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GOBIERND REGIONAL

DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA CAJAMARCA

“Aiio del Bicentenario del Peri: 200 Ajios de Independencia”

Resolucién Directoral Regional Sectorial N° |69 -2021-GR.CAJ/DRA.,

Cajamarca, 2 [ de mayo de 2021.

VISTO:

El Proveido del Director Regional de Agricultura, de fecha 20 de mayo
de 2021, inserto en el Oficio n.° 102-2021-GR-CAJ -DRA/OGRH, el Oficio n.° 102-2021-GR-
CAJ-DRA/OGRH, de fecha 07 abril de 2021, v;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 4° de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil; sefala
que el sistema administrativo de gestion de recursos humanos establece, desarrolla y ejecuta la
politica de Fstado respecto del Servicio Civil, a través del conjunto de normas, principios,
recursos, metodos, procedimientos y técnicas utilizados por las entidades publicas en la gestién
de los recursos humanos;

Que, el articulo 129° del Reglamento General de la Ley N° 30057,
aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, sefala que todas las entidades publicas
% estan obligadas a contar con un Reglamento Interno de los Servidores Civiles -RISC, con la
* | finalidad de establecer las condiciones en las cuales debe de desarrollarse el servicio civil en la
entidad, los derechos y obligaciones del servidor civil y la entidad publica, asi como las
sanciones en caso de incumplimiento:

o E

Que, el literal a) de la Novena Disposicién Complementaria Final de la

Ley 30057 dispone que, a partir del dia siguiente de la publicacién -05 de julio de 2013-, son de

aplicacion inmediata para los servidores civiles en los regimenes de los Decretos Legislativos

=276 y 728, las disposiciones sobre el articulo III del Titulo Preliminar, referido a los Principios

i,/ 7{\1{: la Ley del Servicio Civil; el Titulo IL, referido a la Organizacién del Servicio Civil; y el
' 'Cgpitulo VI del Titulo III, referido a los Derechos Colectivos;

/s Que, en este contexto la Oficina de gestion de recursos Humanos; segiin
" se advierte del Oficio n.° 102-2021-GR-CAJ-DRA/OGRH de fecha 07 de abril de 2021, ha
elaborado la propuesta de Reglamento Interno de los Servidores Civiles de la Direccion
Regional de Agricultura del Gobierno Regional de Cajamarca -RISC;

Que, el Reglamento Interno de los Servidores/as Civiles - RISC, es el
documento normativo de orden interno y laboral, que contiene un conjunto de lineamientos
institucionales de caracter laboral, de aplicacion a todo aquel servidor civil subordinado a la
DRAC - GORECAJ, sin distincién por nivel Jerarquico, categoria o régimen laboral, para el
cumplimiento de sus funciones, conforme a las disposiciones legales vigentes;

Estando a las disposiciones normativas glosadas y de conformidad con
lo establecido en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil; su Reglamento General aprobado por
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, el Reglamento de Organizaciéon y Funciones de la
Direccién Regional de Agricultura del Gobierno Regional Cajamarca aprobado por Ordenanza
Regional N° 001-2014-GR.CAJ-CR de fecha 10 de enero de 2021, en uso de las facultades
conferidas por la Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion, Ley N° 27867 Ley
Orgénica de Gobiernos Regionales; con la visacién de la Oficina de Asesoria Juridica, la
Direccion de Administracion, y con la aprobacion de la Direccion Regional de Agricultura
Cajamarca.

Km. 3.5 Carretera Cajamarca Bafios del Inca Tel.: (076) 369727 E-mail: dra.cajamarca@terra.com
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GOBIERND RECIONAL

DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA CAJAMARCA

“Afio del Bicentenario del Perti: 200 Afios de Independencia”

Resolucién Directoral Regional Sectorial N° 16¢)  -2021-GR.CAJ/DRA.

Cajamareca, 3| de mayo de 2021.
SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el Reglamento Interno de los
Servidores Civiles de la Direccién Regional de Agricultura del Gobierno Regional Cajamarca,
RISC, el cual consta de dieciséis (16) capitulos, setenta y tres (73) articulos, tres (3)
disposiciones complementarias y una (1) disposicion final.

