tolerancia y Descuento por Tardanza
30.1. Los servidores civiles tendrdn una tolerancia para el ingreso, considerando:
a) Cuando el horario de servicio es de 8:30 a 17:30, la tolerancia es de quince
(15) minutos, de 8:31 horas a 8:45 horas.
b) Para horarios de servicios rotativos o modificados, la folerancia es de quince
(15) minutos, de acuerdo al establecido.

30.2. Elservidor civil podrdingresar a la Entidad sin ser sujeto a descuento por un periodo
Nno mayor a quince (15) minutos diarios contabilizados a partir de la hora de ingreso
y hasta por un mdéximo de sesenta (60) minutos acumulados durante el mes. Si el
servidor civil supera dicho limite diario o mensual, la Entidad procederd a
descontar el exceso.

30.3. La tardanza genera automdticamente el descuento proporcional de las
remuneraciones.

30.4. Los descuentos por tardanza no tienen naturaleza sancionadora, por o que no
exime de la aplicacién de las sanciones disciplinarias que correspondan, previo
procedimiento administrativo disciplinario, conforme a la normativa que regula la
materia.

Articulo 31°. - Inasistencia
31.1. Se considera inasistencia cuando el servidor civil:
a) No concurre al centro de trabajo, sin justificacion.
b) Se retira antes de la hora de salida, sin autorizacion.
c) Omite registrar su ingreso o salida, sin justificacion.
d) En el caso de labores a través de la modalidad de teletrabajo, no enviar el
detalle de sus actividades realizadas con la conformidad de su jefe
inmediato.

31.2. Las faltas injustificadas son reducidas proporcionalmente de los ingresos

mensuales del servidor civil, las que se calculan de la siguiente manera:

Valor del dia de inasistencia =  Ingreso total mensual
30 dias x 8 horas

Articulo 32°. - Inasistencia Justificada

Los servidores civiles que por razones de fuerza mayor se encuentren impedidos de
concurrir a su centro de trabajo, deberdn informar por cualquier medio al superior
jerdrquico, dentro del dia de la ocurrencia, el motivo de la inasistencia a la Entidad ya
sea por si mismo o a través de terceros, el servidor civil estd obligado a efectuar la
justificacién por su ausencia o inasistencia, adjuntando los documentos que justifiquen
su inasistencia de corresponder dentro del plazo de cuarenta y ocho (48) horas de
ocurrida la ausencia.
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Articulo 33°. - Justificacidon de inasistencia por motivo de enfermedad

Los servidores civiles que por razones de salud se encuentren impedidos de cumplir con
la jornada diaria de servicio, deben presentar a la Unidad de Recursos Humanos de la
Oficina de Administracion y Finanzas en el plazo de 48 horas, en copia los documentos
que correspondan, segun donde hayan recibido la atencién de su salud, y que se
detallan a continuacion:

a) Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo — CITT original otorgado
por el Seguro Social de Salud — ESSALUD, cuando corresponda.

b) Descanso médico emitido por el establecimiento afiliado al Sistema de Entidades
Prestadoras de Salud - EPS.

c) Descanso médico emitido por médico particular.

d) Descanso médico otorgado por médico ocupacional a cargo de la vigilancia
de la salud de los servidores civiles, por el periodo mdéximo de un (1) dia, cuando
asi lo permita las disposiciones vigentes dictadas por el Ministerio de Salud
(MINSA).

En el caso de los incisos b) y c) antes citados, se presenta copia de las recetas médicas,
las 6rdenes de exdmenes o procedimientos de salud, comprobante de pago, etc.
Asimismo, en caso de hospitalizacion, previamente se coordina con la Unidad de
Recursos Humanos de la Oficina de Administracién y Finanzas para identificar los
documentos adicionales que resulten necesarios presentar para cumplir con 1os
requerimientos del procedimiento de otorgamiento de subsidios a cargo de ESSALUD.

En casos en que el director o jefe de Oficina cuente con un descanso médico de un
periodo no mayor a 48 horas, o por casos fortuito o de fuerza mayor, la Oficina de
Administracién y Finanzas dispone con un documento al subdirector o responsable de
la Direccién u Oficina, que ejerce la funcién del funcionario en tanto se realiza la gestiéon
interna de la delegacion de firma o designacion temporal, segin corresponda.

CAPITULO VI
DE LOS PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 34°. - Los Permisos y Licencias

Son las autorizaciones que en forma previa se conceden de manera expresa a los
servidores civiles para no asistir o ausentarse de la Entidad dentro de la jornada laboral.
La simple presentacion de la solicitud no otorga la autorizacién del permiso o licencia al
servidor.

Articulo 35°. - Del Permiso

Es la autorizacién que otorga el superior jerdrquico a sus servidores civiles, de acuerdo a
lo permitido por el régimen laboral al que estén sujetos para que, durante la jornada de
labores, puedan ausentarse, por horas de la Entidad. Estos se autorizan a peticion de
parte y estd condicionado a la necesidad del servicio y a la autorizacién del superior
jerérquico, la misma que se materializa por correo a la Unidad de Recursos Humanos de
la Oficina de Administracion y Finanzas.

35.1. Permiso con Goce de Remuneraciones:

Es la suspension de las obligaciones del servidor civil de prestar sus servicios. Las siguientes
causas gque se establecen, son sin perjuicio de lo establecido en el régimen laboral al
que corresponda cada servidor, estas son:
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Por Enfermedad Fortuita: Se otorgard a los servidores civiles que deben concurrir a
algun centro de salud asistencial, publico o privado, debiendo acreditar la
atencién conforme lo senalado en el Articulo 35° del presente Reglamento.

Por Docencia: El servidor civil tendrd derecho a gozar de permiso para ejercer la
docencia universitaria hasta por un mdximo de seis (06) horas semanales,
debiendo compensar dicho tiempo. Este permiso deberd ser solicitado por escrito,
con la debida documentacion sustentatoria, indicando el periodo solicitado,
horario a ausentarse, asi como los dias y horas en que se recuperard las horas
concedidas.

Por Cursar Estudios Superiores: Los servidores civiles que se encuentren cursando
estudios superiores tendrdn derecho a un permiso de un méximo de seis (06) horas
semanales, el cual deberd ser compensado por el servidor.

Por Gravidez: Este permiso se otorgard a las servidoras gestantes a fin que
concurran una (1) vez al mes a sus controles en algun centro de salud asistencial
publico o privado, debiendo a su retorno acreditar la atencidén con las respectivas
constancias.

. Atencién Médica: Los permisos para atenciones médicas se otorgardn previa
presentacién de la cita médica original a su jefe inmediato, quien autoriza y
comunica mediante correo electrénico a la Unidad de Recursos Humanos de la
Oficina de Administracién y Finanzas. El servidor civil, deberd presentarse o
retornar a la entidad considerando que el permiso por la atencién médica es por
horas y no durante la jornada completa.

Por Lactancia: Se otorga a las madres servidoras civiles al término de la licencia
post-natal, por el mdaximo de una (01) hora diaria hasta que el hijo/a cumpla un
(01) ano de edad, previa presentacion de la partida de nacimiento original o
copia fedateada a la entidad vy la solicitud respectiva, de acuerdo a la Ley N°
27240 y Ley N° 28731, debiendo contar con vinculo laboral al nacimiento del
menor El permiso se concede al inicio o al término de la jornada de servicio, segun
lo coordinado con el jefe inmediato.

. Citacién Expresa: Se concede el permiso por situacion judicial, administrativa,
militar o policial dicho permiso se encuentra condicionado a la acreditacion por
parte del servidor civil, debiendo presentar la notificacién o documentacién
correspondiente emitida por la entidad respectiva para tal efecto al superior
jerdrquico, quien autoriza y comunica mediante correo electrénico a la Unidad
de Recursos Humanos de la Oficina de Administracién y Finanzas.

. Otros Permisos que Correspondan de Acuerdo a Ley: Para su otorgamiento
deberd presentar la documentacion que sustente su solicitud de manera formal,
considerando los plazos legales, segun sea el caso.

Las autorizaciones de los permisos deben materializarse en documentos internos de
aceptaciéon o denegatoria, y en el caso de permisos de Docencia a través de
resoluciones de la Oficina de Administracién y Finanzas, y constar en el legajo de los
servidores civiles.

Asimismo, las solicitudes delben ser comunicadas al Superior Jerdrquico y remitida a
la Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracién y Finanzas con la
debida antelacién para su evaluacién y trdmite correspondiente. La denegatoria
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serd comunicada al servidor mediante comunicacidn de la Oficina de
Administracién y Finanzas.

35.2. Permiso Sin Goce de Remuneraciones

Es la suspension de abonar la remuneracidn por parte de la Entidad sin
contraprestacion efectiva de labores por parte del servidor civil y se concede en los
siguientes casos:

Por Motivos Particulares: Se concederd a los servidores civiles a fin de atender
asuntos personales, los cuales deberdn ser debidamente sustentados; los
periodos acumulados se tendrdn en cuenta a fin de establecer el tiempo de
servicio del servidor civil.

