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DIRECTIVA N° 0€ -2018-RCC/DE

“REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA AUTORIDAD

PARA LA RECONSTRUCCIE_ N CON CAMBIOS - RCC”

TITULO I: GENERALIDADES

Articulo 1.- Base Legal

El presente Reglamento Interno de los Servidores Civiles se sustenta en las siguientes
normas:

a.
b.

Sa ™o

Constitucion Politica del Pert

Decreto Supremo N° 094-2018-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 30556, Ley que aprueba disposiciones de caracter extraordinario para las
intervenciones del Gobierno Nacional frente a desastres y que dispone la creacion
de la Autoridad para la Reconstruccién con Cambios (en adelante la Autoridad).
Ley N° 26644, Ley que precisa el goce del derecho de descanso pre natal y post
natal de la servidora gestante y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
005-2011-TR; y sus modificatorias.

Ley N° 26771, Ley que prohibe ejercer la facultad de nombramiento y contratacion
de personal en el Sector Plblico, en casos de parentesco, y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM y modificatorias.

Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna, y sus modificatorias.
Ley N° 27403, Ley que precisa los alcances del permiso de lactancia materna.

Ley N°® 27409, Ley que otorga licencia laboral por adopcion.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, cuyo Texto Unico
Ordenado ha sido aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica y modificatorias.

Ley 27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual y modificatorias
Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los
servidores de la actividad publica y privada; y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N°® 014-2010-TR y sus modificatorias

Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 005-2012-TR, y sus modificatorias.

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

Ley N° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a servidores con familiares
directos que se encuentran con enfermedad en estado grave o terminal o sufran
accidente grave.

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

Ley N° 30119, Ley que concede el derecho de licencia al servidor de la actividad
publica y privada para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacién de personas
con discapacidad.

Ley N° 30287, Ley de prevencion y control de la tuberculosis en el Peru, y su
Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 021-2016-SA: y modificatorias.
Ley N° 30364, Ley para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra las
mujeres y los integrantes del grupo familiar.




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

t.  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE, la cual aprueba la
Directiva “Normas para la Gestion del Proceso de Capacitacion en las Entidades
Publicas”

u. Decreto Legislativo N° 1057, Regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, y sus modificatorias.

v. Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.

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

X. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR-PE, que aprueban los
Lineamientos para la Adecuacion de los Instrumentos Internos conforme a los
cuales las entidades ejercen el poder sobre los Servidores contratados bajo el
regimen laboral especial del Decreto Legislativo N° 1057.

y. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 150-2017-SERVIR-PE, que aprueba la
“Guia para la gestion del proceso de cultura y clima organizacional del sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos”.

Z. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 151-2017-SERVIR-PE, que aprueba la
“Guia para la gestion del proceso de comunicacién interna’ del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

aa. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE, que aprueba la
“Guia para la Gestion del Proceso de Induccion”.

Articulo 2.- Naturaleza

El Reglamento Interno de Servidores Civiles es el instrumento de caracter laboral,
destinado a determinar las normas esenciales a las que deben sujetarse el empleador
y sus servidores, en cumplimiento de sus prestaciones.

Todos los Servidores Civiles estdn en la obligacién de conocer y cumplir sus
disposiciones. La Autoridad para la Reconstruccién con Cambios entregara, bajo cargo,
a cada servidor un ejemplar, sin perjuicio de que dicho Reglamento sea publicado en el
portal web de la Autoridad.

Las situaciones no previstas en el presente Reglamento se resolveran por el area
responsable de la gestion de Recursos Humanos de la Autoridad para la Reconstruccion
con Cambios, en conformidad con lo que establezca la normativa legal vigente.

Articulo 3°.- Autoridad para la Reconstruccion con Cambios

La Autoridad para la Reconstruccion con Cambios, (en adelante “Autoridad”), es una
entidad creada por Ley N° 30056 que aprueba disposiciones de caracter extraordinario
para las intervenciones del Gobierno Nacional frente a desastres, a efectos de
establecer medidas necesarias y complementarias para la eficiente ejecucién e
implementacién de El Plan.

» La Autoridad cuenta con autonomia funcional, administrativa, técnica y economica y se
constituye como una unidad ejecutora a cargo de un Director Ejecutivo con rango de
Ministro, adscrita a la Presidencia del Consejo de Ministros, de caracter excepcional y
temporal.