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER, que la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos difunda a los servidores civiles de la Direccion Regional de Agricultura, el
= "Reglamento Interno aprobado mediante la presente Resolucidn.

ondiente Reglamento Interno, en el Portal Institucional de Ia Direccién

/% wit NE2
QLR ek ‘\} ARTICULO TERCERO: DISPONER, la publicacién de la presente
e RL’S lucién y el corresp
XL )Re ional de Agricultura del Gobierno Regional Cajamarca.

-

REGISTRE Y COMUNIQUESE.

Km. 3.5 Carretera Cajamarca Bafios del Inca Tel.: (076) 369727 E-mail: dra.cajamarca@terra.com
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REGLAMENTC INTERNO DE SERVIDORES CIVILES DE LA DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA DEL
GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA”

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES:

Articulo 1.- Objeto

El Reglamento Interno de Servidoras/es Civiles (en adelante RISC) es el documento normativo de orden interno y laboral,
que contiene las disposiciones basicas a las que se sujetan la Direccion Regional de Agricultura del Gobierno Regional
de Cajamarca en su calidad de Entidad Tipo “B” (en adelante iz Entidad), y sus servidores/as civiles.

Articulo 2.- Aicance

El presente RISC se aplica a.

a) Todo servidor/a civi de la Entidad sin distincion de su régimen laboral, en concordancia con lo estipulado en el articulo
lll dei Titulo Prelfiminar del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por el Decreto
Suprema N° 040-2014-PCM.

b) En este sentido, el término “servidor civil” incluye, para la aplicacion del presente reglamento, a toda persona que tiene
un vinculo laboral con la Entidad. Se aplica a los empleados de confianza, personal directivo y servidoras/es, de los
regimenes laborales de los Decretos Legislativos 276, 728 y 1057, asi como la Ley 30057, si lo hubiere.

d) Se aplica lambién al personal destacado a la Direccion Regional de Agricultura Cajamarca. El presente reglamento
o se aplica a las personas que estén bajo alguna modalidad formativa (practicantes).

e} Todo servidor/a civil esté en la obligacion de conocer y cumplir las disposiciones contenidas en el RISC, desde el dia
siguiente de su publicacion en la Pagina Web de la Entidad.

Articulo 3.- Aplicacidn de otras normas y directivas

a} Elpresente RISC tiene caracter enunciativo y supletoric, por lo que cualquier situacion no contemplada sera regulada
por las demas normas y directivas que regulan la relacion laboral entre el servidor civil y la Entidad; asi como, las
normas propias de la administracion publica y laborales.
Dentro de su facultad directriz, a través de la Oficina de Gsstion de Recursos Humanos, la Entidad podra emitir normas

esolucién Directoral Regional Sectorial por el Titular de la Entidad; considerandose conocido por todos los servidores/as
a parti de su publicacion en el referido portal institucional, no pudiendo alegar su desconocimiento.
Sin perjuicio de ello, todo servidor/a civil de la Entidad, con vinculo vigente a ia fecha de aprobacion del presente
\\ Reglamento, asi como el que se incorpore con posterioridad. recibira una copia de éste, debiendo firmar el cargo
5 respnctlvo que sg incluira en su file personal.
CANC \
l ﬁrtlculo 5.- Base legal
@onstltuye base legal del presente Reglamento, las disposiciones siguiente
< " /+  Constitucion Politica del Peru,
"+ Ley N° 27867 Ley Organica de los Gobiernas Regionales.
+  Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
+ Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de Iz Ley dei Servicio Civil, y sus normas modificatorias
+ Ley N° 26644, Ley que precisa el goce del derecho de descanso prenatal y postnatal de la servidora gestante, sus
modificatorias; y, su Regiamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-2011-TR.
+ LeyN® 26771, Ley que establece prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el
Sector Publico, en casos de parentesco, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.
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Ley N° 26790, Ley de Modernizacion de ia Seguridad Social en Salud, su norma modificatoria, y su Reglamento
zprebado por Desreto Supremo N° 009-97-SA.

Ley N® 27240, Ley que otorga permiso por lactancia matera y sus modificatorias.

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

Ley N® 27588, Ley que establece prohibiciones e incompalibiiidades de funcionarios y servidores publicos, asi como
de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual, y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

Ley N° 29896. Ley que establece la implementacian de lactarios en las instituciones del sector publico y del sector
orivado promoviendo la lactancia materna.