El permiso no constituye un derecho absoluto del servidor civil. En tal sentido, éste se
otorga siempre y cuando sea solicitado con anterioridad al uso del derecho; por
tanto, deberd obtenerse previamente la respectiva autorizacion, la que estard
condicionada a las necesidades del servicio, pudiendo denegarse, reducirse o
diferirse, primando el interés puUblico sobre el particular.

Articulo 36°. - De la Licencia

Entiéndase por licencia a la autorizacién escrita que otorga el superior jerdrquico a sus
servidores civiles para no asistir por uno o mds dias calendario a la Entidad. Esta se
autoriza a peticién formal de los servidores civiles y estd supeditada a la conformidad
institucional correspondiente; la misma se otorgard en los casos que se establecen en el
presente articulo, sin perjuicio de los establecidos por Ley y de acuerdo al régimen
laboral al que corresponda cada servidor; estos son:

36.1. Licencia con Goce de Remuneraciones

a. licencia por Enfermedad: Es concedida de acuerdo a la prescripcidon médica
dando derecho al servidor 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 servidor civil recibe subsidio por incapacidad temporal,
conforme a Ley.

En los casos de licencia otorgada hasta el vigésimo (20) dia, se acreditard con el
Certificado Médico original expedido por el Centro Asistencia Publico o Privado;
a partir del vigésimo primer (21) dia, el Certificado Médico original deberd ser
emitido o canjeado por 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, deberd presentarse
denftro de las cuarenta y ocho (48) horas de emitido el mismo, franscurrido dicho
plazo carecerd de efectos y los dias que comprende serdn considerados como
inasistencia injustificada.

b. Licencia por Descanso Pre y Post Natal: Se concede, por un periodo de noventay
ocho (98) dias, pudiendo éstos distribuirse en periodos de cuarenta y nueve (49)
dias de descanso pre-natal y cuarenta y nueve (49) dias de descanso post-natal.

El goce de descanso pre-natal podrd ser diferido, parcial o totalmente, vy

acumulado por el post-natal, a decisidon de la servidora gestante. Tal decisidon
deberd ser comunicada al Superior Jerdrquico y este a su vez a la Oficina de
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Administracién con una antelacién no menor de dos meses a la fecha probable
de parto.

El descanso post-natal se extenderd por treinta (30) dias naturales adicionales en
los casos de hacimiento multiple.

La licencia por maternidad se acredita con el Certificado Médico original
expedido por el profesional tratante. Al término de la licencia, la servidora
presentard la partida de nacimiento original o fedateada en la Entidad, bajo
responsabilidad.

Enlos casos en que se produzca adelanto de alumbramiento respecto de la fecha
probable del parto fijada para establecer el inicio del descanso pre-natal, los dias
de adelanto se acumulardn al descanso post-natal.

Para poder gozar de este beneficio, la servidora gestante deberd tener vinculo
laboral con la Entidad durante el mes de la concepcidn, determinado como el
noveno mes anterior a la fecha probable del parto.

. Licencia por Paternidad, Se concede por un periodo de diez (10) dias hdbiles, en
el caso de nacimiento de un nuevo hijo, de acuerdo a la normativa pertinente.

. Licencia por Fallecimiento de Familiares: Para los servidores civiles del CENFOTUR
sujetos a los regimenes laborales establecidos en los Decreto Legislativo N° 728 vy
Decreto Legislativo N°1057 se les otorga esta licencia por el deceso de familiares
directos, siendo considerados: hijos, padres, hermanos, cdnyuge o conviviente del
servidor civil (unién de hecho declarada judicialmente o ante notario pUblico),
hasta por tres (03) dias en cada caso, pudiendo extenderse tres (03) dias mds
cuando el fallecimiento se produce en lugar geogrdfico distinto a aquel donde

viene laborando el servidor civil.

En el caso de servidores civiles bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo
N°728, esta licencia deberd ser compensada por el servidor civil, salvo
modificacion expresa de la norma que lo reglamenta.

Para tener este derecho, el servidor debe presentar el Acta de Defuncidn original
o fedateada a la Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracién y
Finanzas.

. lLicencia por Enfermedad Grave o Terminal de Familiares Directos: Es otorgada por
el plazo maximo de siete (07) dias calendario, con goce de haber. De ser
necesario mds dias de licencia, estos son concedidos por un lapso adicional no
mayor de treinta (30) dias, a cuenta del derecho vacacional.

De existir una situacién excepcional que haga ineludible la asistencia al familiar
directo, siendo considerados: hijos, padres, cdnyuge o conviviente del servidor civil
(unién de hecho declarada judicialmente o ante notario pUblico); fuera del plazo
previsto en el pdrrafo precedente, se pueden compensar las horas utilizadas para
dicho fin con horas extraordinarias de labores, previo acuerdo con el empleador.

Licencia por Capacitaciéon: Cuando sea financiada o autorizada por la entidad,
siempre que el objetivo de la misma se encuentre vinculado al Plan de Desarrollo
de las Personas del ejercicio correspondiente.
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36.2.

g. Por Onomastico: Se concede un (01) dia de licencia de descanso remunerado all

servidor civil por su onomdstico. Dicha Licencia podrd ser gozada el mismo dia o
excepcionalmente dentro de los diez (10) dias hdbiles siguientes, previo acuerdo
con el superior jerdrquico, debiendo ser comunicado, dentro de las 24 horas antes
de la fecha en la que se tomard el dia de descanso por onomdstico adjuntando
la copia de DNI del servidor civil beneficiado a la Unidad de Recursos Humanos
de la Oficina de Administracién.

Es preciso senalar, que toda licencia con goce de remuneraciones,
independientemente de su naturaleza, deberd ser presentada mediante la
documentacidon que sustente su solicitud de manera formal, de acuerdo al
procedimiento establecido en cada uno de los literales precedentes.

. Por Adopcién: Los servidores civiles peticionantes de la adopcién, tendrdn

derecho a freinta (30) dias calendario, contados a partir del dia siguiente de
expedida la Resolucién Administrativa de Colocacién Familiar y suscrita el Acta De
entrega del nino de conformidad con lo establecido en las disposiciones legales
sobre la materia siempre que el nifo adoptado no tenga mds de 12 anos de edad.

Oftras licencias que Correspondan de Acuerdo a Ley: Para su concesidon, deberd
presentar la documentaciéon que sustente su solicitud de manera formal,
considerando los plazos legales, segln sea el caso.

Licencia Sin Goce de Remuneraciones

. Para desempefiar cargo de direccién o de confianza: Para los servidores civiles del

CENFOTUR sujetos a los regimenes laborales establecidos en los Decreto Legislativo
N° 728 y Decreto Legislativo N°1057, siendo este Ultimo aplicable a servidores civiles
CAS indeterminados, se concede licencia sin goce de remuneraciones, por el
periodo de duracién de la designacion.

. Por Motivos Particulares: Se podrd conceder hasta por un méximo de noventa (90)

dias en el periodo de un ano calendario, dependiendo de las necesidades del
servicio.

. Por Capacitacion No Oficidlizada: se concede para asistir a eventos que no

cuenten con el auspicio o propuesta de CENFOTUR o cuyo objetivo no esté
vinculado al Plan de Desarrollo de Personas de la entidad, pero es solicitado por
el servidor para fines particulares

. Por postulacion como candidato a congresista, alcalde y/o regidor de

municipalidad: conforme a lo establecido en la Ley N° 26859, Ley Orgdnica de
Elecciones y sus modificatorias.

El servidor civil formulard oportunamente su pedido, por escrito, al Superior
Jerdrquico, quién luego de expresar su opinién, lo derivard a la Unidad de Recursos
Humanos de la Oficina de Administracion y Finanzas que determinard su factibilidad
y solo al tratarse de jefes de unidad o directores, se remitird a la Gerencia General
del CENFOTUR para su aprobacién mediante la resolucidn correspondiente, de
corresponder. En cualquier caso, la denegatoria de otorgamiento de las licencias se
comunicardn con documento de la Unidad de Recursos Humanos al servidor que lo
haya solicitado.
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CAPITULO VI
DE LAS VACACIONES

Articulo 37°. - Las Vacaciones

El servidor civil tiene derecho a disfrutar de treinta (30) dias calendario de vacaciones,
preferentemente de manera efectiva e ininterrumpida, con goce integro de sus
remuneraciones, de acuerdo al régimen laboral que pertenezca.

Articulo 38°. - Del Derecho de Vacaciones

Se genera después que el servidor civii cumpla doce (12) meses de servicios
remunerados fomando como referencia la fecha de ingreso a la Entidad. Los permisos
y licencias sin goce de habery las sanciones que impliquen interrupciéon en la prestaciéon
de servicios ocasionan la postergacién de derecho al goce vacacional, por el mismo
periodo y dentro del ciclo laboral correspondiente.

Articulo 39°. - Del Goce de las Vacaciones

39.1.

39.2.

39.3.

39.4.

La Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracién y Finanzas en
coordinacién con la Unidades Orgdnicas, supervisardn que los servidores civiles
gocen de sus vacaciones dentro del ano siguiente de haber alcanzado el
derecho, en cumplimiento a lo dispuesto en el Rol de Vacaciones que
oportunamente la entidad elaborard. No obstante, la falta de disfrute del
descanso vacacional no afectard el derecho del servidor civil de gozarlo con
posterioridad.

