MINISTERIO DE AGRICULTURA ¥ RIEGD
Programa Subsectorial de Irigaciones

aPRcAn ey,

Kesolucion Directoral N° 6L -2016-MINAGRI-P51

Lirma, 13 ABR. 2016
VISTO:

El Memorando N 488-2015-MINAGRI-PSI-0AF de la Oficina de Administracion y
Finanzas y el Informe Legal N® 220-2016-MINAGRI-PSI-0A-

CONSIDERANDO:

Que, el arficuo 4 de la Ley N* 30057, Ley dal Servicio Civil, establece que el
sistema administrativa de gestidn de recursos humanos establece, desarralla v ejecuta la
pofiica da Estado respecto dal Servicio Civil, a traves del conjunlo de normas, principios,
recurso, milodos, procedimiento v técnicas utlizados por las entidades pabdicas en la
gestidn da los recursos humanos;

CGue, la Novena Disposicidn Complamentaria Final e la Ley N* 30057 establece
en su literal a) que a pank dal dia siguiente de su pubBcacidn, son da aplicacion
Inmediata para los servidores civiles en los regimenes de las Decretos Legislativos 276 y
728, las disposiciones sobre el articulo |1l ded Titulo Praliminar, referido a los Principics de
la Ley del Servicio Civil; el Titule I, referido a la Organizacidn del Serviclo Civil; v &l
Caplulo V1 dal Tindo Il referido a los Darechos Colactivos, precisando ademas que la
capacitacion y la evaluacidn del dessmpeiio. Respecta dal Titula V, referido al Régimen
Disciplinario y Procedimients Sancienador, sisndo fque su aplicacién esta supeditada a la
vigensia de las normas reglamentarias de dichas materias:

Que, de conformidad con |8 atribucion conferida al Servicio Nacional del Servicio
Civil - SERVIA en &l literal b} del articulo 2 del Reglamentic General de la Ley N° 30057,
Ley del Senvicio Chvll, aprobado por Decreto Supreme N° D40-2014-PCM, medianis
Inferme Técnlce N° 560-2015-SERVIRMGPGSC, de facha 1 de juic de 2015, numeral
2.12 el Gerente (g) de la Gerencia de Politicas de Gestion dal Servicio Givil, sefiala que:
"A partir de la vigancia de la Ley N® 30057, esto es, 3 partr del 5 de julic de 2013, las
disposicionag contenidas en ef articule 1] Titulo prediminar referide a Principics de la Ley
del Servicka Civl, el Titwls || referido & la organizacion del Sarvicio Civil y &l Capitule VI
del Titwlo Il referido & ks Derechos Coleclivos son aplicables a los senidores de Ilos
regimenes de los Decretos Legisiativos N* 278, 728 y 1057™;

Lus, &l arfficule 120° de scofado Reglamento, sefala que todas las entidades
pubbicas estan obligadas & contar con un Reglamenta Intemo de ks Serddores Civiles —
RIS, con la finalidad de establecer las condiciones en ks cuales debe desamollarse e
semvicia civil en la entidad, sefalando los derechos v obligacionss dal servidor civil ¥ la
artidad pablica, asl como las sanciones en caso de incumplmiento:



Que, mediante & documento de visto el Jefe de la Oficina de Administracion y
Finanzes solizita la aprobacion dal provacto de Reglamenta interno de Servidores Giviles
da la antidad;

Que, medante Informe Técnico N® 029-2016-MINAGRI-PSI-OAF/RRHH &
Especialista en Recursos Humanos de la entidad sefals que es necesano contar con un
documeants técnico - nomativo de gestion que establezca disposiciones generales y
especfiicas, asi como normas y procedimienios aplicables 8 los Funcionarios y
Servidores del Programa Subsectarial de Irrigacionss;

Que, estando a ka propuesta presentada por la COficina da Administracion y
Finanzas, con opinidn favorable de la Oficina de Asesoria Juridica, resufla necasanio
aprobar al Raglamento Intemo de Servidores Civiles del Programa Subssctorial de
Irigaciones;

Con las vizaciones de la Oficina de Administracidn ¢ Finanzas, de la Oficina de
Planeamianto, Presupuesio v Seguimiento; ¥ de ka Oficinag de Asesoria Juridica;

En uso de las facultades conferidas por el Manuzl de Operacionas de la entidad,
aprobado por Aesolucion Ministaral N° 01570-2006-AG;

SE RESUELVE:

Articule 1.- Aprobar el Reglaments Intame da los Serddores Chiles del Programa
Subsectorial de Irigaciones, que consta de guince (15) numerales y cuatro (4)
Disposiciones Complementarias, el mismo que forma parte infegrante da la presente
Resalusidn.

Articule 2.- Derogar la Directiva N® 001-2003-AG-PS! “Aplicacién del Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Senvicios (CAS) en la unidad ejecutora 008
la Diroctiva N° 002-2000-AG-PS|1 "Directiva gue regula el Control de Asistencia,
Permanencia v Purtualidad de kos Contratados bajo el Régimen Especial de Cantratacion
Administrativa de Servicios en &l Programa Subsectorial de brigaciones — PSI°

Articulo 3.- Encargar a la Oficina de Administracidn y Finanzas notilicar el
presente Asglamento a cada Senvidor Civil del Programa Subsactorial de Irigaciones.

Articulo 4.- La presente Resolucion sard publicada an af Portal Web Institucional
de la antidad (www.psi.gob.pe).

Registrese, comuniquese y publicuese.
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. OBJETIVO

Contar con un documents técnicc-normative que establezca disposiciones generales
especificas, asl como normas y procedimientos aplicables a los servidores del Programa
Subsectonal de Irrgaciones del Ministerio de Agricultura y Riego {en adelante, af Programa),
sujeto al regimen especial de Contratacién Admindstrativa de Sendicios = CAS regulade por al
Decrete Legislative N 1057, su modificatoria Ley 29849 y su respectivo Reglamento y
modificatoria; la Ley N* 30057 Ley del Servicio Civll v lo aplicable en lo que resulte perinents
la Ley N 28175 “Ley Marco del Emplec Pablico®, la Ley N* 27815 “Ley del Cadigo de Etica de
la Funcion Pablica” y las demés normas de cardcter general que regulen &l servicio civil

ll. EINALIDAD

El prasente reglamenta inteme tiene por finalidad regular los derechos y chligacionas de los
safvidores del Programa y establecer las normas y procedimientos para su control, asistencia,
permanencia, desarroflo v evaluacion, o descanso fisico remunerado, |z contraprestacidn par
sus servicios, las acciones de bienestar, el régimen disciplinario, las normas de segundad, y
demas disposiciones legales vigentes

. EASE LEGAL

Ley N" 28585, del 27 junio de 2005, que crea &l Programa de Rlego Tecnificado - PRT.

Ley N* 28675, se establece que la UE 006 Programa Subsectorial de Imigaciones,

sustitirye a la Linidad de Coordinacién PSI,

Ley N 26644, precisan el goce del derecho de descanso pre-natal v post natal de |a

trabajadora gestante y su Reglamento aprobado por Decrefo Suprema N° 005-2011-TR:

¥ sus modificatarias,

Lay N° 274049, Ley que otorga licencla laboral par adopaidn,

Ley N® 27815, “Ley de Cadigo de Efica en fa Funcitn Publica”,

Ley N™ 26771, “Ley de Nepofismo” y sus narmas complementarias

Ley N® 26780, “Ley de Modernizacidn de la Seguridad Social en Salud”,

Ley N* 27402, "Madifica el articulo 3° da la Ley N* 26544 — Ley que precisa &l goce de

derecho de descanso pre y poet natal de |as trabajadoras gestantes”.

IF-’EHII:I N® 275586, "Ley gue crea el Registro de Organizaciones Sindicales de Sanvidoras
Ublicos™

Ley N* 27240, Ley que olorga parmiso por lactancia matema, y sus modificatorias

Ley N" 29409, Lay que otorga =l derecho de licencla por paternidad a los trabajadores

?_El la actividad vy pablica, y su Reglamenio aprobado por Decrato Suprema N 014-2010-
R

Ley N® 27334, “La SUNAT ejerce funciones de las aportacionss de Seguridad Social -

ESSALULD.

Ley N* 28411, Ley General del Sistema Macional de Presupuesto y sus maodificatorias

Ley N® 28175, Ley Marco del Empleo Pablico,

Ley N" 28991, “Procedimiento para la libra desafiliacion de la AFP",

Ley N 29158, “Ley Organica del Pader Ejecutive”,

Ley N® 28849, “Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial dal §

Decreto Legislative N° 1057 y otarga derechos laborales”,

¥ Decreto Supremo N° 005-2012-TR, y sus moedificatorias Reglamento de la Ley N*

28783, Ley de Beguridad y Salud en el Trabajo.
¥ DS N'011-52-TR Raglamento da la Ley de Relaciones Colectivas de Trabaja.
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Ley N° 30012, Ley que concede el dereche de licencia a trabajadores con familiares
directos que se encuentren con enfermedad en estado grave o© terminal o sufran
accidante grave.

Ley N® 30057, Ley del Servicle Civil, y su Raglamento General aprobada por Decreto
Supramo M° 0ed-2014-F M.

Ley N° 30119, Ley que concede sl derecho de licentia al trabajador de la actividad
plblica v privada para la asistencia médica y la terapia de rehabilifazion de personas
con discapacidad,

Decrato Legislativo N° 1023, Crea la Autoridad Nacional ded Servicio Civil, rectora del
Sisterna Administrativo de Gestién de Recursos Humanos,

Decrato Legislafive N° 1057 "Regula el Régimen Especial de Contratacion
sdministrativa de Servicios, ¥ sus modificatonas.

Decrato Ley N° 25583, (Articulo 86} "Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo’.

Decralo Legislative N® 997, “Ley de Organizacion y Funciones del Menisterio de
Agricultura”.

Decreto Legislative N® 1025, “Aprueba Normas de Capacitacion y Rendimianto del
Sector Pablico”,

Decreto de Urgencia N° 024-87, 19/03/1997 cred a la Unidad de Coprdinacidn  del
Preyecte Subsectorial de Irigacion - UCPSI, con autonomia técnica, ecandmica y
financiera para el cumplic con sus funciones de acuerdo al Confrato de Préstamo N°
4076-PE.