Decieto Supremo N° 001-2016-MIMP. Decreto Supremo que desarrolla la Ley N° 29895 - Ley que establece la
implementacion de lactarios en las instituciones del sector pablico y del sector privado promoviendo la lactancia
materna.

Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado.

Lev N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Piblica, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
(35-2005-PCM.

Ley N°® 27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual, y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 014-2019-MIMP.

Ley N° 28236, Ley que modifica la Ley N° 26790 que recanoce subsidio edicional por lactancia y extiende 30 dias
adicionzles el subsidio por maternidad en caso de partos multiples.

Lev N® 29409, Ley que concede el dereche de licencia por paternidad a los servidores de la actividad piblica y privada
y sus modificatorias, y su Reglamento aprobado por Decreto Supreme N° 014-2010-TR

i.ey N° 29733, Ley de proteccion de Datos Personales, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N¢ 003-
2013-JUE.

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

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y
otorge Derechos Laborales.

é\\ vfh s &gsiey N© 29973, Ley General de Persona con Discapacidad y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 002-
J et
.-F i %l\

) 14-MIMP,
ggy N® 30118 que concede el derecho de licencia al trabajador de la actividad publica y privada para la asistencia
smpedica y la terapia de rehabilitacion de personas con discapacidad y su reglamento aprobado con el D. S, N° (13-
017-TR y su modificatoria aprobada por el D.S. N° 009-2012-TR.
Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Piblico y su
Reglamenic, aprobado por Decreto Supremo N° 005-80-PCM.
Decreto Legislativo N° 1023 Decreto Legislativo que crea la Autonidad Nacicna! del Servicio Civil, rectora del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 062-2008-
PCM.

e N \Decrete Legisiativo N° 1057, Decreto Legislativo que reguia el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
1 LA ‘\.

‘§ervicfos, v su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremd
N° 065-2011-PCM.

Ton ‘/’Decreto Legislaivo N° 1246, Decreto Legislativo que Aprueba Diversas Medidas de Simplificacion Administrativa.

Decreto Legislativo N° 1405, que establece regulaciones para que el disfrute del Descanso Vacacional remunerado,
favorezea 2 la Conciliacion de la Vida Laboral y Familiar, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 013-
2018-PCM.

Decreto Supremo N° 001-96-TR, Reglamento de! Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728,

Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado de! Decreto Legislativo N° 728 - Ley de Productividad y
Competitividad Laboral.

Decreto Supremo N° 010-2014-EF, que aprueba normas reglamentarias para que las entidades publicas realicen
dfectaciones en la Planilla Unica de Pagos.

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

Resclucion N° 174-2016-SERVIR-PE Formalizan opinion vinculante del Consejo Directivo en la Sesién N° 29-2016,
relacionada a la aplicacion de la Ley del Codigo de Etica de la Funcion Pblica y su Reglamento.

+ LeyN° 31131

+  Resolucion Ministerial N° 376-2008-TR, medidas nacionales frente al VIH y sida en el lugar de trabajo.

+  Ordenanza Regional N° 001-2014-G-CAJ/CR. mediante la cual se aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Direccion Regional de Agricultura Cajamarca.

«  Ordenanza Regional N° 002-2014-G-CAJ/ICR, mediante la cual se aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal
de la Direccién Regional de Agricultura Cajamarca.

Articulo

CAPITULO Il
REQUISITOS Y CONDICIONES PARA EL INGRESO DE LOS SERVIDORES.

6.~ Ingreso de Personal,

El ingreso de los/as servidores/as Civiles a la Entidad, con excepcion de los cargos de confianza, funcionarios/as de libre
designacion o remocion, se realizara a través de convocatorias publicas, en observancia a los principios de igualdad de
oportunidades y transparencia, cumpliendo para eila los procedimientos y normas vigentes emitidas par la Autaridad

Nagional

del Servicio Civil en su calidad de ente rector en maleria del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos

Humeanos. Los concursos plblicos de la Entidad se encuentran a cargo de la Oficina de Gestion de Recurses Humanos
como responsable de! proceso de seleccion; cuyo proceso s realiza a través de una Comision de Concurso Pablico,
designado por la Entidad, para tal fin teniende en cuente lo siguiente:

Son requisitos minimos indispensables para ingresar como servidor/a civil de la Entidad:

a)
b)

¢)

e)
U
9)

a)
k)

¢)

Encontrarse en ejercicio plena de sus cerechos civiies.

Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesto al que postula y aprobar el proceso de seleccion
respectivo, de ser el caso.

No tener condena par delito doloso.

No contar con impedimento legal, ni administrative para contratar con una entidad del Estado. Para tal efecto,
se entiende que estan inhabilitados adminiztrativarnente cuienes estan comprendidos como destituidos en el
Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido, en el Registro Unico de Condenados Inhabilitades por
Delitos Contra la Administracion Plblica ¢ quienes estén judicialmente con sentencia firme para el ejercicio de la
profesién, cuando ella fuera un requisito del puesto. para contratar con el Estado para desemperiar el servicio
civil.

No encontrarse consignado en el Registro Nacional de Sanciones de Servidores Civiles (RNSSC)

No encentrarse dentro del Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).

Otras consideraciones especificas que sea exigida pare el cargo conforme se sefialen en las bases del proceso
de seleccion o la ley.

. Documentacion minima requerida para el inicio del vinculo laboral.

Ficha de datos de personal debidamente lienado.

Hoja de vida, en el que se debe incluir copia de los certificadcs de trabajo o los documentos que acredite 'a
experiencia para el puesto.

Declaracion jurada vinculada a los requisitos exigidos en el literal anterior.

Los documentos referidos deben presentarse hasta que la Entidad establezca la interoperabilidad regulada en el
Decreto Legislativo N° 12486.

La constatacion de falsedad o fraude en los documentos y declaraciones juradas requeridas en el presente reglamento
ylo por norma expresa o por cualquier otra causa, es considerada falta grave que afecta el principio de probidad
establecido en el numeral 2) del articuio 6° de la Ley del Codigo de Etica de la Funcion Piblica, y que amerita el
despido del servidor/a civil, previo proceso administrative disciplinario; sin perjuicio de las responsabilidades civiles

0 penales que correspondan como consecuencia de estos hechos de falsedad o fraude

Articulo

7.- Plaza vacante presupuestada para ingreso de personal.

La vinculacién a la Entidad se realiza contando con una plaza creada o vacante presupuestada, por lo que antes de
iniciar el proceso de seleccion, debe contempler el cumplimiento de lo expuesto, e inscrito en el Registro

5
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Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico (AIRHSP) del Ministeric de
Economia y Finanzas.

Articulo 8.- Evitar el nepotismo en los procesos de seleccién.

No se tomaran en cuenta los requerimientos de contrataciones de los postulantes que tengan relacion de parentesco
hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, ni de matrimonio, ni de convivencia con funcionarios de
la Entidad y migmbros de |a comision de concurso piblico.

Asimismo, los servidores/as civiles, funcionarios y/o personal de confianza que gocen de la facultad de proponer y/o
contratar personal o tengan injerencia directa o indirecta en proceso seleccion, se encuentran prohibidos de ejercer dicha
facultad, respecto de sus parientes hasta el cuario grado de consanguinidad o segundo de afinidad y por razon de
matrimonio, de convivencia o de union de hecho, en cumplimiento alaLey N° 26771y su modificatoria aprobado por la
por la Ley 30194 y su reglamento.

Articulo 9.- Unidad Orgénica responsable del proceso de seleccion.

La Oficina de Gestion de Recursos Humanos es la responsable de la incorporacion de los/as servidores/as civiles a la
Entidad, para cual ejecuta los procesos de seleccion, vinculacion, induccion y posteriormente el seguimiento del periodo
de prueba, de conformidad con las disposiciones internas y normas vigentes sobre la materia.

En el proceso de Seleccion, el responsable de la Oficina de Gestion Humanos, conformara en calidad de presidente, la
Comision de Procesos de Seleccion de la entidad, que se encargara de realizar la evaluacion curricular y entrevistas,
debiendo comunicar a los demas miembros que la componen el inicio de los procesos de seleccion, la Comision de
Procesos de Seleccion incluye a un miembro del area usuaria.