El servidor civil puede solicitar por escrito el adelanto de los dias de descanso
vacacional antes de cumplir el ano y récord vacacional correspondiente,
siempre y cuando el servidor civil haya generado dias de descanso en
proporcidén al nUmero de dias a utilizar en el respectivo ano calendario. El
adelanto del descanso vacacional es solicitado ante la Unidad de Recursos
Humanos de la Oficina de Administracién y Finanzas, hasta el quinto dia hdabil
anterior a la fecha que se solicita sea otorgado, previa opinién favorable del jefe
inmediato. Este plazo admite excepciones, tratdndose de situaciones fortuitas o
inesperadas.

El servidor civil que haga uso de su periodo vacacional, debe realizar un informe
situacional y remitirlo al superior jerdrquico, o al servidor civil designado para su
remplazo, asimismo, no debe dejar pendientes de atencién en el Sistema de
Gestion Documental.

La Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion y Finanzas,
comunicard (via correo electrénico) a la Oficina de Gestion de Tecnologias de
la Informacién, el nombre de Servidor civil que hard uso del periodo vacacional
para gue suspenda durante dicho periodo, el correo electrénico institucional y
el acceso al sistema de gestion documentaria.

Articulo 40°. - Fraccionamiento de Vacaciones

Las vacaciones deben disfrutarse preferentemente de forma ininterrumpida; sin
embargo, a solicitud del servidor civil, se podrd autorizar el goce fraccionado en
periodos no menores a siete (7) dias calendarios, es decir que sélo, podrdn autorizar
vacaciones por periodos que van de siete (7) a treinta dias (30) calendarios.
Excepcionalmente con autorizacién del jefe inmediato superior podrd ser menor a
siete (7) dias calendarios. La oportunidad de las vacaciones, es determinada por las

partes.
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Articulo 41°. - Rol de Vacaciones

41.1.

41.2.

41.3.

41.4.

41.5.

41.6.

En el mes de noviembre de cada ano, la Unidad de Recursos Humanos de la
Oficina de Administracién y Finanzas, solicitard a cada Superior Jerdrquico de las
Unidades del CENFOTUR, el rol de vacaciones de los servidores civiles a su cargo.

Para ello, los servidores civiles y el jefe inmediato acuerdan el inicio y el término de
suUs vacaciones, siendo que, a falta de acuerdo, es el jefe inmediato quien lo
establece. Una vez consolidado el rol de vacaciones, éste serd aprobado por la
Gerencia General del CENFOTUR a propuesta de la Unidad de Recursos Humanos
de la Oficina de Administracion y Finanzas, el cual deberd ser de conocimiento
de todo el personal de la Entidad.

El servidor civil, con cinco (5) dias de anticipacion, alcanzard un documento
comunicando el uso efectivo de sus vacaciones a su jefe inmediato y este a su
vez autoriza y comunica a la Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de
Administracion y Finanzas, las fechas del descanso vacacional del personal a su
cargo. Los mismos que estardn acorde al cronograma de vacaciones aprobado
por la Entidad.

No se podrd modificar el rol de vacaciones, salvo excepcionalmente por
necesidad del servicio del servidor civil y previa autorizacion del jefe inmediato,
quien alcanzard a la Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de
Administracion y Finanzas la nueva fecha del uso del descanso fisico vacacional,
el mismo que no debe sobrepasar el ano para hacerse efectivo, evitando que se
acumulen dos periodos, bajo responsabilidad.

Asimismo, no se podrdn programar vacaciones en fechas de actividades
importantes para el CENFOTUR, como el inicio de actividades académicas, inicio
de matriculas, aniversarios, fin de actividades académicas, fechas importantes,
etc.

Cuando un director, sub director, jefe de oficina o jefe de unidad orgdnica, deba
hacer uso de su descanso vacacional, el jefe inmediato superior del mismo,
deberd designar a su reemplazo, o en su defecto, podrd asumir el cargo,
funciones, deberes y responsabilidades del titular, llevando a cabo un relevo del
cargo.

El Jefe inmediato superior del director, Sub director, Jefe de Oficina o Jefe de
Unidad Orgdnica formulard en un plazo no menor de cinco (05) dias hdbiles su
requerimiento de designacion temporal y lo derivard a la Unidad de Recursos
Humanos de la Oficina de Administraciéon y Finanzas para que determine su
factibilidad y remita a la Oficina de Asesoria Juridica el informe respectivo a fin de
que se elabore la Resolucion Jefatural que disponga la designacién temporal
segun corresponda.

CAPITULO VI
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Articulo 42°. - Desplazamiento de Personal

Es el acto de administracion, mediante el cual se traslada temporalmente a un servidor
civil a otro puesto, o se encarga funciones para desempenar labor similar o diferente a
la que realiza dentro de la entidad, teniendo en cuenta las necesidades del servicio, asi
como también sus conocimientos, capacidad y experiencia. Tiene como finalidad
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cubrir necesidades de servicio o fortalecer la experiencia del servidor civil en beneficio
de este y de la entidad.

Cabe senalar que, el desplazamiento se readlizard teniendo en cuenta la norma
correspondiente al régimen laboral al que se encuentra sujeto el servidor civil.

Articulo 43°. - Politicas y Procedimientos de Desplazamiento del Personal
Las acciones que pueden implicar desplazamiento de personal son: encargo de
funciones, rotacion temporal, designacion y comisién de servicio.

La Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracién y Finanzas, previa
autorizacion de la Unidad Orgdnica respectiva, podrd disponer el desplazamiento de
personal, propiciando la eficiente aplicacion del potencial humano, sin mds limitaciones
que las establecidas en la legislacion vigente, y con la opinién de la Oficina de
Planificacion, Presupuesto y Desarrollo, cuando el desplazamiento implique ejecucién
de gasto.

43.1. Designacién Temporal

Entiéndase como tal, ala accidon administrativa de personal a través de la cual se
encargan temporalmente las funciones propias de un funcionario como Director,
subdirector o Jefe de Oficina del CENFOTUR, cuando aquellos se encuentren
ausentes o no exista titular designado. Esta facultad, corresponde a la Jefatura del
CENFOTUR. En los demds casos de servidores civiles, serd la Unidad de Recursos
Humanos que registrardn la designacion temporal de funciones a servidores civiles
segun lo indicado por el superior jerdrquico.

El jefe inmediato superior del trabajador que se ausentard, deberd designar a su
reemplazo, quien asumird las funciones, deberes y responsabilidades del puesto,
en adicidn a sus funciones, llevando a cabo unrelevo y entrega de cargo.

43.2. Rotacién Temporal

Los servidores civiles pertenecientes al régimen laboral Decreto Legislativo N° 1057
pueden ser rotados al interior de la enfidad, para prestar servicios en una
dependencia o lugar distinto para el que fue contratado; su duracién no
excederd de noventa (90) dias calendario durante la vigencia de todo el vinculo
laboral, salvo modificacion expresa de la norma que lo reglamenta. Esta rotacion
es aprobada por la Oficina de Administracién y Finanzas previo informe de la
Unidad de Recursos Humanos.

43.3. Comisidn de Servicios
La Comisidn de Servicios, es dispuesta por el CENFOTUR a fin de que el servidor civil
realice funciones temporalmente fuera de la entidad, pudiendo, segin necesidad
de servicio requerir el desplazamiento del servidor civil fuera de su provincia de
residencia o del pais. La comisién de servicios no puede exceder de treinta (30)
dias calendario, en cada oportunidad.

Articulo 44°. - Suplencia
El contrato por suplencia es utilizado para cubrir la ausencia temporal del titular de un
puesto en los casos de suspensidn del vinculo laboral.

Es una modalidad de incorporacién que se realiza previo concurso publico de méritos,

para la ocupacién temporal del puesto que se busca cubrir y su duracion deberd estar
supeditada, al periodo de ausencia del fitular.
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La Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracién y Finanzas, previa
autorizacion de la Unidad Orgdnica respectiva, podrd disponer la convocatoria
concurso pUblico de méritos respectivo, sin mds limitaciones que las establecidas en la
legislacion vigente, y con la opinidn de la Oficina de Planificacién, Presupuesto y
Desarrollo.

CAPITULO IX
REMUNERACIONES Y COMPENSACIONES NO ECONOMICAS

Articulo 45°. - Pago de la Remuneracién
La remuneracion es el pago o retribucidon a cargo de la Entidad por la prestaciéon
efectiva de servicios que brinda el servidor civil.

El pago de la remuneracién se hace efectivo mensualmente, de acuerdo al
cronograma anual para el pago mensual de remuneraciones y pensiones de la
Administracién Publica, aprobado por el Ministerio de Economia y Finanzas.

Articulo 46°. - Monto de la Remuneracién

Laremuneracion, es fijada por la entidad teniendo en consideracion los rangos salariales
establecidos. La remuneracidén que corresponde al servidor civil estd en funcién al
régimen laboral al que corresponda, asimismo es la consignada en el contrato
respectivo.

El cdlculo de las remuneraciones se realiza, en funcién a dias y horas efectivos de
tfrabajo, sobre la base de treinta (30) dias, independientemente que el mes tenga mds
o menos dias del sefalado.