Decreto Supremo N 0B0-2002-AG, se constituye la Comision Técnica Multisectonal de
Riago Tecnificado, encargada de proponer polilicas y estrategias nacional para el riego
facnificado.

Decrets Supremo N° 023-2008-PCM, aprusba e Reglamento de la Ley N° 27815, del
Cadigo de Etica de la Funcldn.

Decreto Supremo N°* 075-2008-PCM, “Reglamento del Decreto Legislativo W 1057,
Dacrato Supremo N* 085-2011-PCM, “Modificaciones al Reglamento del Régirmean
Especial de Contratacidn Adminisirativa de Servicios”.

Decreto Supremo N° 028-2007-PCM, = Disposiciones a fin de promover la puntualidad
como practica habitual en todas las entidades de la Administracion Publica.

Decrete Supremo N° 008-2010-PCM, Aprueba el reglamenta del Tribunal del Servicip
Civil, madificade por el Decrato Supremao N 135-2014-PLM

Decrete Suprema N° 122-84-EF, “Reglamento de la Ley del Impuasto @ la Renia’.
Decrete Supremo N° 054-87-EF “Texto Unico Ordenado de ia Ley del Sistema Privado
de Adminstracion de Penshones”

Decreto Supremo N° 179-2004-EF, "Texto Unico Ordenado de la Ley del Impuesio a la
Renta”,

Decreto Supremo N° 010-2003-TR, “Reglamento de ia Ley de Relaciones Colectivas de
Trabajo”

Decrefo Suprema N° 003-2004-TR, “Reglamento del Regesiro de Orpanizaciones
Sindicales de Servidores Publicos™.

Decrafo Supramo N* 062-2008-PCM, "Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil, modificade por el Decreto Supremao N° 014-2010-
PCM".

Decreta Supremo N° 018-2002-PCM, establecen disposiciones para la defensa judicial
de funcionanos y sanidores de entidades instituciones y organismos del Pader Ejpcutiva
an procesos que se inicien en su contra,

Decreto Supramo N° 005-2012-TR Reglamenio de la Ley N 29783, Lay de Seguridad y

Salud en el Trabajo.
Decreta Supremo N 001-2016-MIMP, desarrolla la Ley M® 29595, Ley gue establece la

implementaciin de lactarios en el sector publico y privado.
Resolucion Ministerial N° 01570-2008-AG “Aprueba el Manual de Operaciones del

Programa Subsectorial de Irrigaciones”,

el . i
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+  Resolucion Directoral N® 134-2014-MINAGR P3|, Aprueba &l Manual de Organizacian y
Funciones del Programa Subsectoral de [mgaciones.

v Sentencia del Tribunal del Servicio Civil recaida en el Expadienta N® DO002-201-FIITC,
gue declara la constitucionalidad del Régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios v su naturgleza laboral especial

*  Resoluclon de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE “Aprusba Reglas vy
Linsamientos para la adecuacion de los instrumentes intermoes conforme & Ios cusles las
entidades ejercen e poder disciplinaric sobre los trebajadores confratados bajo el
ragimen Iaboral especial del Decreto Legislative 10577

V. ALCANCE

El presente reglamenio interno es de alcance a todos los funcionarios y senvidores del
Frograma Subsectorial de Irigaciones, sujeto a los regimenes laborales establecide en el
Decreta Legisiativo MN° 1057 y en la Ley N* 30057, Ley del Senviclo Civil a quisnes sa las
denominara "senvidonas civiles®,

Siglas v abreviaturas

P31l Programa Subsectorial de Irigaciones

FALD:  Procadimianto Administrativo Disciplinario

LSC:  Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil

LPAG: Ley N® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General
CEFP: Ley N" 27815, Ley del Cédige de Etica de la Funcion Pablica
CAaS: Contrato Administrativo de Senvicios

¢;;'."m V. DELINM D DEL PERSON

;5 |E| ingreso de personal a la entidad con excepsion de los cargos de confianza y les cargos
o/ directivos de libre designacion y remocidn, serd a través de un Concurse Pidblico, que asegure
una contratacion de personal en funcion a la capacidad v el mérito profesional o téonico. Para
allo la entidad establecerd los procedimientos y mecanismos respecto a los medios y sistemas
de convocatoria, reciutamianio, evaluacion y seleccién, de conformidad con al marce nommative
lzgal vigente

g La seleccitn y contratacion de personal de la entidad se sujelard a las necesidades del senvicio
- o v & los requisitos establecidos en la normativa laboral vigente.

#) Ser mayor de edad.

b) Tener la nacionalidad peruana, de ser el caso,

€] Mo haber sido destituido ni despedido por causa justa relacionada con la conducta, de
esta ni de otra antidad.

d} Dedaracion Jurada de no registrar antecedentes penales. judiciales nl policiakes,
conforme al formato establacido.

&) Declaracion Jurada de Incompatibilidades, segun formato establesido,

a) Declaracion Jurade de no estar registrado en el Registro Nacional de Sanciones de

e Destitucion y Despido RNSDD, segln formalo establecdo,

b} Declaracion Jurada de no estar registrado en el Registro de Deudares Alimentarios
Morasos — REDAM a gque hace referencia la Ley N* ZB570 v su Reglamanta, sagin

formato esfabiecido

¢} Declaracién Jurada de afiiacion sl FRegimen Previsionales, segun formato
establacido,

d} Dedaracitn Jurada de no percepcion doble remuneracién o pen’;\iin.

ﬁg&l Requisitos para el ingreso como servidor del Programa Subsectorial de Irrigaciones.

Meglfamenin lwisrnd de 108 Servdores Civiles del Programa Subseciorial g8 [rmigackmes
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@) Cumplir con cualquier ofra formalidad que esiablezea la Uficina de Administracion y
Finanzas.

Nepotismo

El parsonal de Direccitn y de confianza que goza de la facultad oe contratacitn o tengan
injerencia directa o indirecta en el procaso de seleccion, se encuentran prohibidos o8 Blercer
dicha facultad, respecto a sus parentes hasta e cuaro grado de consanguinidad yio
sagundo de afinidad, o de las parsonas con quienes tengan vinculo matrimonial o unidn de
hacho reconocida conforma a ley, por cuanto constituye nepoatismao.

Periodoe de Prueba,

El periodo de prusha es de tras (3) meses. (sefialado en el Aricule 10 de |a Ley 25845)

De la presuncion de la veracidad

La entidad, en aplicacian al principio de prasuncién de veracidad previsto en la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Admmistrative General, no exige al sorvidor la presentacion de
cadificados u otros documentos en originales que ss soliciten para su ingrese a |a entidad y
asume gue la informacian, datos y decumentos proporcionados por los postulanies a un carmo
en la mslitucidn, son verdaderos, reservandose el derecho de verificar pesteriormants la
infarmacion proporcionada v de adoptar las medidas comectivas de conformidad con el marco

normmative vigente.

De la induccién

El servidor civil que se incorpora a laborar en el PSI, recibe la induccién sobre la organizacicn,
objetivas y funciones de la entidad, asi como las labores que le comespondera desempefiar en
su puesto de trabajo. La induccitn astd a cargo de la Oficina de Administracion y Finanzas a

través del Especialista en Recursos Humanos o quien haga sus vaoes,
Reciba de la entidad un camé de identificacion (Fotocheck) proporcionado sin cosio alguno,
que lo acredita como tal, debe porardo obligatoriamente en un lugar visible durante su

permanancia en el centro de labores.

Del cambio de domicifio  ofro dafo importante
Todo servidor del PSI, ests obligado de comunicar por medio escrito su cambio de domicilio o
. cualguier vaniacion en sus datos personales, como estado civil, nimero de teléfono. grado de

instruccion, entra olres.
Para todos los efecios laborales se tendrd por correcta ¥ verdadera la dltima direccion que

hubiese proporcionadoe e senvidaor,

Vl. FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL PROGRAMA SUBSECTORIAL DE

IRRIGACIONES

FACULTADES

Articulo 1°.- Respecta de su persenal, son facultades del Frograma aquelias que s& deriven dea
las disposiciones legales y administrativas vigentes, asi como las sigulentes:

a. Seleccionar y contratar personal cuando las necesidades dal samvicio o reguisran,
conforme a la normatividad vigenie.

b. Evaluarla capacidad, aptitudes a ioneidad de cada trabajador para ocupar un puasto i
determinar las tareas a ser asignadas.

¢. Plansar, organizar, coordinar, dirigir, orientar, controlar y disponer las actividades del
personal en el Programa, estableciendo finsamientos y directivas destnadas a Ia

Reglmmenlo Enleam de ks Servidores Civiles ded Programa Scbsectoril de |migheines
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consecucidn de sus objetivos, observando las disposiciones lagales vigentes y de
conformidad a los documentos de gestion del Programa.

d. Aplicar procescs y acciones de capacitacidn de los servidorss, con el objetivo de
optimizar & cumplimiento de sus chjetivos y metas institucionales

e Expedir Rescluciones, establecer normas, reglamentos, directivas, procedimientos
administrativos intarnos y demas accionss que permitan mejorar la gestion y el
cumplimiento de las obligacionas de trabajo,

f. Establacer, programar y modificar a jornada laboral, turnos, horarios de trabajo, [abores
fuera del horano establecido, compensaciones horarias, de acuerdo a sus necesidades
en concordancia con las nomas vigentes.

0. Disponer, de acuerdo a la necesidad dal servicio, el desplazamiento o treslado termporal
O parmanents, o la asignacién de nuevas funciones, respetando lo dispuesto en la
presante direcliva, su confrato v demas normas aplicables.

h. Establecer |a organizacién general, les sistemas de trabajo, la intervencion social y el
funcionamients Institucional: proponer la modificacion de su estructura funcional, el
organigrama estructural y los instrumentos de gestion.

i Determinar los Eneamientos de confraprestacidn econdmica de sus trabajadores.

j. Archivar, orgenizar, administrar y custodiar los legajos parsonales actualfizados de cada
sarvidor, de acuerdo a los lineamientos de SERVIR, conteniendo el historial laboral de
cada servidar civil, en archivos fisicos asi come gestionar su digitallzacion.

k. Fortalecer el capital humano, a través de los Programas de Blenaestar, Capacitacion y
Desarrollo institucional gue la entidad implementara.