Articulo 10.- Cotejo de las copias presentadas con documentos originales.

enes se incorporen como servidores/as civiles a la Entidad, antes de la firma del contrato deberan presentar ala Oficina
stion de Recurso Humanos los documentos originales que sea exigido por la entidad, de acuerdo a los requisitos
cidos en las bases del proceso de seleccion.

lo 11.- Control posterior de la documentacién presentada.

ntidad realizara de manera aleatoria la verificacion pesterior de la informacion n y documentacion presentada por
quienes ganaron un proceso de seleccion a través de una convocatoria publica y que es presentada al momento de su
incorporacion a la entidad. Dicha verificacion incluye a todos los funcionarios con vinculo laboral.

Articulo 12.- Induccién.

El servidor/a civil ingresante a la entidad, recibiran una Induccion General con la informacion basica de la entidad, asi
como sus derechos y obligaciones y demas aspectos vinculados a la entidad; asi como, la informacion y documentacion
Hecesaria para la prestacion de sus servicios, tales como la Ley del Codigo de Etica de la Funcion Plblica, el Reglamento
Intemo de los Servidor/a Civiles, la Directiva que norma el Procedimiento de queja por hostigamiento sexual e
instrucciones sobre los horarios, condiciones de trabajo, oportunidad de pago de remuneraciones, derechos, obligaciones,
prohibiciones y funciones relacionadas al cargo a desempefar, entre otros temas que contemple el programa de induccion
de la Oficina de Recursos Humanos. Asimismo, los drganos o unidades organicas deberan realizar la induccion especifica
al puesto, que permita una mejor y més rapida adaptacion al puesto.

Articulo 13.- Periodo de prueba.

La Entidad cumple con los plazos de duracion del periodo de prueba, sujetandose a las normas legales vigentes para
cada régimen laboral, pudiendo en este periodo extinguirse el vinculo laboral en cualquier momento sea de parte de la
entidad a de parte del servidor/a civil.

Las disposiciones referentes al periodo de prueba se aplicaran en sujecion a las normas legales pertinentes. El periodo
de prueba es de tres (03) meses. Para el caso del personal de Direccion, que no es de confianza o directivo superior de
libre designacion y remocion, el periodo de prueba puede pactarse por un periodo de hasta seis (06) meses.

Articulo 14.- Obligacion de mantener actualizado su legajo.
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a) Todo servidor/a civil debera mantener su informacion personal, familiar, curricular, académica y otras actualizadas en
su legajo. En el caso de cambio de domicilio, la actualizacion debera efectuarse, en un plazo no mayor de quince (15)
dias calendarios de ocurrido el hecho, bajo responsabilidad.

b) El personal designado, deberé presentar a la Oficina de Recursos Humanos toda la informacién antes sefialada, como
maximo dentro de la primera semana de inicio de! vinculo laboral, bajo responsabilidad
Se considerara como valida para todos los efectos legales, la informacion que obre en el legajo de personal de cada
servidor civil.

Las comunicaciones se entiender: validamente notificadas si son dirigidas al ultimo domicilio registrado por el servidor
civil en su legajo. Excepcionalmente, en el caso de ex - servidores, el ltimo domicilio registrado tendra una vigencia
de un (1) aflo desde el cese; luago del cual, se considerara como domicilio el registrado en el RENIEC.

¢) Todos los servidor/a civil de la Entidad estén en la obligacion de entregar la documentacion que les solicite la Oficina
de Gestion de Recursos Humanos, para el mantenimiento y actualizacion de los legajos de personal, en el plazo
indicado por dicha unidad organica.

La Oficina de Recursos Humanos puede verificar, en cualquier momento, los datos proporcionados por el servidor/a
civil, para lo cual se reserva el derecho de obtener informacion de las entidades o instituciones competentes, de
acuerdo a la normativa vigente.

En caso se opte por ello, la entidad debe obligatoriamente fiscalizar de forma posterior el cumplimiento de los requisitos
de la contratacion o designacion, sometiéndose el servidor a las consecuencias legales y administrativas en caso de
falsedad.

Articulo 15.- Identificacion del servidor/a al ingresar y durante la jornada laboral.