Articulo 47°. - Descuentos

La Entidad efectuard sobre la planilla de remuneraciones mensuales, los descuentos
establecidos por Ley, por mandato judicial o los que autorice expresamente por escrito
el servidor civil, de acuerdo a la normatividad vigente.

Articulo 48°. - Descansos Remunerados y Dias No Laborables

Los descansos remunerados tales como vacaciones, descanso semanal obligatorio, los
feriados y dias no laborables decretados por el gobierno, se regulan por los dispositivos
legales vigentes del régimen laboral al que corresponda el servidor civil de la materia.

El trabajo en dias de descanso, previamente autorizado por el inmediato superior
jerérquico, serd compensado en la oportunidad acordada, previa comunicacion a la
Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion y Finanzas.

Articulo 49°. - Compensaciones No Econdmicas

Los servidores civiles que demuestren cumplimiento del presente reglamento, asi como
puntualidad, voluntad de servicio y desempeino de acciones distintivas o innovacion
relacionados directamente con las actividades institucionales durante el ano, serdn
felicitados por escrito con copia a su file personal, con opcidén a otros reconocimientos.
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CAPITULO X
DESARROLLO DEL PERSONAL

Articulo 50°. - Desarrollo de Personal

Tiene por finalidad cerrar brechas identificadas en los servidores civiles, fortaleciendo sus
competencias y capacidades para contribuir a la mejora de la calidad de los servicios
gue brinda la entidad, alcanzando las metas y objetivos previstos.

Articulo 51°. - Acciones de Capacitacién

Son los cursos o programas de capacitacion internos y externos, que se realizan en virtud
de las funciones que se desempenan vy las brechas de capacitacién detectadas. Y su
ejecucion estd sujeta a la disponibilidad presupuestal de la Entidad.

Todos los servidores civiles podrdn acceder a las capacitaciones que programe la
Entidad, previa verificacion de cumplimiento de los requisitos para su otorgamiento y
financiamiento correspondiente.

Articulo 52°. - Programacion de las Acciones de Capacitacion

La Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracién y Finanzas en
coordinacién con el Comité de Planificacion de la Capacitacién del Plan de Desarrollo
de las Personas (PDP), remitird el proyecto del PDP Anudlizado a la Jefatura del
CENFOTUR para su aprobacion, a mds tardar en el mes de marzo del aio anterior al
inicio del periodo en que se ejecutard, con el fin de incluirlo en el presupuesto del
siguiente ano.

La Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracién y Finanzas en
coordinacién con el Comité de Planificacion de la Capacitacion, elabora el Plan de
Desarrollo de las Personas (PDP) vy lo remite a la Gerencia General para su aprobacién
mediante un acto resolutivo, a mds tardar el 31 de marzo.

Articulo 53°. - Compromiso de los Servidores Civiles en las Acciones de Capacitacion
Todo servidor civil que haya recibido cursos de capacitacidn en el marco de la
normativa de SERVIR, se compromete, enfre ofros, a difundir los conocimientos
adquiridos en beneficio de la entidad.

Articulo 54°. - Obligaciones en las Acciones de Capacitacién
Es obligatoria la asistencia y participaciéon de todos los servidores civiles inscritos por la
entidad en los cursos o programas de capacitacién, en caso de inasistencia o
desaprobacién deberd asumir las consecuencias econdmicas y/o administrativas que
determine la enfidad, salvo inasistencia justificada y comunicada a la Unidad de
Recursos Humanos de la Oficina de Administracién y Finanzas.

CAPITULO XI
BIENESTAR SOCIAL Y CLIMA LABORAL

Articulo 55°.- Bienestar Social

La entidad, propicia las condiciones para generar un buen ambiente de trabajo que
contribuya al mejoramiento de la calidad de vida de los servidores civiles; para lo cual
se programardn actividades para tal fin.

La Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion y Finanzas, propone
a Gerencia General el Plan de Bienestar Social para cada ejercicio fiscal.
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Articulo 56°.- Clima y cultura laboral

La entidad vy sus servidores deben propiciar y sostener un adecuado clima laboral
centrado en la armonia, basado en la colaboracidn mutua, reconociendo vy
respetando los derechos de los demds en beneficio de una efectiva integraciéon y
eficiente cultura organizacional.

CENFOTUR vy sus servidores deben promover los valores culturales, a fin de contribuir
con el entorno mds propicio para el logro de los objetivos institucionales.

Articulo 57°.- Publicidad de las actividades de bienestar

El Plan de Bienestar y las actividades de bienestar, clima laboral deben ser
comunicadas a los servidores civiles, a través de correo institucional teniendo como
finalidad que todos los servidores civiles tengan conocimiento de las actividades y las
acciones adoptadas.

CAPITULO XII
EVALUACION DEL RENDIMIENTO

Articulo 58°. - Evaluacioén

Es establecer los lineamientos y acciones a seguir que permita identificar las fortalezas
y debilidades del desempeno de cada servidor civil, a fin de implementar las acciones
de capacitaciones que contribuya a la optimizacién de las competencias individuales
del personal y del servicio que brinda cada érgano y/o unidad orgdnica, segun el
régimen laboral al que pertenecen.

Articulo 59°. - Sistema de Evaluacién
La evaluacion del rendimiento se hard efectiva en concordancia a los lineamientos
que establezca la Autoridad Nacional de Servicio Civil - SERVIR al respecto.

CAPITULO XIlI
DE LA VESTIMENTA

Articulo 60°. - Uso de Vestimenta Formal

El uso de la vestimenta formal, es obligatoria por parte de todo el personal de la
Entidad, a excepcién del personal de mantenimiento y el de seguridad, los mismos
gue deberdn asistir con el uniforme de trabajo asignado.

CAPITULO XIV
FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD

Articulo 61°. - Facultades del Empleador
Es facultad del CENFOTUR, como empleador:
a) Organizar, coordinar, dirigir, orientar y controlar las actividades del servidor civil
en la Entidad.
b) Seleccionar, contratar e incorporar nuevo personal cuando seda necesario, de
acuerdo a las normas legales vigentes.
c) Determinar la capacidad e idoneidad de cada servidor civil para ocupar un
puesto, la tarea que se le asigne, asi como evaluar sus méritos, para disponer
de acuerdo a su evaluacién su fraslado a ofro puesto de frabajo u ocupacion,
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d)

ya sea de forma permanente o temporal con las limitaciones que impone la
ley y de acuerdo a las necesidades de servicio de la Entidad.

Inhabilitar temporalmente los accesos brindados por el empleador mientras el
servidor civil se encuentre en uso vacaciones y/o licencia autorizada. Cabe
precisar que, en caso excepcional se habilitard dichos accesos con
autorizacion del jefe inmediato superior o el que correspondai.

Programar, determinar y modificar el horario, turno y sistema de frabajo, de
acuerdo a Ley y las necesidades del servicio.

Infroducir nuevas tecnologias y procedimientos de trabajo, asi como realizar
cursos de capacitacion y enfrenamiento de personal para un mejor
desempeno en la realizacidn de sus funciones.

Restringir y suspender temporal o indefinidamente el uso de los servicios de
correo electrénico, telefonia o internet; ante el uso indebido, para fines ajenos
a los de la Entidad, por parte del servidor civil.

Otorgar felicitaciones al servidor civil en funcién de su rendimiento, asistencia y
puntualidad por su destacada labor en el CENFOTUR, en el ejercicio de sus
funciones, o algun encargo o comisién especial.

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

Formular politicas, lineamientos, manuales de procedimientos, reglamentos,
instructivos, directivas, enfre ofros, que regulen el desempeno de las funciones,
conductas y en general ofras normas relativas al servicio que brinda cada
servidor civil.

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

Ejecutar procesos técnicos de evaluacion periddica de rendimiento del
servidor civil, asi como de clima laboral.

Las facultades aqui descritas, tienen cardcter enunciativo y no limitativo, de tal forma
qgue el CENFOTUR, puede ejercer todas aquellas facultades establecidas por la Ley o
aqguellas que se deriven del poder de direccién, de fiscalizacién o de cardcter
disciplinario que posee la Enfidad como empleador.

Articulo 62°. - Obligaciones del Empleador
Son obligaciones del CENFOTUR como empleador:

a)

Cumplir las disposiciones legales vigentes que regulan la prestacion
subordinada de servicios; teniendo en cuenta el régimen laboral al que estdn
sujetos los servidores civiles.

Cumplir las disposiciones legales vigentes de acuerdo al régimen laboral.
Cumplir los términos contractuales acordados individualmente con los
servidores civiles.

Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en el presente Reglamento.

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

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

Propiciar y promover dentro de sus posibilidades presupuestarias, el desarrollo
profesional o técnico de los servidores civiles, incrementando sus
conocimientos y mejorando sus habilidades, mediante procesos de induccién,
programas de capacitacion; con el fin de alcanzar éptimos niveles de calidad,
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productividad y eficiencia que contribuyan ademds a su desarrollo integral
COmMO personas.

Implementar medidas de seguridad y promover medidas sanitarias preventivas.
Guardar estricta reserva respecto de la documentacién laboral y personal de
los servidores civiles, salvo mandato en confrario de autoridad competente.
Ejercer las facultades y prerrogativas que posee como empleador observando
el respeto a la dignidad del servidor, conforme al marco legal y constitucional
vigente.