I Las que resulten necesarias y no se encuentren previstas en la presente directiva, de
acuerds a la normatividad legal vigente.

iy, QBLIGACIONES

: rt_r{:uh 2%.- 5on obligaciones del Programa para con su personal, todas agquelias gue se
afiven de disposiciones legales y administrativas vigentes establecidas en el régimen laboral

aplcable, asi como las siguientes:

a  Guardar eslricto respeto por la dignidad del servidor,

b. Cumplir y hacer cumplir la presente reglamento intemo vy las disposiciones legales

viganles,
...5- o . Velar por que en todos los niveles funcionales se obsarve el debido respeto y buen trato
i b5y _,___Fa-' al personal, prestando atencion oportuna a sus reclamos, sugerencias vy propiciando fa
iy armonia en las relaciones laborales,

d. Froporcionarles los dtiles, instrumentos y recursos necesarios para el cumplimiento de
sus funciones.

&. Abonar a los servidores sus remuneraciones y demas beneficies gue comespondan da
acuerdo a lo sefalado por la autoridad compatente,

Rieglamicnin bgenmd de los Sermdores Clyilies ded Progranca Sobeeciorial de Irigacioneg -
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f  Suministrar los implementos de seguridad salud en el trabajo, cuando comesponda,
verificando que tengan conocimiento y capacilacion en su manajo.

g. Promover & desarrolio integral del personal realizando acciones en su beneficio en kos
ambitos profesional, técnice, cultural ¥ social.

h. Prevenir vy resolver los conficlos |aborales, de acusrdo a bos fines y objetives dal
Programa, conforme a la narmatividad vigents.

. Efectuar svaluaciones perddicas del desempefio laboral, de conformidad con lo
normatividad vigente.

| No realizar, consentir, autorizer ni propiciar acfividades de indole politica en &l
Programa.

k. Otorgar a solicitud del servidor la constancia de frabajo, de remuneraciones a cargo del
Especialista en Recursos Humanos o guien haga sus veces y de ratencion de cuarta
catepgoria a cargo del Especialista en Tesoreria.

I Las demés gue por la naturaleza de su funcidn |2 compate y que resulten aplicables por
normativa exprasa.

SRl CHOS, OBLIGACION OHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES DE LOS

SERVIDORES.
’ DERECHOS

'gﬂjnuln 3*- Son derschos de los servidores del Programa aquelios que las disposiciones
legales y administrativas vigentes establecan, asi como los siguenies:

a, Desempehar sus funcionas en condicicnes y ambiente de trabajo adecuados, en
cumplimiento de las normas de salud, higiene v seguridad ooupacional-

b, Asociarse con fines culturales, deportivos, asistenciales, sindicales, cooperativos o
cualquier ofro fin licito.

e Perelbir una remuneracion mensual y las bonificacionss que correspondan por labor
desempefiada y demas beneficios que estipulen las normas legales vigenies.

d. Gozar de treinta (30) dias continuos de vacacionas remuneradas, de acuzrdo a las
disposiciones legales ¥ administrativas establecidas para dicho fir.

@ Hacar usp de permisos y [IGENcias por causds justificadas o maotives perzonales
ohservanda los procedimientos comespondientes

i Padicipar en la capacitacidn, actualizacion y perfeccionamianto profasional y laboral, &n
armonia con las normas y directivas intermas vigantas.

g. Ser Informados, formular pedidos, sugerencias reclamos ante las Instancias y
organismos comrespondientes, de las decisiones y disposiciones gue afectan sus
derachos, la eficiencia y productividad del Programa y kos asuntos que considers
pertinentes, respetanda y cumpliendo fas instancias y canales de comunicacion
esiablecidos.

Regbamenan Inemo de |os Servidosss Civiles del Frogsmmea Suhseciorial o IFTignciones -
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h, Que se guarde |a reserva del contenido de su lagajo personal, regisiros y asuntos
parsonales que sean de conocimiento del Programa, en el marco de fas normas

aoficables.,

I Ser estimulado por su buen rendimiento y conducta, como resuttado de la evaluacion de
desempafio.

j. Sertratado con respeto, cualquiera sea su condicidn v nivel funcional en el Programa
k. Recibir al tdrmino de contrato un cerfificado de trabajo o cuando ko requiera.

l.  Contar con un seguro contra accidentes personales a carge de la entidad, durante su
permanencia en el P3l, asi coma, en comision de senicios fuera de la entidad

m. Ala defensa legal de los funcionanos o servidores, segun normatividad vigente

n.  Afliars2 &8 un régimen de pensiones, pudiendo elegir entre el sistema nacional o
privado,

©. A gozar de los derechos a que hace referencia la Ley N 29783 Ley de Seguridad y
Salud en al Trabajo.

p. Los demas que sefisle el Decreto Legislativa N 1057, su Regiamento y disposiciones
modificatorias y complementarias, la Lay N* 30057 Ley del Servicio Civil v la auteridad
legal competante,

OBLIGACIOMNES

. Articulo 4".- Son chbligaciones del personal del Programa, ademds de las que se derven de las
o xﬂlsmsmmne; legales y administratvas vigentes, las siguientes:

& j;.",- a, Guardar un comportamienio acorde con las normas de corlesia y buen rafo con sus
g P jefes, companercs de labores, personal de ofras entidades publicas, privadas vy &l
publico en general; colaborando de esta manera con la busna imagen institucional,

b. El servidor que s incorpore al Programa Subsectorial de Imigaciones, esta obligado a
observar estncte cumplimiento del presente Reglamento, asi como de las demas
normas y disposiciones intemas.

Cumplir con las drdenes, directivas e instrucciones que par razones de trabajo s=an
impartidas,

Concurrir a sus lsbores puntualmente y cumplir en forma efectiva las jornadas
ordinarias y extraordinarias, el horaro de trabajo v de refrigerio. registrando su
asistencla al iniciar y culminar las labores, asi como al salir y refomar del refrigerio, v
las demas formas establecidas por el Programa,

Demestrar en todo momento absoluta reserva v discrecidn sobre las actividades,
documentos, procasos & informeacion del Programa, a los que por la naturalera de sus
funciones acceda,

Reponer los bienes del activa fijo o reintegrar su valor, cuando se perdieran o deteriaren
por negligencia debidamanta comprobada, estando bajo su responsabilidad.

Proporcionar oporiunamente la documentacidn yo informacion que sa solicite para su
respectiva legajo personal, debiendo comunicar cualguier variacion que se produzca

Reglamenio kderno de lus Servidores Civibes del Programa Sebsectorial de brigaciones n
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dentro de las 72 horas de acurrida, principalmente su cambio de domicilio, astado civil,
asi como de nacimianto ylo fallecimisnts de hijos. El trabajador conaca y asume que
tanto & ultimo comec electronico proporcicnado y su domiclio real registrada o
informado al Programa, constituyen direcciones validas para cualguisr notificacion o
BViS0 @ CUrSar.

Usar convenienternents los aguipos & implementos de profeccion y curnplir con las
disposicionas inlarnas que &n matena de saguridad & higiene imparta el Programa.

Mantener en buen estade los equipos, Otles y demas Dienes que 56 le haya
praporcionade, no pudienda darles uso distinlo al dispuesto por el Programa, debiendo
dar aviso de cualguler pérdida, dafie o desperfacto que sufran fos mismos

Acudir al centro laberal apropiada y comectamente vestidos, portando en lugar visible I
respectiva credencial de idenfificacion insfitucional (Fotochack) durante su permanencia
en el Programa. Los dias viernes los servidores podran hacer usc de indumentaria
casual (evitando ol uso de leggins, shord, bermudas, buzos, zapatilas) bajo
respansabilidad del jefe inmediato y de vigilantia.

Mo recibir obsequios, propinas, gratificaciones o cualquisr compensaclon econdmica de
parte de los usuarios o lerceras personas, pof la tramitacitn, 1a aceleracion dal ramite
que efectian o el sarvicio que reciban.

Mo afectuar declaraciones publicas ni pubdicar informacién relacionada con asuntos
instilucionales, salvo las debidaments aulorzadas O requendas por la sutoridad
compatente y sobre asunios de su competencia.

. Capacitarsa en |as labores propias de sus funciones y asistir a los evenios académicos

que se proponga, guadando bajo sd responsabllidad administrativa y econamica |a
inasistencia injustificada.

Conformar las comisiones de trabajo en las que sea designada por el Programa,
conducigndose en ellas de manera diligente.

Salvaguardar la economia del Programa, svitando toda accién que signifigue perdida,
despilfarre, uso indebido o gue vaya en perjuicio de los recursos, biengs o sarvicio qua
gl Programa tiena o brinda

Someterse a las evaluaciones de rendimiento y desempafio en &l trabajo que disponga
gl Programa.

Promaover la efectividad, la efidencia, la economia y la calidad en las actvidadss a U
cargo.

Proparcionar informacion fidedigna y veridica sobre cada una de las acciones gue e
sean soliclitadas por Sus supenores.

Infermar con la oporiunidad debida, a su jefe inmediato, sobra situaciones de peligro
para la salud yio seguridad del personal o acciones que puedan ocasionar dafos & los
squipes o instalacicnes del Programa, ¥ de ser necesario cooperar en los casos de
gmargancia.

Mastrar, al ingresar o salir dal centro de trabajo, y cuando 52a reguendo por los agentes
de vigilancia, &l contenido de paguetes, bolsas y maletines.

Heglanvenio Infoma & bos Servidores Crvdes del Programa Subseciorial de imnigaciones
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U, Cuando & servidor es cambiade de direccion, o su relecion laboral o contraciual
concluye o es resuslla debard hacer la entrega formal del carge, de scuerdo a lo
safialadn an el articulo 49 del presante Reglamento. La entrega de cargo tambian se
afeciuard cuando se tomen vacacionss a fin de gue no se afecten  las achvidades
propias ded servicio
Cuando se concluye el contrato después del afe de sarvicios sin que 58 haya hecha
afactvo el respectivo descanso fisico, & PSI procederd con el pago de los derechos
que correspondan al trabajador, como maximo, en la siguienta e inmediata oportunidad
en la que ordinariamente abona la retribucion a sus senvidoras bajo el régimen ded
Decreto Legislativo M® 1057, (Cronograma gue aprueba el Ministerio de Econamia y
Finanzas).