Articulo 4°.- Alcance y finalidad

El presente Reglamento es de obligatorio cumplimiento por todo aquel servidor/a civil
de la Autoridad.

Su finalidad es establecer las condiciones en las cuales debe desarrollarse la relacion
entre la Autoridad, en su calidad de empleador, y sus servidores civiles.

Este Reglamento no agota las facultades y potestades de la Autoridad como empleador,
que sujetandose al marco legal vigente y en ejercicio de su poder de direccién, podra
establecer e imponer las disposiciones que estime necesarias para el mejor
desenvolvimiento y cumplimiento de las funciones de sus servidores.

Articulo 5°.- Difusion

La Gerencia Administrativa a través de la Coordinacién Administrativa de Recursos
Humanos, sera responsable de poner a disposicion del personal, por medio fisico y
cargo de entrega, un ejemplar del Reglamento actualizado. Asimismo, debera publicarlo
en el portal institucional.

Articulo 6°.- Principios y Valores

La Autoridad y sus servidores rigen su actuacion en los principios de la Ley del Servicio
Civil: interés general, eficacia y eficiencia, igualdad de oportunidades, mérito, provision
presupuestaria, legalidad y especialidad normativa, transparencia, rendicion de cuentas
de la gestion, probidad y ética publica, flexibilidad, proteccién contra el término arbitrario.

Articulo 7°.- Modificatorias al Reglamento

El presente Reglamento podré ser modificado cuando asi lo exijan las necesidades
institucionales y/o las disposiciones legales vigentes que le sean aplicables. Todas las
modificaciones del Reglamento seran puestas en conocimiento de los servidores por
medio electrdnico.

TITULO I1: INCORPORACION

Articulo 8°.- Ingreso por concurso

El ingreso del personal de la Autoridad, con excepcion de los cargos de confianza, se
realiza a traves de Concurso Publico que asegure la contratacién de personal en funcién
a la capacidad y el mérito profesional o técnico. Para tal efecto deberan cumplirse los
procedimientos y mecanismos respecto a los medios y sistemas de convocatoria,
reclutamiento, evaluacién y seleccion, en las normas vigentes sobre la materia, y segln
la naturaleza de las plazas.

Articulo 9°.- Documentacién requerida

Constituye requisito para el inicio del vinculo laboral con la Autoridad, que el servidor no
se encuentre inscrito en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y despido
RNSDD — SERVIR, y presentar la siguiente documentacion:

a. Documento de identidad.

b. Curriculum Vitae documentado que sustente la informacién consignada en el
proceso de seleccioén;



C. Declaracién Jurada de no registrar antecedentes penales, policiales, ni
Judiciales.

d. Declaracion Jurada de no estar inhabilitado administrativa o judicialmente para
el ejercicio de la profesiéon para contratar con el estado o para desemperfiar
funcion publica.

e Declaracion Jurada de no estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios

Morosos REDAM, dispuesto por la Ley N° 28970 y en el Decreto Supremo N°

002-2007-JUS.

Declaracién Jurada de no estar impedido para contratar con el Estado.

Declaracion Jurada indicando que la documentacién que sustenta sus estudios

y/o experiencia laboral, es copia fiel del original.

Declaracion Jurada indicando domicilio habitual y actual.

Declaracion Jurada de régimen pensionario.

Declaracién Jurada indicando la relacién de sus familiares dependientes.

Cualquier otro documento que sea requerido por norma expresa o a solicitud de

la Autoridad.

el - K

Articulo 10°.- Nepotismo

Los servidores que gocen de la facultad de contratacion de personal, o quienes tengan
injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién, se encuentran prohibidos de
ejercer dicha facultad en la Autoridad respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo grado de afinidad, segtn la normativa de la materia.

Articulo 11°.- Presuncion de veracidad

La Autoridad asume que la documentacion presentada para el proceso de seleccién en
que sali6 elegido el servidor; asi como aquella presentada para dar inicio a su relacién
laboral, es verdadera y contiene informacion fidedigna. Asimismo, si con posterioridad
al proceso de seleccién o a la contratacion del servidor se detectara la presentacion de
documentos y/o informacién falsa o inexacta, ello constituye falta grave y se procedera
a iniciar las acciones legales que la Ley establece y a adoptar las medidas
correspondientes.