Realizar el pago oportuno de las remuneraciones y demds beneficios laborales.
Cumplir las demds obligaciones que exijan la normatividad vigente.

CAPITULO XV
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL SERVIDOR CIVIL

Articulo 63°. - Derechos del Servidor Civil

Los servidores civiles del CENFOTUR gozan de todos los derechos y beneficios
contemplados en la Constitucion y las disposiciones legales vigentes, de acuerdo a su
régimen laboral. Con cardcter enunciativo y no limitativo, el servidor civil goza de los
siguientes derechos:

a)
b)

c)

d)

Contar con los medios y condiciones de frabajo para el desempeno de la
funcion encomendada.

Recibir frato justo y respetuoso en armonia con su dignidad de persona vy
servidor civil.

Recibir la remuneracién convenida para su puesto, que no puede ser menor a
la remuneracidn minima legalmente  establecida, incluyendo las
bonificaciones y beneficios que les correspondan de acuerdo a Ley y a su
régimen laboral. El monto de la contraprestaciéon y categoria no pueden ser
reducidas en forma unilateral e inmotivada.

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 previstos en la normativa vigente de
acuerdo al régimen laboral del servidor civil.

Ser evaluado en su desempeio laboral periddicamente de forma objetiva.
Recibir capacitacion que la Entidad programe de acuerdo a las necesidades
institucionales y dentro de las posibilidades presupuestarias.

No ser discriminado por razones de origen, raza, sexo, religion, opinién, edad,
idioma o condicién econdmica, ni por ninguna otra razdén o motivo.

No ser afectado en su dignidad con actos confrarios a la moral.

Recibir un trato comprensivo, cordial y permitirsele utilizar la via idénea para
exponer a sus superiores las dificultades y requerimientos particulares que
encuentre para el cabal cumplimiento de sus funciones.

A ser informado y comunicado a su ingreso a la Entidad, de las disposiciones
gue normen las condiciones de trabagjo. Se presume que la informacién
recibida ha sido idénea, salvo que el servidor civil haya dejado expresa
constancia de lo confrario.

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

A la reserva sobre la informacién que pudiera afectar su intimidad contenida
en su legajo personal, a fin de que la misma no puede ser conocida fuera del
dmbito de la relacién laboral, salvo mandato judicial.
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m)

Oftros derechos establecidos en la normativa vigente sobre la materia, segun
corresponda, de acuerdo a su régimen laboral.

Articulo 64°. - Obligaciones del Servidor Civil

Son obligaciones del servidor civil:

a)

b)

c)
d)

€)

Respetar y cumplir las normas legales vigentes, las disposiciones del presente
Reglamento y demds disposiciones que apruebe la Entidad.

Conocer y cumplir las funciones inherentes al cargo que desempena, segin su
contrato, ejerciéndolos con honradez, lealtad, dedicacién, eficiencia y segin
los principios, deberes y prohibiciones establecidos en el Coédigo de Etica de la
Funcion PUblica y demds normas de cardcter general que regulen el servicio
civil, asi como las normas internas.

Sujetarse a la supervisidén de la ejecucion de las labores, funciones o tareas
encomendadas, de conformidad con las normas vigentes.

Respetar el principio de autoridad, cumpliendo las disposiciones de su superior
jerdrquico, a excepcidn de aquellas que atenten contra el marco legal vigente
Cumplir con las labores y/o actividades asignadas denfro del plazo previsto por
el superior jerdrquico del érgano o la unidad orgdnica al que pertenece el
servidor civil

Cumplir las indicaciones e instrucciones que impartan sus superiores jerdrquicos
en relacion con las labores propias del puesto asignado; el servidor civil, no
puede realizar modificaciones no autorizadas en la prestacidn de los servicios.
Entregar oportunamente la documentacion o informaciéon que solicite el
CENFOTUR para su legajo personal.

Infformar a su inmediato superior o superior jerdrquico de cualquier
requerimiento imprevisto, falla, anormalidad, problema inminente o potencial
que ponga enriesgo los bienes u objetivos del CENFOTUR o que incluso puedan
enfranar un dano para las personas que laboran en la Entidad o para terceros.
Concurrir puntualmente y observar los horarios establecidos por la Entidad,
salvo autorizacién expresa del CENFOTUR.

No suscribir contrato de locacién de servicios o bajo cualquier modalidad con
otra Entidad publica, conforme al articulo 16° de la Ley N° 28175, Ley Marco del
Empleo Publico.

Rendir cuenta de los pasajes y vidticos, condiciones de trabajo, bolsas de vigje
y/o gastos de representacién que le sean entregados para el cabal
desempeno de sus labores, conforme a las normas pertinentes o las directivas
que la Enfidad establezca para tal efecto.

Respetar el principio de autoridad y los niveles jerdrquicos, observando un
comportamiento correcto y respetuoso con sus superiores, companeros y
publico en general; asi como mantener buenas relaciones con los demds
servidores civiles de la Entidad; y con las demds Entidades puUblicas y privadas,
y con el publico en general.

Prestar colaboracidon en todos los casos de emergencia y acatar las
instrucciones sobre seguridad

La emisién de todo documento interno debe respetar la jerarquia de cada
Unidad Orgdnica de la Entidad.

Cumplir con los turnos fijos o rotativos y los desplazamientos que disponga la
Entidad.

Usar y cuidar los bienes, equipos, materiales e implementos de trabajo, enseres
y valores que se le hayan asignado para el cumplimiento de su labor, siendo
responsables de la reparacidén de los danos que provoguen en caso de
deterioro o pérdida por el uso indebido y/o irresponsable, sin perjuicio de la
sancion administrativa, de ser el caso.
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qa)

y)
z)

Cumplir con las indicaciones recibidas referidas al horario, uso de la tarjeta de
identificacién (fotocheck), vestimenta, condiciones de trabajo y ofras
instrucciones relacionadas con el puesto y funciones a desempenar.
Comunicar por escrito cualquier cambio de los datos personales o familiares
que se produzcan; en caso contrario, la Entidad tiene por cierta la Ultima
informacién proporcionada por el servidor civil que obre en su legajo bajo
responsabilidad.

Informar de manera inmediata a sus superiores de los actos dolosos que
pudieran cometer sus companeros de trabajo sin distinciéon alguna.

Recibir y firmar el cargo de recepcién de cualquier comunicacion escrita que
les dirija sus superiores, la Unidad de Recursos Humanos o autoridad
competente.

Guardar absoluta reserva y discrecién sobre aquellas actividades, asuntos,
procesos, gestiones y documentos producidos, proporcionados u obtenidos, asi
como de toda documentacidn e informacién que con motivo del ejercicio de
sus funciones haya podido conocer; de igual manera con toda informacion,
que por su naturaleza sea de cardcter reservado o confidencial.

Concurrir a toda actividad que organice y programe el CENFOTUR dentro de
la jornada laboral.

Cumplir con las comisiones que se le encomienden, en el plazo otorgado al
efecto.

No emitir opinidn ni brindar declaraciones en nombre del Estado, salvo
autorizacion expresa del superior jerdrquico competente sobre la materia
respecto de la cual se le dio autorizacion, bajo responsabilidad.

Mantener actualizado el Sistema de Gestidn Documental.

Las demds que establezcan las normas legales e internas.

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

Articulo 65°. - Prohibiciones del Servidor Civil
Las faltas de cardcter disciplinario que ameritan la aplicacién de sancidén son las

siguientes:

a) Realizar actividades personales u otros que sean ajenos a sus labores, durante
la jornada laboral.

b) Utilizar o hacer publico cualquier documento o informaciéon relacionada con la
Entidad.

c) Hacer declaraciones o publicaciones a medios de comunicacion sobre
asuntos relacionados con las actividades de la Entidad. Los servidores civiles
autorizados expresamente son los Unicos facultados para hacerlas, en
representacién o por encargo especifico del CENFOTUR.

d) Utilizar la tarjeta de identificacion (fotocheck) para fines personales o tomar el
nombre de la Entidad para realizar gestiones de indole personal.

e) Disminuir en forma reiterada el rendimiento de su labor cualitativa o
cuantitativamente, salvo causas justificables.

f) Presentarse a las instalaciones de la Enfidad donde brinda sus servicios, sin
cumplir con las normas elementales de aseo y limpieza personal, asi como
infringir las disposiciones establecidas sobre vestimenta y uso de ropa
institucional, segun corresponda.

g) Efectuar colectas o recabar firmas para cualquier fin, asi como organizar,

promover y participar en ventas, panderos, rifas o actividades andlogas en el
local del CENFOTUR, salvo las que propicie o autorice expresamente la Jefatura
de la Entidad.
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h) Patrocinar procesos judiciales o administrativos en confra del CENFOTUR, salvo
las excepciones de Ley.

i) Dirigirse de manera escrita a ofra unidad orgdnica, sin confar con la
autorizacion expresa de su superior.