V. lgualmente, constifuven obligaciones del personal lodas aquellas da similar naturaleza ¥
alcance que se deriven del contrato de trabaje.

W, Cukdar vy usar de manera adecuada los ambkentas v lag herramientas gue proporciona &l
P3l para e uso de las labores diarizs, debiendo hacer entrega de los bienes & su jefe
inmisdiato en caso de vacaciones y licencia.

x. Las demas obligaciones que se establezcan por disposiciones legales y administrativas,
asi como por directivas intemas

PROHIEBICIONES

Articulo §°.- Constituyen prohibiciones para el personal, las sigulentas:

a. Abandonar y/o retirarse del puesto de trabajo durante la jomada laboral, sin ceusa
justificada y sin autorizacidn del jefe inmediato suparior wo dal superior jerdrquico.

b. Utilizar sus funciones con fines de lucro, ejercer actividades distintas a las de su funcién
yio emplear al personal a su cargo en actividades ajenas a sus funciones.

c. Trabajar en otra actividad del Estado yfo percibir doble remunaracién o pension, salvo
equellos casos permitidos por Ley,

d. Tener interasas o parficipacion, directa o indirecta, an alguna forma, en las actividades
comerciakes de un provesdor del Programa yio intervenir o infiuir en las contrataciones
que pueda tener &l Programa con aquél,

e. Disponer de los bienes, artlculos, productos, materiales de deshecho y otros
perenecientas al Programa para la elaboracion yio fabricacion de articulos para su uso
parsonal o de terceros,

Atender asuntos particulares dentro del local institucional,

Fte_ali.zar acclones u omisiones gue atenten contra la moral y las buenas costumbres,
asi como &l normal desenvolvimiento de las actividades del Programa.

Amenazar o agredir en cualquiera de sus formas a sus jefes o compafieros de trabajo

Manefar u operar maguinas, equipos yio wehiculos que no le hayan asignade o sin
contar con la debida autorizacicén

Portar armas de cualguier tipo en el cantro de trabajo.

Heglamendn Intzrmo de bod Servidoees Civles del Programas Sitsecorinl de [rrigscions E
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k. Introducir, difundir v distribuir propaganda o escritos de cualguier natural=za Wit
sfectuar prozelitemo poliico duranta las actividades insfitucionales o dentro de las

oficinas del Programa.

| Efectuar colectas, rifas, suscripciones o aclividades de caracter mercantl gue
redunden en beneficio propic o de terceres, en el centro de trabajo, salve autorizacion
expresa del Jefe de la Oficing de Administracion y Finanzas.

m. Leer peribdicos, revistas, libros, folletos impresos o electronicos durante ka jornada de
trabajo, con excepcitn de aquellos vinculados a la labor que 52 ejeclla o que aulonza
el jefe inmedato supanor.

n. Utlizar los medios de comunicacién e informacién {teléfonos fijos, teléfonos moviles,
fax, radio, imarnet, correo electronico ylo software) con fines disiinlos a las funciones
asignadas,

0. Efectuar reunicnes colectivas enire el personal, durante las horas de trabaje y dentro
del centro [aboral, salve autorizacidn previa de la Administracion.

p. Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez 0 bajo los efectos de bebidas
alcohdlicas o sustancias estupefacientes; o, fumar en los lugares donda las normas de
sequridad y las respectivas disposicionas legales lo prehiben {Lay N* 25357

q. Proporcionar la direccidn del PS| para recibir documeantacion personal,

r. Realizar acciones contrarias a las leyes y normas aplicables y las directivas
establacidas por el Programa.

1VIl. DEL HO AJO. ASIS ALIDAD FRIGERID

Articulo 6.« La Oficina de Administracidn y Finanzas, a kavés del Especialisia en Recursos
Humanos o quien haga sus veces es la responsable de conducir ol sislema de recursos
humanos asi como el control de asistencia, permanancia y puntualidad de todos los servidores

del Programa

|\ Articulo 7°.- La jornada de trabajo en el Programa es de 08 horas diarias y cuarenta y ocho

(48} horas semanales da lunes a viemes, incluida una (01) hera de refrigario, desde las 13:00
horas hasta las 14:00 horas, siendo el horario normal segin detalle: |

Hora de ingreso : 08:30 horas.
Hora de refrigario : 13:00 horas hasta las 14:00 horas.
Hora de salida : 17:30 horas.

Las Direccionss y Oficinas que por |a naturakeza o por ia necesidad de sus servicios, razones
geagraficas, climatelégicas o de emergencia, no puedan cumplir con &l horario establecido,
podran modificar el horario y turnos de trabajo mas conveniente, siempre que se cumpla con la
v jomada de trabajo diaro, previa autorizacion del Director Ejecutivo.

=/ Articulo B°.- Todo servidor fiene la obligacion de concurrir punfualmente a sus labores, de

acuardo al horario establecido; asimismo, de registrar su asistencia al ingreso y salida en ks
sistemas de control establecidos por ! Programa, salvo las excepciones de exoneracion del

registro de asistencla, para aquellos servidores que por su funcion sea dabidamente
autorizados por el Director Ejeculivo.

Regipterac Intemno do los Servidores Civiles del Programa Subgecioml de Imgacine n
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El rogistre da asistencia es personal, Est2 lerminantemente prohibido efectuar &l registro de
ofro servidor, asl como alterar los registros de asistencia

Los senvidores que por omisidn involuntaria no registren su ingreso o salida, podran regulanzar
dicha situacién mediante la respecliva papeleta, debidamente suscrita por el jefe inmediato y
remitifla al Especialista en Recursos Humanos o quien haga sus vecss, en el dia de ocurrido el
hecho, 0 @l primer dia habdl sigulenta, en su dafecto, se considerara como inasistancia

El regisiro de cantrol de asistencia de los senidores, sarvird de base para la formulacion da la
planiia de pagos.

La Oficina de Administracion v Finanzas remilirda mensualmente a los Directores vy Jefas al
reporte de asistencia def personal a su cargo a efectos de que puedan efectuar la supsrvisian y
controd de éste

Articulo 8°.- El Servidor, cuenta con una folerancia de 10 minufos para su ingreso a laborar,
los mismos que no se encuenfran afectos a descuentos y son considerados como tardanza.
Pasado este lapso de tempao se considera comoe inasistencia afecta al descuento econdmico
equivalente a un dia de labor, asi como el registro anles da la hora fijada para la salida, salvo

razones debidamente justificadas y autorizadas por e jefe inmediato.

El descuento al tlempo da olerancia sers deducido del total de la remunaracion del senidor, de
aciserdo a [a fdrmula siguiente:

MINUTOS DE TARDAMNZA

il (RM/30VEB0) x MA.T ]
R = Remuneracitn Mensual

Dias Remunerados Mensuales = 30

Horas diarias laboradas = DB

Minutos por hora = G0

M.AT. = Minutes acumulados de tardanza del mes

Los minutos de tardanza no podrén ser compensados con las horas adicionales laboradas.

Si &l servidor incurre en tardanzas refteradas, v acumula cinco (5) o mas tardanzas durante un
mes sera pasible de sancidn.

Articulo 1_1]"‘.— las justificaciones de |as tardanzas se podran presentar en & dia qus ss
generen, siempre que se acredite siluaciones forfiuitas hasta por 02 veces duranig un mes v
cuente con la autorizacidn del jefe inmediato superior.

También serdn consideradas tardanzas |justificadas aquellas que se originan como
consecuencia de desastre o emergencla nacional, paralizacion o comnvulsidn naclonal gue
tJmpidan el acceso oporunc al cenifro de labores, y aguellas sutcrizadas por la Direccién
Ejecutiva wo la Oficina de Administracion y Finanzas y la Autoridad de Trabajo.

Articulo 11°.- El horanio de refrigero es de sesenta (60} minutos como maximo, desde las

13:00 horas hasta las 14:00 horas, salvo casos excepoionales debidamente autorzados. El

horane de refigerio no tena fiempo de tolerancia. El tiempo tomado en exceso sard
considerade permiso particular afacto al descuento correspondiente,

= DELAS INASISTENCIAS

dculo 13°.- Constituye inasistencia la no concurrencia al centro de frabajo, la omision
deliberada del registro al momento del ingreso (por haber llegado después del horario
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establacido), el retiro del centro de labor antes de la hora de salida sin justificacion alguna, no
reincarporarse vencide el horario de refrigerio y foda salida sin permiso respactivo.

La Inasistancia injustificada no sdlo da lugar a los descuenios comespondientas, sing que la
misma es considerada como falte de caracter disciplinario, el Especialista en Recursos
Hurmanos o guien haga sus veces elevara of informa a fa Oficina de Administracion y Finanzas
para que sa remita a la Secretaria Técnica — PAD y esta efectué las acciones de conformedad
con sus facultades.

Mo constituirse a su puesto de trabajo después de haber registrado su asistendcia, se considera
como abandono del puesto de trabajo sujsto a sancidn discipiinaria y se asumira que el
servidor no asistié a trabajar, procediéndose a aplicar el descuento respeciive, Esto debera ser
constatado y registrado en un acta por el Especialista en Recursos Humanos o quien haga sus

VREES

El descuento por inasistencia serd deducide del tofal de la remuneracién del trabajador, de
acuerdo a la formula sigusanta:

DIAS DE FALTA
(RM/30) x DF =

B = Remunaracion Meansuad
Dias Remunerados Mensuales = 30
DOF = Dias Acumulados de Falta al mes

Para efectos remunerativos, ante cualquier inasislencia, el computo de los dias laborados sara
efectuado hasta el dia anierior & su inasistancia y desde el dia de su relomo a labaorar.

Los descuentos por tardanzas e inasistencias injusfificadas no fienen naturaleza sancionadora,
porque no exime da su aplicacidn de las sanciones disciplinarias que comespondan.

El descuento por permisos particulares por horas sera deducido del tofal de la remuneracion
del trabajador; de acuerdo a la formula siguiente:

HORAS DE PERMISOS PARTICULARES
- (RM/30/8) x HPP.A
R = BEemunaracion Mansual
| Dias Remunerados Mensualkss = 30
Haras dianas laboradas = 08
| H.P.P.A = Horas acumuladas da permisos particulares al mes

Mo es procedente solictar permisos particulares o similares con cargo a ser compensadas
postaricrments.