Articulo 12°.- Periodo de prueba

El servidor ingresante queda sujeto al periodo de prueba establecido en la legislacion
laboral vigente, que en ningln caso es menor a 3 meses y superior a 6 meses para el
personal directivo, y para el servidor no directivo no mayor a 3 meses.

El periodo de prueba tiene por objeto, realizar retroalimentacion, apreciar y validar las
habilidades técnicas, competencias o experiencia del servidor en el puesto y por parte
del servidor, la adaptaciéon de éste en el puesto, asi como la conveniencia de las
condiciones del puesto. El periodo de prueba se computa desde que el servidor inicia la
prestacion de servicios en la Entidad y su duracién debe constar por escrito en el
contrato.

TITULO Ill: DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

Articulo 13°.- Derechos de la Autoridad

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




Determinar la organizacién general, asi como dictar y modificar el Reglamento
Interno de los Servidores Civiles.

Planear, organizar, coordinar, dirigir, orientar, controlar y disponer las actividades
de los servidores de la Autoridad.

Establecer las politicas, directivas, procedimientos u otros destinados a la
consecucion y logro de sus metas y objetivos y a su adecuada marcha.
Determinar y calificar los puestos de la organizacion, el manual de descripcién de
puestos, asi como el perfil ocupacional y nivel remunerativo de los puestos.
Seleccionar y contratar nuevo personal.

Fijar y modificar el horario del trabajo del servidor de acuerdo con las necesidades
operativas y el marco normativo vigente.

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

Aplicar las medidas administrativas y disciplinarias que correspondan, sin perjuicio
de las funciones que correspondan a los Organos del Sistema Nacional de Control.
Exigir el cumplimiento del presente Reglamento y deméas normativa aplicable.

Articulo 14°.- Obligaciones de la Autoridad

Son obligaciones de la Autoridad:

a.
b.

oo

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

Otorgar, a solicitud del servidor, constancias de trabajo y remuneraciones.
Tramitar las observaciones y reclamos que formulen los servidores.

Guardar reserva sobre la informacion que pudiera afectar la intimidad del servidor,
contenida en su legajo personal, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.
Organizar programas de actividades que fomenten y mantengan la armonia en las
relaciones laborales y promuevan el mejoramiento del clima laboral.

Formular directivas, normas o procedimientos que garanticen el orden, seguridad y
proteccion de los servidores y de las instalaciones.

Poner en conocimiento del servidor toda insercién en su archivo personal de
documentos que se refiera a sus méritos o deméritos.

Articulo 15°.- Derechos del servidor

Los servidores gozan de todos los derechos y beneficios previstos por la legislacién
vigente y, especificamente, de los siguientes:

a.
b.

e o

Percibir una compensacion de acuerdo con lo establecido en la normativa aplicable.
Gozar anualmente de treinta dias de vacaciones remuneradas por cada afio
completo de servicios.

Descanso semanal obligatorio.

Un tiempo de refrigerio que no forma parte de la jornada de trabajo, de 60 (sesenta)
minutos.

Impugnar ante las instancias correspondientes las decisiones que afecten sus
derechos.

Hacer uso de permisos y licencias de acuerdo con lo estipulado por el presente
Reglamento Interno.

Gozar de Seguridad Social en salud y pensiones de acuerdo con la normatividad
vigente.

Gozar de los derechos a que hace referencia la Ley 29783, Ley de Seguridad y
Salud en el Trabajo, su reglamento y sus modificatorias.
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Seguro de vida y de salud en los casos, con las condiciones y limites establecidos
por las normas reglamentarias.

Ejercer sus derechos de sindicalizacion y huelga.

Ejercer docencia o participar en érganos colegiados percibiendo dietas, sin afectar
el cumplimiento de sus funciones o las obligaciones derivadas del puesto.

Contar con la defensa y asesoria legal, asesoria contable, econémica o afin, con
cargo a los recursos de la Entidad para su defensa en procesos judiciales,
administrativos, constitucionales, arbitrales, investigaciones congresales y
policiales, ya sea por omisiones, actos o decisiones adoptadas o ejecutadas en el
ejercicio de sus funciones, inclusive como consecuencia de encargos aun cuando
al momento de iniciarse el proceso hubiese concluido la vinculacién con la Entidad.
Si al finalizar el proceso se demostrara responsabilidad, el beneficiario debe
reembolsar el costo del asesoramiento y de la defensa especializada.