CAPITULO XVI
REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 66°. - Falta Disciplinaria

Constituye falta de cardcter disciplinario toda accidén u omisién voluntaria o no, que
confravenga las obligaciones, prohibiciones y demds normas especificas sobre los
deberes de los servidores civiles ya sea que se encuentren contenidas en el presente
Reglamento, en las disposiciones dictadas por la Enfidad y/o establecidas en la
normativa vigente correspondiente.

También constituye falta disciplinaria, la infraccidn a los principios, deberes, obligaciones
y prohibiciones establecidas en el Cdédigo de Efica de la Funciéon Publica y los
establecidos en la Ley del Servicio Civil y su reglamento.

Articulo 67°. - De las Faltas Administrativas Leves
Son faltas administrativas leves las siguientes:

Q) El incumplimiento injustificado de las normas de cardcter laboral, de las
Directivas emitidas y/o del presente Reglamento.
b) Atender asuntos personales y/o ajenos a sus labores durante la jornada laboral.

c) Hacer uso indebido de los materiales, equipos o efectos de la Enfidad,
incluyendo correos electrénicos, internet, mensajeria y equipos de cémputo.
d) Incurrir en tardanzas al momento del ingreso a la Entidad; considérese a partir

de la tercera (3°) tardanza pasado el periodo de tolerancia dentro de los
treinta (30) dias.

e) Omitir registrarse al ingreso y salida de la enfidad de manera reiterada.

f) Otras que perjudiquen el servicio administrativo y pUblico que no revistan de
mayor gravedad ni perjuicio a la entidad

Q) Efectuar actividades de cardcter mercantil aprovechando las instalaciones de
CENFOTUR o la condicion de servidor.

h) Proferir adjetivos y/o palabras inapropiadas contra el personal de la institucion
denftro de las instalaciones de CENFOTUR.

Articulo 68°. - Del Sistema de Control Interno

Los servidores civiles son responsables del cumplimiento de la Ley N°28716, Ley de
Control Interno de las Entidades del Estado; Ley N°29622 Ley orgdnica del Sistema
Nacional de Control y de la Contraloria General de la RepUblica, que modifica la Ley
27785, y su Reglamento, en virtud del cual, en los casos en que la presunta comisién de
una falta se derive de un informe de control, las autoridades del procedimiento
administrativo disciplinario son competentes.

Articulo 69°. - De las Sanciones y Procedimiento Sancionador por Faltas Disciplinarias
Las sanciones y procedimiento sancionador disciplinario por aplicar son las senaladas
en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM, y demds normas vigentes sobre la materia.
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Las sanciones aplicables por infracciones al presente Reglamento no eximen al servidor
civil de las responsabilidades administrativas, civiles y penales aplicables en la legislacion
vigente.

Articulo 70°. - Proporcionalidad de las Sanciones Disciplinarias
La sancién aplicable debe ser proporcional a la falta cometida y se determina
evaluando la existencia de las condiciones siguientes:

Q) La existencia o no de intencionalidad. No existird intencionalidad en los casos
de negligencia, entendida como la omisién de realizar los actos con la debida
diligencia, pericia y prudencia.

b) Grave afectacién a los intereses generales o a los bienes juridicamente
protegidos por el Estado, entendido como tal el efecto producido a la Entfidad
como consecuencia de la falta cometida, el cual puede ser:

— Funcional, cuando el dano afecta la funcionalidad de la Enfidad;

— Econdmico, cuando el dano se puede cuantificar monetariamente;
y/o

— Alaimagen institucional, cuando el dano afecta la imagen de la
Entidad. Ocultar la comision de la falta o impedir su descubrimiento.

c) Ocultar la comisidon de la falta o impedir su descubrimiento.

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

e) Las circunstancias en que se comete la infraccion.

f) La conducta y antecedentes del infractor. Se considera para este supuesto los
antecedentes de las sanciones impuestas en los cuatro (04) anos anteriores a
la fecha de inicio del procedimiento disciplinario.

e)) La concurrencia de varias faltas. Cuando una conducta configura mds de una
falta, los criterios de valoracién se determinardn de acuerdo con el niUmero de
faltas incurridas, aplicdndose la sancidén correspondiente a la falta que revista
mayor gravedad.

h) La participacion de uno o mds servidores civiles en la comision de la falta o
faltas, teniendo en cuenta si el servidor civil no ha sido autor mediato, coautor,
instigador, participe o complice.

i) La reincidencia en la comisién de las faltas se entiende por reincidencia la
circunstancia agravante de responsabilidad que consiste en haber sido
sancionado antes por la misma falta que se imputa al servidor civil.

i) La reiteracién de la comision de faltas se entiende por reiteracion la
circunstancia agravante de responsabilidad que consiste en haber sido
sancionado antes por faltas diferentes de la que es materia de imputacion.

k) La continuidad en la comisién de la falta.

l) El beneficio ilicitamente obtenido, entendido como cualquier liberalidad o
beneficio no reconocido por la ley, de cualquier naturaleza, que propicie el
servidor civil para si o para terceros, sea directa o indirectamente, por el
cumplimiento, u omisidn de su funcidn.

m)  Los criterios de graduacién antes mencionados pueden aplicarse de manera
concurrente o individual dependiendo de cada caso concreto.

n) Para faltas leves la sancidn seria la amonestacidn escrita. En el caso de las faltas
graves, se aplica la norma general y la sancién serd de acuerdo a lo
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establecido en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General
aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

CAPITULO XVII
DEL TERMINO DE LA RELACION LABORAL

Articulo 71°. - Extincidén del Vinculo Laboral
La extincién se readlizard en base a lo sehalado por el régimen laboral al que
corresponda el servidor civil.

Articulo 72°. - Renuncia

72.1. En el caso que un servidor civil desee renunciar, estd obligado a cursar aviso de
manera expresa, indubitable y por escrito a su superior jerdrquico, quien lo
trasladard el mismo dia a la Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de
Administracién y Finanzas.

72.2. Larenuncia deberd ser presentada con una anticipacién no menor de treinta
(30) dias calendarios a la fecha de cese; excepcionalmente, se podrd autorizar
la exoneracion del plazo establecido por ley, ante el pedido expreso del servidor
civil.

72.3. Es potestad del CENFOTUR, a través del responsable de la Unidad Orgdnica al
cual pertenece, aceptar total o parcialmente la solicitud expresada por el
servidor civil en la carta de renuncia para ser exonerado de dicho plazo.
Corresponde a la Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion
y Finanzas, hasta el tercer dia calendario de recibida la renuncia, comunicar al
servidor civil si acepta o no la exoneracion legal solicitada.

Articulo 73°. - Término de la Relacién Laboral por Condena Penal

Es causa del término de la relacion laboral, la sancién de destituciéon por la comision de
faltas de cardcter disciplinario y la condena penal por delito doloso; asi como la pena
privativa de libertad efectiva por delito culposo vinculado con la actividad funcional
del servidor por un plazo mayor a tres (3) meses.

Articulo 74°. - Liquidacion del Pago por Extincion del Contrato Laboral

Al producirse la extincion del contrato laboral, la Entidad contratante debe proceder al
pago de los derechos que correspondan al servidor civil, de acuerdo al régimen laboral
al gue correspondan, como mdximo en la siguiente e inmediata oportunidad en la que
ordinariamente abona la retribucién a sus servidores civiles.

Articulo 75°. - Entrega de Cargo

75.1. La entrega de cargo es la accién administrativa por la cual el servidor civil que
se ausenta de forma temporal o definitiva en el cargo hace entrega de los
bienes y del acervo documentario que le fueron asignados cargo a su inmediato
superior o superior jerdrquico o a quien éste designe; y efectia el saneamiento
de cualquier situacion administrativa pendiente.

75.2. Laentrega de cargo se realiza en los siguientes supuestos:
a)  Término del vinculo laboral.
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75.3.

75.4.

75.5.

75.6.

75.7.

b) Ausencia temporal de mds de freinta (30) dias calendario del cargo, como
consecuencia de:
- Licencias y/o vacaciones.
- Suspensidn por sancidn disciplinaria.
Inhabilitacion administrativa o judicial.
- Rotacion, designacion, encargo, comision de servicios.
c) cuando la ausencia por vacaciones sea menos a los treinta (30)dias
calendarios, el funcionario y/o servidor debera presentar un informe de
estado situacional de su cargo.

El servidor civil debe realizar la entrega de cargo, la misma que incluye la
restitucion de todos los bienes y documentos asignados, asi como el
saneamiento de cualquier situacidon administrativa pendiente, considerando:

a) En caso de restituciéon de los bienes asignados, queda establecido que el
servidor civil tiene la obligacion de realizar la devolucidon de equipamiento,
herramientas, asi como cualquier ofro bien patrimonial o fungible que la
entidad le hubiera entregado para la prestacion del servicio contratado
en la sede institucional, en buen estado de conservacidon vy
funcionamiento.

b) En caso de restitucion de los documentos asignados, queda establecido
gue dicha obligacion comprende la devolucion y/o puesta a disposicidon
del jefe inmediato, de todos los expedientes, comunicaciones, solicitudes,
papeles de trabagjo, libros, cuadernos, registros administrativos, archivos
informdticos, digitalizaciones, soportes o medios electromagnéticos, asi
como cualquier documento en general que hubiera recibido el servidor
civil para su conocimiento, atenciéon, evaluacién, andlisis, resolucion,
gestidn, impulso y/o cualquier ofra accidén administrativa.

c) En caso del saneamiento de situaciones administrativas pendientes, dicha
obligacién comprende la regularizacion administrativa de cualquier
adeudo, rendicidn de cuentas, pedidos de informacidn, reembolso,
reposicidon, asi como cualquier otra accidn o gestion que el servidor civil
debe solucionar a satisfaccién de la entidad.

d) Deberd dejar en cero el sistema de tramite documentario de la entidad.