La justificacion de las inasistencias se realiza al dia siguiente de producido el hecho, sin
embarge, ellc no exonerard del descuento respective por el dia no laborado, salvo gus &l
sustento utilizado s2 encuentre dentro las justificaciones acaptadas y cuente con el aval de su
inmediato superior,

Cuando se frate de inasistencia por enfermedad, el servidor o familiar mas cercano deberan
informar en el dia, & Jefe inmediato de! servidor, & que a su vez informara al Especialista en
Recursos Humanos o quien haga sus veces. Estas inasistencias deberan justificarse en un
plazo no mayor de veinficuatro (24) horas de haberse incorporado, con al corespondiente
cartificado madico,

COMPENSACION HORARIA

Replaimeiie brieme de lns Servideres Civiles del Progeama Subseaioinl ¢ ferigosgmes
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Articulo 13%- En caso de requerrse. los servidores podran laborar fuera del horario normal,
siempre ¥ cuando se frate de labores aspeciales o extracrdinarias que hayan sido autorizadas
previamente por su jefe inmediato, v obligatoriamente puesto en conocimiento del Especialista
en Recursos Humanos o quien haga sus veces, mediante e Formato (F-4), pars =
seguimiento v control respectivo. Es responsabilidad del jefe inmediato, v del servidor la
remision de dicho Formato asi como la autorizacién cormespondiente, con freinta (30) minutos
de anticipacién a la dlfima hora laboral normal establecida por &l Programa, antes de que se
realicen fas hores de labores adicionales, en ningln casc se compensarin horas en exceso
cuya aulorizacion sea posterior a las labores realizadas.

El total da horas Iaboradas en exceso dantro de un (01) mes efectivo solo podra ser objelo de
la compensacidn respectiva a mas tardar ef mas siguiente de habarse producido las labores
adicionales, en esfriclo arden de fechas, siempre que sstén debidamente aulorizadas por &
jefe inmadiato superior.

El formato de AUTORIZACION DE TRABAJC EXCEPCIONAL EN SOBRETIEMPO, (F-4) en el
que se deberd indicar la descripcidn del trabajo a realizar, ol sello y firma del jefe inmediato
suUpenor, en casos excepcionales, deberdn ser regularzados al dia siguiente de haberse
quedado a labarar en sobretiempo,

COMISION DE SERVICIOS

Articulo 14°.- La comisién de serviclos es la autorizacidn mediante la papeleta respsctiva, a fin
de que el servidor pueda realizar actividades por encargo de su jefe inmediato, para cumplir
actividades institucionales, fuera del centro de |labores. v ante instituciones o entidades dentra o
fuera de la jurisdiccidn durante un determinado tempo expresado en horas o dias.

Articulo 15°,- La comisidn de senvicios para ser valida sa gestionara personalmante, debers
contar cen la coordinacian, instrucciones y autorizaciones del jefe inmediato.

Al hecer uso de |a comision de serviclos s entragara |a papeleta de comision en |1z porlesia o
pueste de seguridad de cada sede de labores, donde se registrara la hora de salida
posteriormente la hora de retomo.

Toda comisién de servicios se inicla luego del registro de asistencia a la hora de ingreso a
labores, salvo gue por la necesidad del servicic deba realizar la comigion a primera hora de |a
mafiana, para o cual sacard su papeleta de comision el dia anterior antes de la culminacidn del
horanio normal de labores,

El parsonai de seguridad de turno debe de entregar, al Especialista en Recursos Humanos o
quien haga a su veces, en el transcursa de |la mafiana, las papeletas de safida de los
sarvidores comaspondiente al dia anterior,

DE LOS PERMISOS Y/O LICENCIAS

Articulo 16°.- E| parmiso es la autorizacion, mediante fa papeleta (F-2), que se concede al
servidor para ausentarse por horas, del centro de trabajo. Los permisos se solicitan
personalmente con la debida anficipacidn, estdn supeditados a la necesidad de servicio
debiendo, para este efects, contar con la auforizacién del jefe inmediato. La sola presentacion
de solicifd o pedido dé parmiso no basta para faltar o retirarse del centro de labores o puesio
de trabajo. En elicaso de gue asi suceda, se considerars inasistencia injustificada, sin perjuicio
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Articule 17°.- E| permiso s2 reconoce y oforga pof los sigulentes conceplos

a. POR MOTIVO PARTICULAR, Mo requiere de documentacion gue lo acredie. Esta
sujelo a los descusntos en tempe propercional al aulorizado.

& POR MOTIVO DE SALUD DEL SERVIDOR, requiere de la documentacion gque o
acredite (Cita médica, comprobants de pago, certificade méadico, alta del paciente),
suscrito por el profesional médico autorizado. El tiempo ulilizado se tomara de la
constancia de atencion médica, mas el tarmine de la distancia que requiera el sarvidor
para apersonarse al cantro da labores, El iempo tomado no esta afecto a descuentos,

c. POR CITACION DE AUTORIDAD ESTATAL, s acradita con la respectiva citacion. No
esta afscto a descuento

d POR MOTIWOS DE CAPACITACION, se otorga cuando el trabajador deba asistr a
eventos promovides o acepiados por ol Programa con relacién al cumgplimiantc de
objetivos y fines institucionales. Este permiso se acradita con la respectiva cerificacion,
no asta afecto a descuento

a. POR LACTANCIA, la madre trabajadora al téming del periodo postnatal tiene derecho
a una hora diaria de permise por lactancia materna hasta que su hijo tenga un afio de
adad. Este permiso podra ser fraccionade en dos iempos iguales y serda oforgado
dantro de su jornada laboral, no esta afecto a descuento.

{ USO DEL LACTARIO, la madre trabajadora tiene derecho hacer use del lactario
duranta al horario de frabajo, el cual no podré ser inferior a una hora per dia, no esta
alecto a descuento,

g. POR ONOMASTICO del servidor. Se oforga en el dia en que cumple afios. En caso
de gue el onomastico sea sabado, domingo o feriadc, el servidor gozara de esle

beneficio al siguianta dia habil,
i{m Articulo 187 .- Para hacar uso del permiso se requiere de la papeleta respectiva, la misma gue
£

3 )' debera contar con la autorizacion del jefe inmediate. Cuando se hace usc del permiso se
i entrega la papeleta respectiva en porteria yio puesio de seguridad de cada Sede o ante el jefe
—'li" inmediata superior, segln corresponda, para gue registre la hora de salida y posteriormente |a
hora de regreso al Pregrama.

Todo permisc sa iniclard luego de registrarse la asisiencia a la hora de ingreso de labores,
salve gue por necesidad urgente debidamente acreditada requiera 8l permiso para primeras
horas de la mafiana, para lo cual sacara su papeleta de permiso el dia antanor antes de |a
culminacidn del horario nommal de labores,

Articulo 18° .- La licancia es la autarizacion, que por motivos justificades, otorga el Programa al
servidor para ausentarse de su centro de trabajo uno o mas dias.

El tramite de licencia se realiza con la presentacion de ' solicitud o comunicacion al jefa
inmediato &l cual deberd expresar su conformidad por escrito, para posteriormants derivarla al

o Jafa de a Oficina da Administracion y Finanzas para conocimisnto.

/ o :
. Wﬂiculn 20°.- Las licencias a Ias que tienan derecho los sarvidores son.
IR el

...~ Llcencia con goce de remungraciones

Se autorizara en Ios sigulentas Casos
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a. PFor enfermedad, los descansos madicos s acreditan con sl respectve carificado de
descanso medico respactivo suscrito por gl profesional médico autorizado,
Los casos an que &l descanso médico acumulado en &l afio supere los veinte (20)
dias, cormasponderd a Essalud asumir la obligacién de los subsidios respectivamente.

b. Par descanso pre y post natal se otorga a la servidora gestante (49 dias de descanss
prariatal ¥ 48 dias de descanzo posnatal), Ley N® 30367,
El page gue genera dicha licencia, se efectla a través de los subsidios por matermidad
que otorga Essalud, de conformidad con la nermatividad legal vigente.

t. Por paternidad, Se otorga al servidor padre por cuatro (04) dias habiles consecutivos. El
nicio de la licencia se computa desde |a fecha que el servidor indique, comprendida
entre la fecha de nacimiento del nuevo hijo o hija y la fecha en que la madre o &l hijo o
hija sean dados de alta por &l centro médico respectivo.

d. Por falecimiento del canyuge, hijos, padres, conviviente o hemmanos, se olorga por lras
(03} dias habiles en cada caso, pudiendo extendsrsa hasta tres (03) dias habiles
adicionales en cada caso, cuando &l deceso se produce en lugar geagrafico diferente
donde labora el servidor. Dicha licencia debe acreditarse con copia fedateada del Acta
de defuncitn del familiar el dia de la reincorporacion del servidor al centro de labores.

. Por adopeion. El trabajador pelicionario de adopcion tiene derecho a8 una licencia con
goce de haber comespondiente a treinta dias naturales, contados a partir del dia
siguiente de expedida la Resolucidn Administrativa de Colocacién Familiar v suscrita a
respectiva Acta de Entrega ded nifio, de conformidad con lo establecido por la Ley N°
26981, siempre qgue al nifio a ser adoptado no tanga mas de doce anos de edad, De
conformidad con e Articulo 1 de la Ley N® 27409,

Faor tener un hijo, padre o madre, cényuge o convivients enfermo diagnosticado en
estado grave o lerminal, o que sufra accidenie que ponga en s2nio riesgo su vida, con &
objeto de asistido. La licencia es otorgada por el plazo maximo de siete dias calendario,
con goce de haber. De ser necesario més dias de licencia, estos son concedidos por un
lapso adicional no mayor de treinta dias, a cuents del derecho vacacional De
conformidad con el Articulo 2 de la Ley N* 30012,

Por citacion expresa: Judicial, mifitar, policial o administrativa. Se otorga al funcionario o
sanndor que acredite con la notificacion oficial. Dicha licencia abarca el tempo de
concurrencia, mas los témminos de la distancia. No se concede para [ustificar ausencias
al cantro de frabajo por privacion de la Bbertad, dispuesta por mandato de la autoridad
compatants,

Capacitacion oficializada en el pals o en el extranjerc, se otorga a los servidores por e
tiempo gue dure |3 capacitacidn, de acuerdo a los siguientes requisitos:

Debe estar debidamente aprobada en el Plan de Desarrollo de les Personas Anualizado
del PSI.