A recibir capacitacion conforme a las normas sobre la materia.

A no ser discriminado por razén de raza, origen, sexo, religion, opinion, idioma,
lengua o condicién econémica, ni por ninguna otra razén o motivo que afecte su
dignidad como persona.

A no ser afectados con actos de acoso sexual ni, en general, con cualquier otro acto
contrario a la moral y las buenas costumbres.

Reserva de la informacién contenida en su legajo personal, a fin que la misma no
pueda ser conocida fuera del &mbito de la relacién de trabajo, salvo mandato judicial
o administrativo, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 27806 — Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.

A solicitar en cualquier momento constancia de trabajo o de remuneraciones, asi
como recibir el certificado de trabajo a la conclusion del vinculo laboral.

Los demas que establecen las disposiciones legales sobre la materia.

Articulo 16°.- Obligaciones del servidor

Sin perjuicio de las demas disposiciones del presente Reglamento y la normatividad
aplicable, todo servidor de la Autoridad esta obligado a:

a.

Desempefiar sus funciones, atribuciones y deberes administrativos con
puntualidad, celeridad, eficiencia, probidad y con pleno sometimiento a la
Constitucion Politica del Peru, las leyes y el ordenamiento juridico nacional.
Orientar el desarrollo de sus funciones al cumplimiento de los objetivos de la
institucién y a la mejor prestacion de servicios que ésta brinde.

Cumplir personalmente con sus funciones en la jornada de servicio.

Actuar con honestidad, transparencia y responsabilidad, en virtud de lo cual, debe
de brindar y facilitar informacién fidedigna, completa y oportuna.

Desarrollar sus funciones con responsabilidad, a cabalidad y en forma integral,
asumiendo con pleno respeto su funcién publica. Ante situaciones extraordinarias,
el servidor puede realizar aquellas tareas que por su naturaleza o modalidad no
sean las estrictamente inherentes a su puesto, siempre que ellas resulten
necesarias para mitigar, neutralizar o superar las dificultades que se enfrenten en
la Autoridad.

Cumplir con las disposiciones reglamentarias de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Conservar y mantener la documentacion correspondiente a su puesto,
resguardando su integridad.

Conservar en buen estado y hacer buen uso de los bienes y materiales que le sean
asignados.

Aquellos servidores que por el carécter o naturaleza de su funcion o de los servicios
que brindan, han accedido a informacién privilegiada o relevante, o cuya opinién
haya sido determinante en la toma de decisiones, deberan guardar confidencialidad,
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secreto o reserva respecto a su contenido. Los servidores deberan devolver a la
Autoridad, al momento de concluir su vinculo laboral, cualquier documento,
informacion técnica o de otra indole que haya sido puesta a su disposicion para el
cumplimiento de sus funciones.

Concurrir puntualmente a su puesto de trabajo y cumplir el horario de trabajo que
rige en la Autoridad.

Suscribir y presentar las declaraciones juradas sobre ingresos, bienes y rentas que
establece el ordenamiento juridico sobre la materia. )
Respetar los derechos de los administrados establecidos en el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Capacitar a otros servidores, cuando la Autoridad lo solicite.

Informar en forma inmediata a la autoridad superior en caso de detectarse indicios
de la comision de un acto delictivo en el centro de trabajo, o cuando ocurriera fuera
de el, en caso de que se derive directamente del ejercicio de las funciones
asignadas al servidor implicado.

Respetar los principios y deberes, y no incurrir en las prohibiciones establecidas en
la Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

Usar durante su permanencia en la entidad el fotocheck institucional.

Respetar y cumplir la normatividad referida a seguridad informatica y uso correcto
del servicio de internet, correo electrénico u otros que establezca la Autoridad.
Cumplir con lo que dispone el presente Reglamento, normas legales, disposiciones
emitidas por la Autoridad y demas obligaciones derivadas de la relacion laboral.

Articulo 17°.- Prohibiciones del servidor

Sin perjuicio de lo previsto en la legislacion penal, civil, laboral o administrativa, todo
servidor esta prohibido de:

a.

Ejercer facultades y representaciones diferentes a las que corresponden a su
puesto, salvo que le hayan sido delegadas o encargadas.