El Servidor/a Civil que ingresa a laborar recibira una credencial de identificacion institucional o fotocheck, el que debera
ortarlo durante su permanencia en el centro de labcres en lugar visible de su vestimenta, debiendo al término de la
i6n laboral devolver la credencial institucional a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos. En caso de pérdida del
ento de identificacion, el servidor/a civil debera reportar a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos y asumir el
la emision del duplicado.

lo 16.- Prohibicion de percepcion de deble ingreso.
€ servidores/as civiles no podran percibir doble ingreso del Estado, sea porque provenga de otra relacion laboral, civil
u cualquier otra modalidad contractual, salvo aquellos que provengas del ejercicio de la funcion docente o la percepcion
de dietas par la participacion en uno (1) de los directerios de las entidades, empresas del Estado, tribunales administrativos
u otros 6rganos colegiados. Igualmente, no puede percibir otros ingresos provenientes de pensiones pagados par el fesoro
2\publico. En el caso del Sistema Nacional de Pensiones es permitido el doble ingreso siempre que ambos no superen el
urioien \-50% del valor de la UIT vigente al momento de! pago. Es falta grave la vuineracion del deber de no tener doble ingreso
s )’_: el Estado, que transgrede el principio de probidad contenido en el numeral 2) del articulo 6° de la Ley del Codigo de
—— /- Ftica de la Funcitn Publica.

CAPITULO Il
FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD.

Articulo 17.- Facultades del empleador

Sin perjuicio de otras facultades que le corresponde, de manera enunciativa son facultades y atribuciones de la Entidad,

en calidad de empleador:

a) Planificar, organizar, coordinar, dirigir, orientar, controlar y disponer las actividades del personal en el centro de trabajo.
En ejercicio de su facultad de direccion, |z Entidad, a través de los directores y superiores competentes, imparte
ordenes e instrucciones que permitan asegurar el normal desarrollo de sus actividades y el cumplimiento de sus fines
y objetivos.

b) Determinar los puestos de trabajo, los deberes y responsabilidades, asi como asignar a los servidores/as civiles las
distintas funciones o cargos de acuerdo a sus capacidades y aptitudes potenciales, sin méas limitacion que las
establecidas en la legisiacion vigente y las necesidades del servicio.

c) Seleccionar e incorporar nuevos servidores a traves de ia realizacion de concursos publicos o mediante la seleccion
y contratacion pertinente, cuande amerite la necesidad de servicio o el cumplimiento de metas de la entidad.
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d)

e)

g)
h)

)
k)

Determinar la capacidad e idoneidad de cualauier servider/a civil para el puesto o tarea que ha sido asignada, asi
como pare apreciar sus meritos, disponer su traslado a otro puesto de trabajo u ocupacion, sea de forma permanente
o temporal con las limitaciones, que impone la ley y de acuerdo & las necesidades de servicio de la entidad.
Introducir nuevas tecnclogias, métodos y prozedimientos de trabajo que faciiten las operaciones y garanticen la
competitividad.

Fijar y modificar el horario dei servidor civil de acuerdo con las necesidades institucionales, sin exceder la jomada
legal maxima.

Determinar la oporiunidad de los descansos vacacionales, asi come conceder licencias y permisos.

Realizar movimientos 0 acciones de personal para la adecuacion, capacitacién y antrenamiento de personal, orientado
hacia una eficaz prestacion de! servicio.

Requerir, establecer plazos, tormurar recomendaciones, exhortar y/o realizar cualquier acto de similar naturaleza
dirigido al servidor civi! pare el cumplimiento cportuno de sus obligaciones, funciones o encargos encomendados.
Ejecutar los procesos de evaluacién periddica del desempefio laboral y rendimiento del servidor civil.

Aprobar normas, procedimientos, realamentos y directivas que regulen el desempefio de las funciones,
responsabilidades y er general, 1as relativas al servicio que brinda cada servidor civil.

Disponer del uso restringido, la suspension temporal o por tiempo Indefinido de los servicios de correo electronico,
telefonia o internet u otras servicios y facilidades que proporciona la Entidad at servidor civil para el mejor desempefio
de sus funciones, en caso de constatarse st uso abusivo, negligente o para fines ajznos a los de la entidad.

m) Aplicar medidas administrativas disciplinarias, de acuerdo con el marco legal y procedimiento vigente.

n)

Reconocer los méritos y otorgar felicitaciones a los servidores civiles, cuands ello corresponda, en funcion del
desempenio en el trabajo y la contribucién en los logros institucionales.

o) Asignar las funciones a los servidores/as para el desempefic laboral que estara a cargo de cada jefe inmediato.