Los programas de capacitacion deben estar acreditados por el ente rector SERVIR.
Contar con el auspicio o propuesta dal PSI,

La capacitacion debe estar refenda al campo de accidn institucional la especialidad y el
puesto que ocupa el servidor,

El servidor asumird ef compromiso de permanecer en la entidad por el doble de tempo
que durd la licencia por capacitacidn, contado a partlr da su relncorporacian
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El servidor dentro de los cinco (05) dias habiles giguientes 3 su relncorparacion debera
presentar un informe detallado (en |08 CUrsos especializados que se le requiera) de la
capacitecion recibida a su Jefe inmediato superior, con copia a la Oficina de
Administracién y Finanzas

.. Funcion de regidor edil y consejern regional, 32 otorga al senvidor que ha sido electo an
sufragio directo, secreto y universal, durante &l periode que la Ley determine para
realizar para el cumplimianto de sus funciones.

|. Comisidn de semicia, no pxcadera, en ningun caso, & maxamo de treinta {30} dias
calendario.

k. Por representacion sindical. Se otorga al servidor integrante de |a Junla Direcliva para
gjercer la represantacion sindical a actos de concurrencias obligatonas dentra yo fuera
del centra de trabajo, hasta por un limite de treinta (30 dias calendario por afio 'y por
dirigente, de conformidad con el Articulo 16 del DS N* (011-82-TR, seran los siguientes:

+ Sgcretano Gensral,

« Secretario Adjunto, o quign haga sus vacas,
=« Saecretario de Defensa; ¥

« Secretario de Organizacion

I Por representacion del Comité de Segurdad ¥ Salud en el Trabajo, Se otorga al
earvidor miembro del comité partario y Supervisoras de sequridad y salud en &
trabajo, previa autorizacion del mismo comite. {Lay M°2BAT3, Ley N® 30222).

m. Otros de acuerdo a Ley o normativa vigenie.

Licencia sin goce de remuneracionses

La licencia sin goce de haber no s& computa para sfectos de tiempo de servicios, se olorgara
an los siguientés cAs0S!

2. POR MOTIVO PARTICULAR, se otorgara hasta por 30 dias al afo, previa vigencia del
contrato. Estard supeditada a la necesidad del sernvicio que sera determinada por el jafa
inmediato y el V°B" de la Oficina de Administracidn y Finanzas.

h  POR MOTIVO DE CAPACITACION NO OFICIAL, se otargara hasta por 30 dias, previa
vigencia del contrato, dablendo acraditarse con la respactiva constancia de inscripcion
o matricula. Estard supaditada a la necesidad del servicio que sera determinada por el
jefe inmediato y el Y"B° de la Oficina de Admanistracion y Finanzas.
La conclusion de esta Licancia se acreditara con la respactiva certificacion. Entre una
licencia y otra debera franscurrir un hempo minmao de 02 afios

¢, Dtras que safale la Lay

Articulp 21°.- Para el otorgamiente de lieancias por asuntos personales o parliculares, s2
tendra en cuenta gue la misma sa olorga hasta el dia anterior 8l retome efectivo a laborar

DE LA ASISTENCIA, PERMANENCIA Y CONTROL DE LAS OFICINAS DE GESTION
ZONAL DEL PR M

Articule 22*.- El Jefe da la Oficina de Gestion Zonal, es el responsable de efectuar gl control
de la asistencla, permanencia y puntuslidad dal personat a su cargo.

=
(o m

Replamentc mema de 105 Servidores Civiles del Frograma Suhsectnrinl i FTigaciones



Ministerio da "u"uIril'rl'a'ElElnm:lE DE'E-EI'I'L"-"rCI ::: Programa Subsectorial
Agriculiurg y Riego  [infmestiachins Woraris v Rieon . SETLERL]

Las papaletas de autorzacion de salida deberan contar con el selio y firma del Jefe de |a
Ofizna de Gestion Zonal, guien asumird la responsabilidad vy efectuard =1 control del
cumgplimiante de las Isbores adicionales a desamollar, debiendo levar un registro de horas

aulorizadas v horas compensadas
Las archivos de los biométrices donde se almacenan los reportes de asistencias y las lislas de

asistencia en fisico, formatos F3 v los formatos de horas en sobmetiempo deberan ser remitidos
al primear dia Util de cada meas.

Articulp 23°.- E| Jefe de la Oficina de Gestion Zonal, estd en la obligacion bajo
responsabilidad, de informar a la Oficina de Administracidn y Finanzas, en un plazo no mayor &
tres (03) dias hablles de producido =l hecho, las renuncias del personal, asi como de las
siguientes situacionas.

Inasistencias, tardanzas y permisos del parsonal contratado.

Abandano dal pussto de trabajo en horag de labor,

Abandono definitivo del puasto de trabajo sin aviso o comunicacion pravia.
Autorizaciones de trabajo fuera de horario v compensacion horaria

La no incorporacion al concluir 1as licancias, vacaciones, comisiones o suspensiones.

IX, DESCANSO FISICO REMUNERADD

m,lﬂ__ﬁi.: Es el derecho vacacional que tienen los servidores a gozar de treinta (30) dias
consecutives de descanso fisico por cada afio calendario de servicios y percibir los beneficios
correspondientes, de acuerdo a |z nomatividad wigente.

LSV SR

e, 0% aspectos relacionades con los descansos remunerados, se regulan por la legislacion de |a
[l L "”a'\lmalena vigente an su oportunidad.

L=

-

-
s

_--,-_;':ﬂ.rli-:uln_zﬁi*’.- Las licencias y permisos sin goce de haber y fas sanciones que impliquen
II'IIEI'I'L!IZIEIIfIFI an la prestacion de servicios, ocasionaran |a postergacién del derecho del goce
vacacional por el mismo periodo y dentra dal ciclo Iaboral correspondients,

Arﬂl:;lu 26".- Para el conteo del récord vacacional seran computados como asistencia efectiva
e, DAra el goce de VACAciones:

2. Los dias de lcencla con goce de remuneraciones o incapacidad por enfermedad o
accidente.

b. Las faltas o inasistencias autorizadas por Ley, decision del Programa o comun acusrdo,

C. Ausancia en los dias ferados,

____.-",_',“.Th
A5 g d. Descanso pre y post natal,
] P iE
ﬂ%‘iﬁl e. Los dias dedicados a capacitacion oficializada que coincidan con jornadas de trabajo.
\H..\__\_'

f. El goce al descanso fisico remunerado corespondiente al afio anlerior.

Articulo 27°.- El disfrute del descanso flsico remunerado es obligatorio @ irrenunciabla vy
deberd gozarse opbligatoria e ininterrumpidamenta e iniciarse en cuzlquier momenio de los
docas meses siguientes a aquel en que se cumplid el récord vacacional, de comin acuerdo con
&l Programa o cuando este lo decida.
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Por necesidad del servicio y autorizacion expresa se podra fraccionar el goce vacacional en
periodos no menores a siete (O7) dias calendarios, contabilizades hasta el dia anteriol 8 su
retomo a laborar y dentro de los doce (12) meses sefialados en el parrafo precadente.

Arficulo 28°.- Antes de iniciar &l desCcanso fisico &l servidor debera hacer entraga de cargo,
mediants inventario v acta, 8 su inmediato supertor o ante guien se designe para su resmplazo,
de los implemenios, &nseres, documentacion, equipos o malariales gue asfuviaran a su cargo.
La oportunidad del descanso fisico es determinada por las panes. Da no producirse acuerdo i3
determina el PEI.

Articulo 29° - Encargo de funciones, accion mediante la cual se autoriza al personal bajo &
regiman del Decreto Legislativo N° 1057, en adicitn de sus funciones, para que s& desempéane
temporaiments las funciones del Tiwlar (Director, Jefe de Oficine o Especiafista) en caso de
vaceciones, licencia, comision de servicios, cess en el cango, ranuncia © haya sido
suspendido por sancion administrativa discipiinana.

El Encargo, serd formalizado mediante Resolucién Directoral o memorandum pof el jefe
correspondente

X, CONTRAPRESTACION

Artigulo 30°.- El Programa abonara mensualmenta las contraprastaciones y demas benaficios
que otorgue la ley a los frabajadores bajo el regimen gspecial CAS, y la Ley N° 30057 Ley del
Servicio Civil en forma mensual ¥ en la facha que fije &l Ministerio de Economia y Finanzas en
la publicacion oficial del respectivo Cronograma de= Pagos.

r}j-: ¥ ‘:‘"- En ningun case se abonard contraprestacionas por dias no laborados con excepcion da lo
o LW £ J| dispueste por mandato judicial o por los dispasitivos legales vigentes.

# B
a’:’d{_‘ v
K nantl Estd Prohibido, iguamanie, conceder prestamos O adelantos con carge a la
contraprastacion.

Articule 31°.- Los servidores presaniaran la documentacion sustentatoria para pago de
remuneracionas (Suspansidn de 4ta. Categoria de ser el casa), al Fspacialistsa en Recursos
Humanos & quien haga sus veces en las fecha senaladas en su oportunidad.

Articulo 32°.- El Programa efectuara los descuenios establecidos legalments (embarges por
deudas, retenciones por alimentes, et.), asi como los acordados por el contrato previa solicitud
gscrita v de conformidad con la normatividad legal vigenie.

Articulg 33"~ Todo el personal esta obligado 3 firmar ta constancia de haber recibido la bolata
da pago comaspondients.

<, ¥%1. BIENESTAR DEL PERSONA

== Articulo 34°- La Oficina de Adminisiracion y Finanzas a través del Especialista en Recursos
Humanas o guien haga sus veces, propondrd y ejecutard programas de aclividades culturales,
daeporivas, de esparcimignto y recreacion para g sarnvidoras y sus familiares directos.