Intervenir en asuntos donde sus intereses personales, laborales, econémicos o
financieros puedan estar en conflicto con el cumplimiento de los deberes y
funciones de su cargo.

Obtener o procurar beneficios o ventajas indebidas, para si o para otros, mediante
el uso de su puesto, autoridad, influencia o apariencia de influencia.

Realizar actividades o utilizar tiempo de la jornada o recursos de la Autoridad, para
fines ajenos a los institucionales.

Realizar actividad politica partidaria durante su jornada de trabajo o dentro de la
Autoridad.

Atentar intencionalmente contra los bienes de la institucién, o participar en actos
que ocasionen la destruccion o desaparicion de bienes tangibles y/o intangibles que
se encuentren bajo custodia o de propiedad de la Autoridad, o causen su deterioro.
Emitir opinién a través de los medios de comunicacion social sobre asuntos
relacionados con las actividades o funciones de la Autoridad, salvo autorizacion
expresa del Titular o de quien ésta haya delegado dicha autorizacion.

Celebrar por si o a través de terceras personas, o intervenir, directa o
indirectamente, en los contratos con su Entidad en los que tengan o pudieran tener
interés el propio servidor, su cényuge o parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad.

Percibir mas de una compensacion econémica a cargo del Estado, salvo las
excepciones previstas en la Ley.

Una vez ingresado al centro de labores, el servidor no podra salir de las
instalaciones de la Autoridad, a menos que sea por motivo de licencia, permiso o
comision de servicio, debidamente autorizado por el responsable del organo donde
pertenece.
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k.  Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo influencia de drogas
o sustancias estupefacientes. El estado de embriaguez, aunque no sea reiterada
resulta de excepcional gravedad cuando asi se derive por la naturaleza de la funcién
o del trabajo encomendado. La negativa del servidor de someterse a la prueba de
dosaje etilico o antidoping se considerara como reconocimiento del estado,
pudiendo la autoridad policial prestar concurso para coadyuvar en la verificacion de
tal negativa.

I.  Proporcionar informacion falsa o inexacta para el ingreso a la Entidad o para su
legajo personal u otra que le sea requerida por la Autoridad.

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

n. Incurrir en actos que se configuren como actos de acoso u hostigamiento sexual,
independientemente si es cometido por quien ejerza autoridad sobre el servidor o
si es cometido por un servidor cualquiera fuera la ubicacién de la victima del
hostigamiento en la estructura jerarquica de la Autoridad.

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

p. Portar armas de cualquier clase dentro de las instalaciones de la Autoridad, salvo
que cuente con autorizacion expresa de la Direccion Ejecutiva por la naturaleza de
sus funciones.

g. Utilizar los aparatos de comunicaciones, vehiculos, maquinas, equipos u otros
bienes de la entidad para fines distintos a los trabajos encomendados o funciones
correspondientes, igualmente, dicha prohibicion rige para la utilizacion de los
equipos de comunicacion u otros similares con fines personales.

TITULO IV: JORNADA, HORARIOS Y ASISTENCIA

Articulo 18°.-Horario y jornada de trabajo

La jornada ordinaria de trabajo en la Autoridad es de ocho (08) horas diarias y no podré
exceder de cuarenta y ocho (48) horas semanales, dentro de los limites establecidos
por los dispositivos legales vigentes.

Durante la jornada laboral, los servidores se dedican integramente a las funciones
relacionadas con la actividad de sus puestos de trabajo.

La jornada ordinaria de trabajo es de lunes a viernes y se sujeta al siguiente horario:

Hora de ingreso : 08:30 a.m.

Hora de refrigerio - Entre las 13:00 a las 15:00 horas (a
razon de 60 minutos dentro de dicho
lapso de tiempo)

Hora de salida : 17:30 p.m.

Es facultad de la Autoridad establecer horarios y turnos especiales conforme a las
necesidades institucionales, dentro de los limites establecidos por los dispositivos
legales vigentes, previa opinion favorable de la Gerencia Administrativa a través de la
Coordinacion de Recursos Humanos.
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El horario de refrigerio tiene por finalidad que el servidor pueda ingerir sus alimentos, no
formando parte de la jornada laboral ni del horario de trabajo.

Los servidores de la Autoridad gozan de descanso semanal obligatorio, conforme las
normas laborales vigentes.