Las facultades aqui descritas tienen caréacter enunciativo y no limitativo, de tal forma que |z Entidad puede ejercer
todas las demas facultades estabiecidas por fa ley o aguelias que se deriven del poder de direccion, de fiscalizacion
o0 de sancién que posee la Entidad como empleador.

onformar comités o comisiones con |z participacion activa de los servidores/as civiles, de acuerdo a |2 necesidad

ligaciones de la Entidad, er calidad de empleador, las siguientes:

espetar y hacer respetar los derechus y la dignidad que sus servidoresfes civiles que tienen en su calidad de
personas, conforme a la Constitucion y legislacion vigente.

Cumplir y hacer cumplir las dispusiciones legales y laborales vigentes, asi como las establecidas en los contratos
suscritos con los servidores/as civiles.

Realizar el proceso de induccion a que se refiere el articulo 12° del presente Reglamento, asi como facilitar, los
medios, condicicnes y ambientes adecuados para que cada servidor/a civil pueda desarrollar y cumplir cabalmente
las funciones y responsabilidades que le sean asignadas.

Brindar un trabajo justo y respetuoso a los servidores/as civiles, manteniendo la armonia y equidad en las relaciones
de trabajo.

Propiciar y promover, dentro de las posibilicades de la Entidad, el desarrolio integral de los servidores/as civiles, a
travées de su capacitacion y acciones de bienestar.

Efectuar el pago de remuneraciones v demas teneficios sociales que correspondan a sus servidores/as civiles, en las
condiciones y oportunidades estabiecidas en los contratos de trabajo y de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes.

Otorgar. a solicitud del servidor civil, constancias de trabajo y remuneraciones,

Informar oportunamente al servidor civil sobre las normas, directivas o cualquier instruccion emanada de la Entidad y
aquella vinculadz al ejercicio de sus funciones.

Implementar medidas de seguridad y promover medidas sanitarias de caracter preventivo.

Guardar estricta reserva respecto de la documentacion laboral y personal de los servidores/as civiles, saivo mandato
en contrario de autoridad competente o ante los supuestos establecidos por ias normas de acceso a la informacion
que sean aplicables.
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k} Abstenerse de efectuar o autorizar propaganda politica, de realizar actividades proselitistas en la institucion, asi como
de utilizar a loz servidores/as civiles para dicho fin en perjuicio de sus labores.
) Cumpliry hacer cumnplir lo dispuesto en el presente Reglamento, y las obligaciones que exija la normativa vigente.

CAPITULO IV
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES.

Articulo 19.- Derechos de los servidores/as civiles.

Los servidores/as civiles gozan de todos los derechos y beneficios que contemplan la Constitucion y las disposiciones

legales vigentes. Con caracter enunciativo y no limitativo, el servidor civil goza de ios siguientes derechos:

a) Recibir trato justo y respetuoso en armonia con su dignidad de persona y servidor civil, tanto de sus superiores como
de sus compaferos.

b) Percibir el pago de sus remuneraciones y beneficios sociales que le corresponda, conforme a las labores que realice
en su jordana de trabajo, dentro del marco de las limitaciones que imponen fas normas presupuestales del Sector
Publico, no pudiendo ser reducidas en forma unilateral e inmotivada por la entidad

¢) Que se guarde reserva de la informacion contenida en su legajo persona!, conforme a la normativa de la materia.

d) Recibir una constancia de trabajo o de remuneraciones, asi como recibir el certificado de trabajo al término del vinculo
faboral.

e) No ser discriminado por razones de origen, raza, sexo, religion, opinion, idioma o condicion econgmica, ni por ninguna
otra razon o motivo que afecte su dignidad de persona.

f) No ser afectado por actos de acosc sexual, ni en general, por cualquier ofro acto contrario a la moral y las buenas
costumbres.

g) Gozar de descanso vacacional, de acuerdo con las normas vigentes.

Recibir capacitacion acorde con los objetivos institucionales que favorezcan su desarrollo profesional y técnico, y que

unde en beneficio de ia Entidad.

B0gr uso de las horas acumuladas debidamente autorizadas por el jefe inmediato con conocimiento de la Oficina de

G#s}ion de Recursos Humanos

r uso dal iactario institucional, para las madres lactantes; el tiempe de uso del lactario durante el horario de

ajo no podré ser inferior 2 una hora por dia.