Articulo 35 *.- La Oficina de Administracion y Finanzas a traves del Especialista en Recursos
Humanos o quien hags sus veces, efecluard campanas de prevencion da ia salud medianie
daespistaies y chegqueos médices integrales con diversas instituciones de| Estado, con [a
finalidad de pravenir enfermedades y promocionar la salud de loe sanvidores.
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Articule 36%.- La Oficina da Administracidn v Finanzas, a través del Especialista en Recursos
Humanos o quian haga sus veces, a5 responsable de ejacutar las acciones de bianestar para
los servidores del Programa, asi como fomentar canales de comunicacdn intema a revel

individual v colectvo

XIl. DE LA HIGIENE ¥ SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Articulg 37°- El PSI establecera las medidas destinadas a garantizar y salvaguardar |z vida
2 integridad fisica de sus trabajadores v de larceros, previndendo ¥ eliminando las causas de
accidenies, asi como proteglends (05 locales a instzlaciones institucionales.

Todos los servidores deberdn cumplir las normas de seguridad v salud en &f trabajo impartidas
por el PE

Articulo 38° .- Son obligaciones del Programa Subsectorial de Irmigaciones:

Entregar a cada senvidor copia del Reglamento Intermo de Seguridad y Salud en el Trabajo,
" Elaborar un mapa de riesgos con la participacidn el Comité de Sequrdad v Salud, el cual
Y debera exhibirse en un lugar visibhe:

Articulo 39°.- Todo servidor estd obfgado a tener en cuenta las regias de seguridad que se
detallan:

Reportar a su jefe inmediato foda situacidn que impligue resgo para & o la
infraestructura donde funciona & Programa,

. Cuidar y dar al uso spropiado 8 los equipos gue se les hublese asignado bajo su
responsabilidad.

. Conservar @l lugar de trabajo ordenado v limpio en todo momento,

. No refirar los elementos de proteccidn de las magquinas o instrumantos in la
justificacion debida,

- No distraer la atencidn de otro senddor de forma que o exponga a un accidente,

Mo dejar objetos, materiales, desperdicios y herramientas en lugares en los que pueda
acasionar accidentes,

. Usar obligatoriamente los elementos de proteccién adecuados para al desempafio de
sus labores y cumplir con las instrucciones de seguridad gue dicte & Programa

Mo conducir vehiculos de propiedad del Programa sin autorizacian.
Usar correctaments v conservar los sarvicios higiénicos

Participar &n los eventos de capacitacion de seguridad y salud en el trabajo, asi come
en los simulacros de aventos de riesgo

k. Mo realizar Inscripclones, manchar o pintar las paredes de la infraestructura donde
funciona el Prograrma.
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| Apagar ylo desconectar las magquinas, equipes y fluido eléctrice al témminc de labar
diaria: asi como mantener cemadas las conexionas de agua de |a insttucion.

m. Mo fumar dentro de las instalacionss de la antidad.

n. CQueda terminantements prohibido al parsonal no autorizado portar armas de cualquisr
lipo dentro del Programa Subsectonal de lmgaciones.

Articulo 40%.- De los examenes madicos.

La entddad crganizard campafias de salud con la finakdad de gue se realicen a los senndores
examaenas médicos a fin de preservar su salud y prevenir cuakquier fipo de erfermadad

XlIl. MEDIDAS DISCIPLINARIAS ADMINISTRATIVAS

Articulo _41°.- El procedimients administrativo disciplinario en &l P31 se nge por las
dispostciones establecidas en el Titwlo V: Capitule I Régemen de Sanciones y
Procedimients Sancionador de la Ley ded Servicio Civil, Ley N* 30057; y en el Titulo VI
Régimen Disciplinaric y Procedimiento Sancionador del Reglamento de la mencionada Ley,
aprobado por Decreto Supremo N* 040-2014-PCM, la Directiva N 02-2015-
SERVIR/GPGEC, "Régimen Disciplinario y Procedimiento Sanclonador de la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil", aprobads por Resohicion de Presidencia Ejecutiva N 101-2015-
SERVIR-PE, v e Reglamento del Procesc Administrativo Discipinario del Programa
Subsactorial de Irrigaciones, regulade en la Directiva N* 001-2015-MINAGRI-PSI, aprebado
por la Resolucién Directoral N° 245-2015-MINAGRI-PS|, y demas normas reglamentanas

que emita SERVIR sobre ol paricular.

Articule 42 - Falla o infraceién. Conforme al Principio de Tipicidad establacido en el inciso 4
del articulo 230 de la LPAG, stlo constiluyen conductas sancionables administrativaments las
infracciones previstas axpresamente en normas con range de key mediante su fipificacion come
tales, en consecuencia constituyen faltas administrativas disciplinarias:

a) Las conductas descritas en el articulo BS de la LSC y en los articulos 98 y 100 del
Reglamento de la LSC,

by Toda accidn u omision, voluntaria o no, que contravenga las prohibiciones v
ohligaciones sefialadas en los articulos 38 y 39 de |a L5C, asi como las obligaciones y
prohibiciones establecidas en los articulos 156, 157, 158, 158, y 160 del Reglamenio
Genaral de la LSC, confrme a los establecido en el incisp "a)" del asticulo 85 de la
LS,

ci También constifuyen faltas disciplinanas agquellas previstas en les articulos 11.3, 12.3,
14,3, 362 38.2 48 numerales 4 y 7, 48, 55,12, 91.2, 143.2, 145, 153.4, 174.1, 1844,

168.4, 233.3, y 239 de |a LFAG.

d} Se considera infraccion la accion u omisidn, voluntarla © no que vulnara los principics,
deberes y prohibicionss de los articulos B, 7 y & de la Ley N° 27815- CEFF, danda lugar
a la aplicacion de la sancion administrativa correspondients

TIPOS DE FALTAS:
Las faltas se clasifican en leves, graves y muy graves, siendo estas las siguientes:

Faltas leves
Constituyen faltas leves gue s sancionan con amonestacion verbal o escnta:

Reglnmento Intsmio de ke Seevidorss Civiles del Programn Subsecaral de Irsgacimes
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a) El personal que incurra en mas da cinco (5 tardanzas acumuladas en un mes sera

sancionado con una amonestacidn escrita.

b} Incumplir las disposiciones legales vipentes relacionadas a sus funciones, y las
normas emitidas por el PSI

c) Dedicarse durante la jomada de trabajo a actividades particulares o ajenas a las
funciones encomendadas, sin autorzacion,

d) Mo portar el folochack wo documento de identificacion que otorga |a entidad, durante
el horano de frabajo, an un lugar visible,

&) Promover dentro de los locales institucionales reuniones ajenas al desarrollo propio
de s labores, sin autorizacian axpresa de su jefe inmediato yo del Espacialista de
Recursos Humanos.

f} Lainasistencia injustificada a las actividades de capacitacion que organice la entidad.

g) Asimismo, consfituyen infracciones leves fa frasgresion de los principios, daberes y
prohibiciones establecidos en los articulos 6, 7 vy 8 del CEFF

h) tras sefialadas por ley.

Faltas graves

Constituyen faltas graves que se sancionan con suspansién las establecidas en & articulo
85 de la LSC, asi como las siguientes:

a) La resistencia al cumplimiento de las drdenes de sus superiores relacionadas con
sus labores o la paralizacion intempestiva de labores.

b) La apropiacion consumada o frustrada de bienss o servicios del empleador o que se
ancuentren bajp su custodia, asi como la retencion o ufilizacion indebida de los
mismos, an baneficio propio o de terceros, con prescindencia de su valor.

¢} Eluso o entrega a terceros de informacidn reservada del empleador y la sustraccion
o ufilizacién no sutorizada de documentos del PSI

d) La entrega de informacian falsa con la intencicn de causar perjuicio u oblener una
ventaja,

e) Elincurrir en acto de violencia, injuria o faltamiento de palabra en agravio del P35I, de
sus representantes, del parsonal jerarguico o de ofros trabajadores.

fi Qperar equipos o manejar vehiculos sin autordzacion,

gl Difundir o prestar declaraciones publicas que dafen la imagen del PSI o Is
honcrabilidad de sus trabajadores, cualquiera sea el medio por el gue ésias se
reaficen.

hy Dafiar o destruir intencionalmente l|as edificaciones, instalaciones, obras,
maquinarias, instrumentos, documentos, equipos v demas blenes de propiedad de
PSl o en posesidn de ésta.

i} Todo acto discriminaterio a un trabajador real o supuestamenta VIH pasitivo.

i} Obtener o procurar veniajas indebidas, para si o para otros, mediante el uso de su
cargo, influencia o aparienciz de influencia.

= K} Incurnr en actos contra |a libertad sindical.

. 4y Usar los correos institucionales, cuya finalidad es astrictamente laboral para veritilar
i ML o aeuntos parsongles, insultar, ofender al personal jerérquico v administrativa.
)gjc‘;"é'mj Mo concurrir 8l puesto de trabajo inmediatamente despugs de ragistrar su ingrase o

il al terminar el tiempo establecido para refrigerio’ asimismo, shandonar sus labores
dentro de la jornada de frabajo sin autonzacion yo justificacion,

n) Asimismo, consfituyan infracciones graves [a trasgresian de los prindpios, debaras y
prohibiciones establecidos en los articulos 6, 7y 8 del CEFP

Heglamentn |nearmo d2 los Servidares Civiles &l Proggrama Suhsecional de. bmigaceomes FA
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o) Elincumplimianto de la entrega del Informa de Gestion del Puesto en caso de cesé o
conclusion dal vinculo laboral, asi como de la enfrega del cargo de acuerdo a las
Directivas vigentes dentro de los plazos estabiecidos.

p} Otras sefialadas por ley

Faltas Muy graves

Constituyan faltas graves que &8 sancionan con Desfitusién ylo Resolucion de Conlrato,
en el caso de los servidores sujeios al Contrato Administrative de Senvicios., las
establecidas en &l articulo 85 de |a LSC, asi como las siguwantes

a) Consumir alcohel, drogas o sustancias estupefacientes en el local institucional o
concurir @ aguel en estado d= embrisguez o bajo la influencia de drogas o
sustancias estupefacientes

bj Utilizar o disponer de los blenes, equipos o instalacionss de la inetitucion para fines
ajencs al senvicio.

¢) El hostigamiento sexual o psicologico.

dy Asimismo, constituyen infracciones muy graves la trasgresion de los principios,
deberas y prohibiciones establecidos en los aniclios &, 7y & del CEFP.

g} Ofras sefialadas por ley.