Articulo 19°.- Registro y control de asistencia

Todos los servidores de la Autoridad deben concurrir, diaria y puntualmente a su centro
de trabajo observando los horarios establecidos, registrando personalmente su ingreso
y salida en los sistemas de control establecidos para tal efecto. Asimismo, deben
presentarse en su puesto de trabajo inmediatamente después de haber registrado su
ingreso.

El registro de control de asistencia de los servidores valida la prestacion efectiva de
servicios y es el unico sustento de la Planilla Unica de Pagos.

El control de asistencia estd a cargo de la Gerencia Administrativa a través de la
Coordinaciéon de Recursos Humanos. El cumplimiento de los horarios establecidos
queda a cargo de la misma y de los jefes inmediatos del servidor.

Articulo 20°.- Omisién del registro de asistencia

La omision del registro de asistencia y/o salida de la jornada laboral en el reloj biométrico
o en otro medio implementado por la Autoridad, que no cuente con la debida justificacién
dentro del segundo dia habil, se considera como inasistencia injustificada,
procediéndose al descuento correspondiente.

Solamente una vez al mes podra regularizarse dicha omisiéon mediante la emisién de
una papeleta o medio que disponga la Gerencia Administrativa a través de la
Coordinacién de Recursos Humanos.

Articulo 21°.- Servidores no sujetos a control horario

El registro de asistencia no es obligatorio para los Directores, gerentes, jefes,
coordinadores, asesores y otros que la Gerencia Administrativa disponga, ni para
quienes no se encuentren sujetos a fiscalizacion inmediata o quienes prestan servicios
intermitentes.

Debera evaluarse en cada caso en particular la naturaleza de las funciones del servidor,
para determinar si esta sujeto a fiscalizacion inmediata o presta servicios intermitentes.

Articulo 22°.- De las tardanzas

Se considera tardanza al ingreso al centro de trabajo después del horario establecido
por la Autoridad, el cual serd descontado en forma proporcional de la remuneracién
mensual del servidor.

El servidor goza de una tolerancia maxima de veinte (20) minutos por dia después de la
hora de ingreso. La tardanza incurrida dentro de la tolerancia debe ser recuperada por
el servidor el mismo dia, caso contrario sera sujeto del respectivo descuento.

El descuento de las tardanzas se calcula de la siguiente manera:
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Valor del Ingreso Total Mensual

minuto de
tardanza

30 dias / horas laborables /
60 minutos

Los descuentos por tardanzas e inasistencias injustificadas no tienen naturaleza
disciplinaria, y su aplicacion no exime de las acciones administrativas que corresponde
por el incumplimiento de las obligaciones contractuales adquiridas a través del contrato
de trabajo correspondiente y las medidas reglamentarias segun sea el régimen laboral
que corresponda.

Se podra establecer tolerancia adicional a la existente en el horario de ingreso, cuando
se presenten situaciones imprevistas que afecten a la colectividad en general, tales
como la paralizacion de medios de transportes, desastres naturales, sismos u otros
similares.

Articulo 23°.- Compensacion

Sobre la base de la planificacion, programacion y priorizacién de las actividades a su
cargo, los directores, gerentes o jefes deberan evaluar el otorgamiento de la autorizacion
y compensacion de las jornadas en sobretiempo las cuales por tener un caracter
extraordinario no se otorgan de forma continua o permanente y cumplen un objetivo
especifico, por lo que deben gestionarse de manera eficiente.

En caso de que los directores, gerentes o jefes requieran la labor adicional y excepcional
de un servidor del érgano a su cargo, podra acordar previamente con éste, compensar
el trabajo a prestar en sobretiempo con el otorgamiento de periodos de descanso fisico
equivalentes a las horas laboradas en sobretiempo.

Dicho acuerdo debera constar en documento fisico o correo electronico, debiendo ser
comunicado a la Gerencia Administrativa con veinticuatro (24) horas de anticipacion.

La Gerencia Administrativa no podra compensar las horas en sobretiempo que no hayan
sido autorizadas ni comunicadas por el director, gerente o jefe del 6rgano donde
pertenece el servidor,

Los 6rganos deberan posteriormente remitir a la Gerencia Administrativa el documento
de compensacién de horas en sobretiempo, indicando qué hora(s), dia(s) realizara el
servidor la compensacion.