Es responsabilidad del servidor civil realizar la entrega de cargo de manera
previa a su ausencia temporal o definitiva en el puesto, a fin de permitir la
verificacién de la informacién y la tramitacién de los vistos de las dreas
correspondientes.

Para la entrega de cargo se verificard el procedimiento establecido en el Anexo
N°01 vy se utilizaran obligatoriamente los formatos establecidos en los Anexos N°
02, 03 y 04 del presente Reglamento.

La entrega de cargo se hard efectivo a mds tardar el Ultimo dia de labores,
excepcionalmente podria extenderse el periodo de entrega hasta por cinco (5)
dias mds, bajo responsabilidad.

Una vezrecibida la enfrega de cargo, se realiza las verificaciones del caso y con

la autorizacion del superior jerdrquico se remite a la Unidad de Recursos
Humanos de la Oficina de Administracién y Finanzas para su archivo y custodia.
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75.8.

De existir observaciones a la entrega de cargo, el superior jerdrquico solicita el
levantamiento de las mismas en el plazo no mayor de cinco (5) dias hdbiles, de
persistir tales observaciones lo comunicard a la Unidad de Recursos Humanos de
la Oficina de Administracion y Finanzas a fin que sea trasladado a la Secretaria
Técnica de las Autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario para el
deslinde de responsabilidades, asimismo, se informard a dicha unidad orgdnica,
cuando el servidor civil no efectle la entrega de cargo por razones de su entera
responsabilidad, para el deslinde de responsabilidad que corresponda.

CAPITULO XVIII
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 76°. - Establecimiento de Medidas de Seguridad y Salud en el Trabajo

76.1.

76.2.

76.3.

76.4.

76.5.

El CENFOTUR establecerd las medidas necesarias destinadas a garantizar y
salvaguardar la vida e integridad fisica de sus servidores civiles y de terceros,
previniendo y eliminando las causas de accidentes, asi como protegiendo los
locales e instalaciones institucionales.

Es obligacién de los servidores civiles cumplir las normas de seguridad y salud en
el trabajo y disposiciones impartidas por el CENFOTUR, asi como participar en
actividades que forman parte del Programa Anual de Seguridad y Salud en el
Trabajo del CENFOTUR, siendo integrado por charlas, capacitaciones, prdcticas
de simulacro de evacuacidén por sismos, incendios, casos de emergencia u otras
actividades de seguridad y salud en el trabajo que conllevan promover una
cultura de prevencion.

El CENFOTUR promoverd el desarrollo e implementacion de politicas y programas
médicos preventivos entre los cuales se considerardn charlas de capacitaciéony
sensibilizacion respecto a temas relacionados a: COVID-19, SIDA, VIH, TBC,
Cdincer, entre ofros; acciones permanentes para prevenir y confrolar la
progresiéon de este tipo de enfermedades, que adquieran alguno de los
servidores civiles.

El CENFOTUR podrd organizar campanas médicas peridédicas con la finalidad de
preservar la salud de los servidores civiles.

Cuando las circunstancias lo requieran, la Unidad de Recursos Humanos de la
Oficina de Administracién y Finanzas, prestard el apoyo y asistencia respectiva
al servidor civil enfermo o accidentado, pudiendo ser conducido de inmediato
al tépico de la entidad o a un centro de salud, para la atencién de la
emergencia.

CAPITULO XIX
HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 77°. Prevencion y Sancion frente a casos de hostigamiento sexual dentro de la
entidad

La Entidad promueve relaciones interpersonales de respeto mutuo entre el personal, en
igualdad de condiciones, por lo que se remite a lo dispuesto en la normativa vigente
sobre prevencion y sanciéon del hostigamiento sexual en sus instalaciones, contemplada
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en la Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual y su
Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP; asi como en lo
establecido en la Directiva vigente de la Entidad sobre el parficular.

Articulo 78°.- Falta Disciplinaria

El hostigador serd sancionado, segun la gravedad de los hechos, con suspensidon o
destitucidon, previo procedimiento administrativo disciplinario, y de acuerdo a la
normativa aplicable; asimismo, se informard a la Secretaria Técnica para las acciones
correspondientes. En el caso que el responsable de ordenar la instauracién del proceso
administrativo disciplinario haya conocido del acto de hostilidad, y no haya adoptado
las acciones oporfunas y adecuadas para framitar, investigar o sancionar los hechos,
serd responsable solidario por el pago de la indemnizacidén que corresponda al
hostigador, sin perjuicio de su responsabilidad administrativa y penal.

CAPITULO XX
DELEGACION DE FIRMA

Articulo 79°.- Delegacién de Firma

79.1  La delegacién de firma es una técnica instrumental creada para acelerar la
formalizacion de decisiones administrativas, mediante la cual los titulares de los
érganos administrativos, sin cambiar su competencia y responsabilidad,
pueden delegar mediante comunicaciéon formal a los servidores inmediatos
subalternos, actos de administracién interna.

79.2 Los delegantes de firma podrdn ser los titulares de Alta Direccién. érganos,
unidades orgdnicas de CENFOTUR en los casos de comision de servicios y
permisos, siempre que sea por un periodo no mayor de dos (02) dias y que sus
responsabilidades no demanden la designacidn temporal en el puesto.

79.3 El delegado de la firma no podrd tomar una determinacién propia y decisiva
sobre asunto alguno, sino Unicamente instrumentaliza lo decidido por el
delegante, toda vez que la delegacién de firma no cambia la competencia y
responsabilidad del delegante. Salvo en los casos de designacién temporal.

79.4 El procedimiento para la delegacién de firma consiste en la emision formal del
documento delegando la firma de los actos a sus inmediatos subalternos o a los
titulares de los érganos y unidades orgdnicas que de ellos dependan, en un plazo
mdximo de un (1) dia hdbil anterior al inicio de la delegacién de firma. Queda
prohibido realizar delegacién de firma con eficacia anticipada.

79.5 El delegado de firma suscribe los documentos con la anotacién “por” o “p/”,

seguido del nombre y cargo del delegante precisar.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

Primera. - El servidor civil puede presentar su reclamo o consulta vinculada a cualquier
aspecto de la relacién laboral, por escrito dirigida a la Unidad de Recursos Humanos de
la Oficina de Administracion y Finanzas.
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Este procedimiento no serd de aplicacion cuando el reclamo o solicitud, por razones de
materia o competencia tengan regulacién especial por ley o directiva interna.
Asimismo, corresponde a la Unidad Orgdnica del CENFOTUR donde el servidor civil
presta servicios, resolver el reclamo que verse sobre temas relacionadas a sus funciones.

Segunda. - El presente Reglamento serd sometido a revision porlo menos cada dos anos
para su actualizacién permanente. Asimismo, podrd ser complementado y desarrollado
con las disposiciones que emita al respecto la Unidad de Recursos Humanos de la
Oficina de Administracién y Finanzas.

Tercera. - Cualquier situacién no prevista en el presente Reglamento, serd resuelta por
la Oficina de Administracion y Finanzas del CENFOTUR previa opinidn de la Unidad de
Recursos Humanos, quedando encargada de su permanente aplicaciéon. Para aquellos
casos aplicables a los Jefes de Oficina o unidades o Directores, serdn resueltas por la
Gerencia General previa opinién de la Unidad de Recursos Humanos.

Cuarta. - La Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion y Finanzas,
hard de conocimiento a todos los servidores civiles de la Entidad, sobre el presente
reglamento, el mismo que se encontrard publicado en el portal web institucional y serd
difundido mediante correo electronico a todo el personal de la entidad. Asimismo,
qgueda bajo responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de
Administracion y Finanzas, implementar los mecanismos necesarios para su difusiéon.

Quinta.- Para todo lo que no se encuentre expresamente previsto en el presente
Reglamento, es de aplicaciéon lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 728, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral; Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo
que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM; Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil y su Reglamento General aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-
PCM; Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, la Ley N° 30512, Ley
de institutos y escuelas de educacion superior y de la carrera publica de sus docentes y
sureglamento aprobado por Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU y sus modificatorias;
Ley N°28716, Ley de Control Interno de las Enfidades de Estado y modificatorias.

Sexta.- Se aprueban los siguientes anexos que son de obligatoria observancia:

Anexo N° 01: Procedimiento de enfrega de cargo

Anexo N° 02: Informe final de actividades

Anexo N° 03: Formato de acta de entrega de cargo

Anexo N° 04: Declaracion Jurada de no retirar informacién y compromiso de
confidencialidad
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ANEXO N° 01

PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE CARGO

Para la enfrega de cargo se debe tener en cuenta el siguiente procedimiento:

entrega de cargo.

ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTO
v .
1. A solicitud del servidor civil, la Cormreo Eloec’rromco .