Articulo 43" Sanciones aplicables.-
Las sanciones aplicables a los servidores Que prestan sus sarvicios &n el PSI, son
amonestacién verbal, amonestacion escrita, suspensién temporal en el gjercicio de
las funciones, destitucion y resoluckin contractual.

a. Amonestacion verbal, Se aplica cuando la falta es leve. La efectda el Jefe
inmediato en forma personal y reservada, para lo cual citara al trabajador para
amanestarle verbalments, Se considera falta leve incurir en tardanza o el
incumplimiento da una labor que no geners consecuencias mayores para @l area, Ia
direccitn, jefatura o la instifucion.

b. Amonestacion escrita. Se aplica cuando hay reincidancia en faltas laves, pese a
las amonestaciones verbales, y cuando la falla no revista la gravedad suficienta para
ameritar una suspensién. La amonestacion escrita se aplica previo procedimianto
administrative disciplinario.

¢ Suspension sin goce de remuneraciones Caonsiste an la separacion temporal del
trabajo aplicable desds 1 dia hasfa un maximo de 385 dias calendario, previo
procadimients  administratvo disciplinanc. Sera aplicada cuando el trabajador
cometa las faltas disciplinarias establecidas en &l articulo 85° de la Ley del Servicio
Civil y el articulo 98.2" del Reglamento de la Ley de la Ley dal Serviclo Cavil ¥ &l
articulo 42° del presente reglamento,

Destituclon, Se aplica cuando el Wabsjader cometa las faltas disciplinanas
astablecidas en el ariculo B5® de la Ley del Servicio Civil. ol articule 58.2° del
Raglamento de la Ley del Senvicio Chvil, y el articule 42° del presenis reglameanto,
pravio procedimignto administrafivo disciplinario.

= Resolucion Contractual. En caso que fos senvidores contratados bajo la modalidad
CAS incurran en faltas muy graves, sefan sancionados con resolucion contractual,
previa PAD

Replsenis Iniemo de ke Servidores Civiles del Prograsma Sukeediorul de Imgacknel Fiy
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f. Inhabilitacién. Para el case de los ex servidores |a sancidn que les comespande es
la inhabilitacion para el reingreso al servicio civil hasta por cinco (5) afios. La
resolucion de sancidn a2 notificada al servidor por &l drgano sancionador y el cargo
de la notificacidn es adjuntado al expediente administrative, con copia al legajo.

Articulo 44° - Recursos administrativos

- Contra la resolucion que pone fin al procadimiento disciplinario de primera instancia,
el trabajador podra interpener dentro del plazo de quince (15) dias habiles, contados
a partir del dia siguiente de su notificacion, recurso de reconsideracidn o apelacién,

- La inferposicion del recurso administrative no suspende la ejecucitn de la resolucien
impugnada.

- Bl recurso de reconsideracion deberd sustentarse en |a presentacion de prueba
nueva.

- El recurso de apelacion debera sustentarse en |a diferente interpretacion de las
pruebas producidas, en cuestiones de puro derecho,

- Los recursos administrativos seran resueltos en el plazo de treinta (30) dias habiles.

Articulo 45° Autoridades del Procedimiento Administrative Disciplinario
Son autoridedes del PAD, 2l Organo Instructor v & Organc Sancionador y cuentan con &l
apoyo de la Secretaria Técnica.

Asimismo, & servidor estard sujeto a las sanciones previstas en la Directiva Especifica N°
001-2015-MINAGRI-PSI, Reglaments del Proceso Administrativo del Programa Subsectorial
de Irmigaciones aprobado aprobado mediante Resalucion Directoral N° 246-2015-MINAGRI-
PS5,

XIV. DELAPREVENCION ¥ SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 46°.-, Normativa aplicable

El PS5l promueve relaciones interpersonales de respeto mutuo entre el parsonal, en igualdad de
condiciones, por lo que e remite a la normativa vigente sobre prevencion y sancion deal
hostigamiento sexual @n sus instalacionss, contemplada en la Ley 27942 *Ley de Prevencitn y
?f-‘”‘”"-',—h Sancion del Hostigamiento Sexval” y su Reglamento aprobado mediante Decrato Supremo N®
/ =\ 010-2003-MIMDES. :

”f‘{; Articulo 47°.- Falta disciplinaria

El hostigador serd sancionado, segun la gravedad de los hechas, con amonestacién,
_ Suspension o despido, previo procedimiento administrativo disci plinaric, En &l caso que &l titular
%7 de la entidad y el responsable de ordenar Iz instauracicn del proceso administrative disciplinario
“= hayan conocido del acto de hostilidad, ¥ no hayan adoptado las acciones oporunas y
_ ;_:_;,fadf:madas, para tramitar, investigar o sancionar los hechos, seran responsables solidarios por
—k= 0 Cel pago de la indemnizacian que corresponde al hostigador, sin perjuicio de su responsabilidad
. penal.

XV. TERMINO DEL CONTRATO DE TRABAJO

'v"::'m 'J:’..'- r 1

iy ~ Articulo 48, Son causas del térming del Contrats de Trabajo:
L j
kﬂ,ﬁ‘?ﬁ-* Fallecimiento dal contratado,

al
“Aarsl ) Extincién de 1a entidad contratanta,

i
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ol Decision unilateral del contratado. En esta caso, el contratade debe comunicar por
escrifo 5y decision a la enfidad contratante con una anficipacion de 30 dias
naturalas previos al cese. Este plazo puade sar sxonerado por la autordad
competente de la entidad per propla iniciativa 0 a pedido del contratado. En asie
diimo caso, el pedido de expneracion se antendara aceptado si No 85 rachazado
por escrile dentre del lercar dia natural da presantado.

d) Mutua acuerdo entre & contratado y la entidad contratants.

2] invalidaz absoluta permanants sobravinienls del contratado

fl Decision unilataral de la entidad contratanta, sustartada en el incumplimiento
injustificado de las cbligaciones danivadas del contrate o en la deficiencia en el
cumplimiento de 135 fareas encomendadas.

q) Inhabilitackin administrativa, judicial o poliica por mas de fres meses.

h) Vencimiento del plazo del contrato.

Articulo_48.. A la culminacion de la relacion laboral, se e entregara al seqidor un
Canificado de Trabajo, previa entrega de cargo al jefe inmediato & a quien dste daesigne la
devolusitn de los bienes que le hubleren side asignados como consecusncia de su refaciin
laboral con &l PSL

Articulo 50,- La Cara da renuncia del servidor debera presantarse por escrilo al Jefe de la
Oficina de Administracidn y Finanzas con copa al jefe inmediato supener con una
anticipacidn de treinta (30) dias calendario.

Articulo §1.- La entrega de cargo debera realizarse 3 mas tardar al dia slguiente del alimo
dia de permanencia en el puesto de trabajo medianie Acta da Entraga y Recepcion de
Cargo, de conformidad con o sefalado por la Resclucion Ministerial N 0275-2013-
MINAGRI, gue aprueba |a Directiva Ganeral "Procedimienio para |a entrega y recepcion de
cargo del personal dal Ministerio de Agricubtura ¥ Riege”,

Los Directores y Jefes brindaran las facilidades para &l cumplimiento dal misma.
Articulo §2.- ENTREGA DE COMPENSACIONES NO ECONOMICAS

El Pregrama Subsectorial de Imigacionas, a través de la Oficina de Administracion v
Finanzas, podrd efecluar reconocimientns hasta dos (02) veces por ano, madiants
Resolucin Directoral, a los safvidores que demuestren puntualidad ¥ responsabilidad; asi
como Teconocer acciones excepcionales o da cabdad exraordinana, que constituyan
ejemplo para el conjunto de los servidores, relacionada directaments o no con las
funciones desempefadas, con copia a su legajo parsonal, consistanie en.

Agradecimiento o feliciiacion escita.
Diploma y medalia.
Placa de Reconocimento

ISPOSICIONES COMPLEME 145

Primera.- El Programa, manbane y éjerncea su derecho v cbligacidn de ampliar yfo modificar
la presente Directiva, de acuerde a sus Tacultades y conforme al Dacrato Lagiglativo W™ 1057
\ v sus normas reglamentarias, modificatorias ¥ comolementarias, y ta Ley 30057, Ley del
Sarvicio Civil su Reglamento  aprobado mediante Decrefo Supremo N° 040-2014-FCM, de
canformidad con &l marco normativo legal vigente.

Heglaments Intern de ko6 Servidones Civiles del Programa Subsectorin] i Birigecinne: m
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Segunda.- Todos |os casos que no s& encuenire previstos de menera expresa en la
presente [hrectiva, se regirdn por las disposiciones que al respecto dicte e Programa vy
dentro del marco que I fija el ordenamiento iegal vigente.

Tercera.- Déjesa sin efecto, toda comunicacion o documentn de gestion que conlravenga
Iz establecido en 2 presante directiva.

Cuarta.- La aplicacion de la presente Directiva no restringe o limita la facultad del Programa
de organizar sus actividades, impartir disposicionas, controlar y supervisar |a ejecucian de
las labores wo aplicar las sanciones que comaspondan.
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FORMATO F -3
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de Irrigaciones

FORMATO DE PERMISO DE SALIDA

Nombres y Apeflidos: .........

Fecha de Permiso:

Direccion u CHicina que perfenece:. .........cooees s

1.- Comision de Servick Locales

4 - Cita médica
5.~ Enfermedad

7= Otras

Justificacicn:

E.- Motivos parsonales

()

2.- Comision de Servicios fuera de su sede habitual | )
3.- Eventos Académicos

()
()
{)
()
L}

Fitma del Jefe Inmediato

Permmiso por Horas
Hora Dia Mes
L= 1| L Ay SR

Retomo: ...... .......

Progrema Subsectorial

Afa

Firma del Director fsfe
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FORMATO F-4

AUTORIZACION DE TRABAJO EXCEPCIONAL EN SOBRE TIEMPO

Director yio Jefe de OREINA! ...t s

Apallidos y nombres del Trabajador ... e
ESBIEIOL oo bbbkt ARk e S R s AR S e R

SOBRETIEMPO

[ Dia DESDE HASTA TOTAL DE HORAS

| Wasri

MOTIVO (SUSTENTO TECNICO)

COMPENSACION: _ )
DA DESDE | HASTA TOTAL HORAS

'FIRMa DEL SERVIDOR |

WVegs
Directar fJefe de Oficina

Rreelirenso ntmo o los Servidones Crviles Zel Prograss Sibweciorial d¢ DTigacionss m