ECURSOS Estos servidores gozaran de descanso compensatorio equivalente, previa autorizacion
\”UMANDS del jefe inmediato, como maximo en el mes siguiente. El servidor que no goce de
s descanso fisico en el mes siguiente al trabajo en sobretiempo perdera dicho beneficio.

TiITULO V: REMUNERACIONES
Articulo 24°.- Remuneracion
Todos los servidores de la Autoridad tienen derecho a la remuneracion pactada

individualmente, en concordancia con la politica remunerativa establecida para la
entidad, asi como de aquellos beneficios dispuestos en |la normativa aplicable.

Sélo las labores efectivamente realizadas dan derecho a la remuneracién, salvo
disposicion distinta y expresa de la Ley. No estan permitidos los adelantos de
remuneraciones.

13



Articulo 25°.- Periodicidad y formalidad

La remuneracién de los servidores se pagara en forma mensual. La Autoridad pondra
oportunamente a disposicion de los servidores sus respectivas boletas de pago, lo que
se comunicara mediante correo electrénico, siendo obligacion de los servidores
recogerlas dentro del plazo establecido para ello.

En dichas boletas de pago se anotaran el mes al que corresponda el pago, los nombres
y apellidos del servidor y todos los datos relativos a los conceptos remunerativos,
retenciones, descuentos y otros a que hubiere lugar.

Articulo 26°.- Deducciones y retenciones

Las remuneraciones estan sujetas a las deducciones y retenciones establecidas por ley

o mandato judicial, asi como a las expresamente autorizadas por el propio servidor.
TITULO VI: PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 27°.- Permisos

El permiso es la autorizacién que los responsables de érganos y en algunos casos, la

Gerencia Administrativa otorga al servidor de la Autoridad para ausentarse por horas

del centro de trabajo, dentro de la jornada laboral ordinaria.

Los permisos particulares acumulados en un mes debidamente justificado no pueden
exceder del equivalente a un dia de trabaijo.

Los permisos se otorgaran en los siguientes casos:

Permiso por horas con goce de remuneraciones:

Por enfermedad

Por gravidez

Por capacitacion oficializada

Por citacion expresa judicial, militar o policial
Por representacién sindical

Por lactancia

Por docencia universitaria

Otros de acuerdo a Ley

S@~paoooow

1

El permiso por enfermedad se otorga a los servidores de la Autoridad que deban
concurrir a las dependencias de ESSALUD o centros asistenciales, debiendo a su
retorno acreditar la atencion recibida con la constancia expedida por el médico
tratante, sin la cual no se justificara el tiempo utilizado y se considerara como
inasistencia.

El permiso por gravidez se otorga a las servidoras gestantes para concurrir a sus
controles en las dependencias de ESSALUD o Centros Asistenciales o facultativo
de su preferencia, debiendo a su retorno acreditar ante su jefe inmediato la atencién
con la respectiva constancia del médico tratante.

El permiso por capacitacion oficializada se concede a los servidores por horas
dentro de la jornada laboral, para concurrir a certdmenes, seminarios, congresos,
forums, cursos de especializacion o similares a tiempo parcial, siempre que estén
vinculados con las funciones, a su especialidad, al quehacer de la institucion, y
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cuenten con el auspicio de ésta, o que ellos hayan sido propuestos para participar
en dichos eventos.

Los servidores de la Autoridad deberan presentar a la Gerencia Administrativa, al
término del evento la copia de la constancia, certificado o diploma que acredite su
participacion, debidamente autenticada por el fedatario de la institucién que impartié
la referida capacitacion.

En caso de que el servidor sea citado para concurrir a diligencias judiciales,
policiales o administrativas dentro de la circunscripcion donde se localice su centro
de trabajo, se le otorgara el permiso correspondiente previa presentaciéon a la
Gerencia Administrativa de la citacion o notificacién respectiva, debiendo a su
retorno entregar la constancia de asistencia a la diligencia en mencién.

El permiso o licencia sindical se podra otorgar a los dirigentes de las organizaciones
sindicales debidamente reconocidas, conforme a las normas establecidas en la
normatividad legal vigente.

El permiso por lactancia se concede a solicitud de la servidora de la Autoridad al
téermino del periodo post natal para atender las necesidades del recién nacido por
una hora diaria y durante su primer afio de vida.