. v’ Anexo N°02 Informe final de
Unidad de Recursos Humanos de .
la Oficina de Administracién vy actividades
- . Jefe de la v Anexo N°03 Formato de
Finanzas remite al correo .
L Unidad de Acta de enfrega de cargo.
institucional y/o personal o S,

. . - Recursos v Anexo N°04 Declaracion
registrado por el servidor civil, los . .

Humanos jurada de no retirar

formatos para la entrega de . L .
caro informacién y compromiso de

90. confidencialidad.

.Gles’rJlro,nq, lmed|fon’re.d dc(;)rrleo Servidor civil

clecironico, ld conformidad de 1as que realiza la v Anexo N°03 Formato de
areas respectivas a fraves del entrega de Acta de entrega de cargo
Anexo N°03 Formato de Acta de co?go 9 go-

. Verifica que el servidor civil no
adeude documentos al archivo
de CENFOTUR vy consigna su

Encargado de

v Anexo N°03 Formato de

conformidad o disconformidad, Archivo Acta de enfrega de cargo.
con su visto bueno.
. Verifica que el servidor civil no
tenga rendiciones pendientes de
comisiones asignadas,

i i Jefe de |
devoluciones de ‘ c;llnero por e_e ela v Anexo N°03 Formato de
encargos, rendiciones o} Unidad de

. i , Acta de enfrega de cargo.
devoluciones de vidticos, poder Tesoreria

de decisibn y consigna su
conformidad o disconformidad,
con su visto bueno.

. Verifica los bienes asignados, y
consigna su conformidad o

Encargado de

v Anexo N°03 Formato de

. . . frol
disconformidad, con su visto an ro. Acta de enfrega de cargo.
Patrimonial
bueno.
6.Verifica los equipos informdticos
asignados y realiza una copia de
respaldo de la informacién a ser
entregada al jefe inmediato. Jefe dela
Anula los accesos informdticos el Oficina de
Ultimo dia de labores del servidor Gestidon de vAnexo N°03 Formato de

civil que entrega el cargo, de
corresponder.

Consigna su conformidad o

Tecnologias de
la Informacion

Acta de entrega de cargo.

disconformidad, con su visto
bueno.

7.Recibe el fotocheck, de Jefe dela v Anexo N°03 Formafo de
corresponder, 'y consigna su Unidad de Acta de enfrega de cargo.
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compromiso de
confidencialidad.

En el caso se redlice la entrega de
cargo cuando ya no se encuentra
laborando en la entidad, deberd
ingresarlo por mesa de parte de la
Entidad.

ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTO
conformidad o disconformidad, Recursos
con su visto bueno. Humanos
8.Una vez obtenida las
conformidades respectivas,
remite al jefe inmediato mediante
correo electronico los
documentos siguientes:
v Anexo N°02 Informe final de v'Anexo N°02 Informe final de
actividades. actividades
v Anexo N°03 Formato de Acta de Servidor civil v Anexo N°03 Formafo de
entrega de cargo. que redliza la Acta de enfrega de cargo.
v'Anexo N°04 Declaracién jurada v Anexo N°04 Declaracion
. . oy entrega de . .
de no relirar informaciéon y cargo jurada de no retirar

informacion y compromiso de
confidencialidad.
v'Correo Electrénico.

. Verifica la informacion, de estar
conforme, lo remite a la Unidad
de Recursos Humanos de la
Oficina de Administracion.

Jefe inmediato

v'Anexo N°02 Informe final de
actividades

v Anexo N°03 Formato de
Acta de enfrega de cargo.

v Anexo N°04 Declaracion
jurada de no refirar
informacién y compromiso de
confidencialidad.
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PARA

DE

ASUNTO

FECHA

ANEXO N°02
INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

: Nombre de servidor civil que recibe el cargo

. Informe final de actividades

: Nombre de servidor civil gue entrega el cargo

1. ANTECEDENTES

1.1 Denominaciéon del puesto o cargo, datos del érgano o unidad orgdnica al
cual pertenece.

1.2 Fecha deingreso vy cese.

1.3 Descripciéon de las actividades relevantes relacionadas a su puesto o cargo.

2. ANALISIS

2.1 Reporte del estado situacional de las actividades relevantes relacionadas a
su puesto o cargo, senalando cudl de ellas requiere atencién urgente.

NO

DENOMINACION DE LA
ACTIVIDAD

PLAZO DE
VENCIMIENTO

ESTADO SITUACIONAL

2.2 Informe sobre el estado de las designaciones vigentes en Comités, Comisiones

o Grupos de Trabajo, a nivel interno, sectorial o multisectorial (de
corresponder).

2.3 Reporte de documentos y acervo documentario fisico y digital, precisando su
ubicacion.

En el caso del acervo digital, se debe precisar la ruta de acceso para su
ubicacion en el equipo de cémputo asignado, conforme siguiente detalle:

Relacién de archivos electrénicos de trabajos contenidos en el equipo de

cdémputo o ruta asignada:

NO

TEMA/ DENOMINACION

RUTA/CARPETA

OBSERVACIONES Y/O
RECOMENDACIONES

—_

2.4 Llistado de documentos pendientes.
2.5 Sugerencia de atencién de las actividades que se encuentren por vencer, o
de los documentos que adn no se encuentren atendidos.
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2.6 Otros que resulten necesarios para la continuidad de la gestién.

3. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

3.1 Las que considere pertinente.
4. ANEXOS
4.1 Documento con el cudl fue designado como miembro integrante del Comité

(s), Comisién (s) o Grupo (s) de Trabajo. (de corresponder)
4.2 Ofros documentos que considere pertinentes.

Atentamente,

Firma
Nombre del servidor civil que entrega el cargo
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ANEXO N°03

FORMATO DE ACTA DE ENTREGA DE CARGO

DATOS DE LA PERSONA QUE ENTREGA EL CARGO

NOMBRES Y APELLIDOS

DIRECCION DOMICILIARIA

N° TELEFONICO (fijo/mévil)

CORREQ ELECTRONICO (personal)

CARGO

UNIDAD ORGANICA /AREA

JEFE INMEDIATO

CAS () D.LES 728

) OTROS () Especificar

FECHA DE INICIO DE LABORES

FECHA DE FIN DE LABORES

DATOS DEL SERVIDOR CIVIL QUE RECIBE EL CARGO

NOMBRES Y APELLIDOS

CARGO

AREA

UNIDAD ORGANICA /AREA

NO ADEUDA DOCUMENTOS AL

ARCHIVO DE CENFOTUR CONFORME
Encargado de Archivo
NO TIENE RENDICIONES PENDIENTES
DE  COMISIONES  ASIGNADAS,
DEVOLUCIONES DE DINERO POR
ENCARGOS, RENDICIONES O
DEVOLUCIONES DE VIATICOS CONFORME
NO TIENE DINERO POR DEVOLVER A
CENFOTUR, POR ENCARGOS O Jefe de la Unidad de
CAJA CHICA Tesoreria
HA  ENTREGADO LOS  BIENES
PATRIMONIALES ASIGNADOS CONFORME Jefe de la Unidad de
Logistica previo Ve de
Encargado de Control
Patrimonio
HA ENTREGADO LOS EQUIPOS
INFORMATICOS ASIGNADOS Y SE CONFORME

HA REALIZADO COPIA DE
RESPALDO DE INFORMACION

Jefe de la Oficina de
Gestion de Tecnologias de la
Informacion

38




HA ENTREGADO SU FOTOCHECK

CONFORME

Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos

FECHA: _ /__/

FIRMA
NOMBRE DE QUIEN RECIBE LA
ENTREGA DE CARGO

DNI:

FIRMA
NOMBRE DE QUIEN REALIZA LA
ENTREGA DE CARGO

DNI:
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i ANEXO N° 04 i
DECLARACION JURADA DE NO RETIRAR INFORMACION Y COMPROMISO DE
CONFIDENCIALIDAD

Por el presente documento, yo (nombre de servidor civil
saliente) identificado con DNI N°
con domicilio en

. al
cesar en el cargo de , que ejercia durante el
periodo de hasta

DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. Que no he retirado, ni estoy retirando documentacidén confidencial de
CENFOTUR, en medio fisico o electronico.

2. Que he brindado la informacién y/o documentacion desarrollada durante mi
permanencia en la Enfidad, en el disco duro de la computadora asignada, y
asimismo he entregado los accesos correspondientes.

3. Conozco los alcances de la 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,
y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

ME COMPROMETO:

1. Guardar secreto o reserva respecto de los asuntos o informacién que por ley
expresa tenga dicho cardcter, de la informacion privilegiada o relevante, o de
cuya opinidn haya sido determinante en la toma de decisiones.

2. No divulgar ni utilizar informacién que por cualquier medio, informacién o accesos
a los que haya podido acceder directa o indirectamente con ocasién del
ejercicio de mis actividades, sin tener reserva legal expresa, pudiera resultar
privilegiada por su contenido relevante, empledndola en mi beneficio o de
terceros y en perjuicio o desmedro de CENFOTUR o de terceros.

FECHA: _.._ /[ /

FIRMA
SERVIDOR DE QUIEN REALIZA LA
ENTREGA DE CARGO
DNI:
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