En la solicitud que presente a la Gerencia Administrativa debera indicar la hora en
que hara uso de este permiso, pudiendo ser al inicio o al término de la jornada
laboral, asi como adjuntar la partida de nacimiento o DNI del menor.

1

El permiso para ejercer la docencia universitaria se concede hasta por dos (02)
horas diarias y seis (06) horas semanales como maximo, que son posteriormente
compensadas por el servidor dentro del mes calendario.

Los requisitos para brindar permiso para ejercer docencia universitaria son los
siguientes:

a. Carta de la institucion educativa donde se detalla la carga académica y los
horarios.
b. Carta de compromiso de compensaciéon horaria.

Permiso sin goce de remuneraciones:
a. Por motivos particulares
b. Por capacitacion no oficializada

Los permisos por motivos particulares, acumulados durante un mes, no podran
exceder del equivalente a un dia de trabajo.

El permiso por capacitacién no oficializada se otorga a los servidores cuando el
) evento no es auspiciado por la Autoridad, o cuando el servidor no ha sido propuesto
%" por la misma, son acumulados mensualmente y expresados en dias y horas para el
gl; descuento remunerativo correspondiente.

5

SSRATA Los permisos por capacitacion no oficializada no podran otorgarse por mas de un
> &. / evento al afio a un mismo servidor, supeditados a la conformidad del gerente o jefe
- del 6rgano correspondiente de la Autoridad.
Articulo 28°.- Licencias

Licencia es la autorizacion que se concede previamente a un servidor de la Autoridad
para dejar de asistir al centro de trabajo, por uno o mas dias, y esta condicionada a la
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conformidad institucional y la autorizacién del superior inmediato a la que pertenece el
servidor.

Articulo 29°.- Licencias con goce de remuneraciones

Se otorgara en los siguientes casos:

Por incapacidad causada por enfermedad o accidente comun.

Por descanso pre y post-natal

Por onomastico.

Paternidad

Por adopcion

Familiares directos que se encuentran con enfermedad en estado de salud grave o
terminal o sufran accidente grave.

g. Por fallecimiento de familiar hasta el cuarto grado de consanguinidad.

h. Por capacitacion oficializada.
I
J
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Por citacién expresa: judicial, militar o policial.
Otros casos que sefialen las disposiciones legales sobre la materia.

- La licencia por incapacidad por enfermedad la otorga la Autoridad conforme a las
disposiciones legales sobre la materia, debiendo acreditarse ante la Gerencia
Administrativa, el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT)
expedido por ESSALUD o el certificado médico (CMP) otorgado por el profesional
tratante, quedando la remuneracion de los primeros veinte (20) dias a cargo de la
Entidad y los restantes a cargo de ESSALUD.

Para tener derecho a esta licencia, el servidor presentara con anticipacion su
solicitud adjuntando el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT)
expedido por ESSALUD o el certificado médico otorgado por el profesional
tratante, debidamente visado por ESSALUD.

La licencia por gravidez es subsidiada por ESSALUD y se concede a la servidora
gestante de la Autoridad para la RCC por un periodo de cuarenta y nueve (49)
dias de descanso prenatal y cuarenta y nueve (49) dias de descanso post natal.

El goce del descanso prenatal podra ser diferido parcial o totalmente y ser
acumulado al postnatal, a solicitud de la servidora gestante, adjuntando el informe
meédico que certifique que la postergacién del descanso pre-natal no afectara en
modo alguno a la servidor a gestante o al concebido (a).

Tal decision debera ser comunicada a la Gerencia Administrativa con una
antelacion no menor de dos (2) meses a la fecha probable del parto.

La servidora gestante tiene derecho a que el periodo de vacaciones adquirido y
aun pendiente de goce, se inicie a partir del dia siguiente de vencido el descanso
post —natal. Para tal efecto, deberd comunicar por escrito a la Gerencia
Administrativa con una anticipacion no menor de quince (15) dias calendario al
inicio del goce vacacional.

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

- El descanso post-natal se extendera por treinta (30) dias calendarios adicionales,
en los casos de nacimientos multiples o nacimientos de nifios con discapacidad.
En este dltimo caso, la discapacidad es acreditada con la presentacion del
correspondiente certificado otorgado por el profesional de salud debidamente
autorizado.
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