Articulo 20.- Obligaciones de los servidores/as civiles

Sin perjuicio de las demas disposiciones del presente Reglamento y la normativa aplicable, todo servidor/a civil esta

obligado a:

': a) Acatar las normas en cuyo &mbito de aplicacion se encuentre la Entidad.

| 'b) Cumplir personalmente con las funciones inherentes al cargo que desempedia, ejerciéndolas con honradez, lealtad,
dedicacion y eficiencia, debiendo conocer las labores del cargo y participar de las capacitaciones organizadas por la
entidad, para su mejor desempeno.

¢) Desempeiiar sus funciones, atribuciones y deberes administrativos con puntualidad, celeridad, eficiencia, probidad y
con pleno sometimiento a la Constitucion Politica del Pert, Ias leyes, y el ordenamiento juridico nacional.

d) No dedicarse en el centro de trabajo a atender asuntos personales u otros ajenos a las labores autorizadas.

e) Que se evalle pericdicamente su rendimiento, y se le informe el resultado de su evaluacion.

f) Cuidar y usar de manera adecuada los ambientes, equipos, herramientas y ofros que proporciona la Entidad para
realizar las labores diarias.

g) Actuar con transparencia y responsabilidad, en virtud de lo cual, ella servidor/a civil debe brindar y facilitar la
informacion fidedigna, completa y opertuna.

h) Guardar reserva de los asuntos propios de la Entidad, absteniéndose de proporcionar a personas ajenas informacion
a la que tuviere acceso por razén de su trabajo, asi como de difundir sucesos, datos que conociere en el gjercicio de
sus funciones, sin autorizacion de su jefe inmediato.

i) Respetar el principio de autoridad y observar un comportamiento leal, correcto y respetuoso con sus superiores,
compaiieros y publico general.
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Asistir puntualmente a su centro de labores, respetando los horarios y turnos vigentes, registrando personalmente su
ingreso y salida de los establecimientos e instalaciones de la Entidad, mediante los sistemas de control establecidos
para tales efectos.

Dar aviso a su jefe inmediato, al inicio de la jordana laboral, en caso de no poder asistir al trabajo por enfermedad u
ofra causa: conforme lo establecido en el presente Reglamento.

Fasar oportunamente al examen médico convenido o establecido por Ley, asi como cumplir las medidas prescritas
por el médico para evitar enfermedades o accidentes.

m) Rendir las evaluaciones de desemperfio del puesto.

n)

Comunicar por escrito cualquier cambio o variacion sobre |z informacion declarada a la Entidad: Datos personales,
familiares, estado civil, cambio de domicilio u otros en cuanto estos se produzcan con el objetivo de actualizar los
legajos de personal.

Rendir cuenta de viaticos ylo gastos de representacion que le sean entregados para el cabal desempefio de sus
labores, conforme a las normas pertinentes o a las directivas que la Entidad establezca para tal efecto, siendo
oportunos en los plazos establecidos, caso de incumplimiento dara lugar &l descuento correspondiente.

Portar a Iz vista el fotocheck de la Entidad durante su permanencia en el centro del trabajo.

Hacer entrega del cargo, de toda documentacion, fotocheck y del equipamiento entregado para el cumplimiento de
funciones, al concluir el vinculo laboral con la Entidad, conforme a lo previsto en las dispasiciones intemas.
Presentar ia Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas, entro otros, cuando corresponda, conforme a las
normas vigentes, ante la Contraloria General de la Republica.

Respetar los derechos de los administrados establecidos en al articulo 66° del Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por el Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.
Mantenerse informados sobre la normativa interna que publique la Entidad a través de sus medios electronicos
institucionales. Dicha normativa se presume conacida por todos los servidores civiles.

Presentar oportunamente la justificacion correspondiente en caso de inasistencia.

Presentarse en la Entidad o en cualquier otro lugar al que acuda en su representacién, adecuadamente vestido,
onforme a las disposiciones impartidas por la Entidad, priorizando el uso del uniforme institucional, cuando
responda.

iplir con los encargos conferidos en las diferentes comités y comisiones que designe el empleador.

iculo 21.- Prohibiciones de los servidores civiles

Los servidores astéan impedidos de:
a)

Disminuir intencionalmente el rendimiento de su labor, asi como retardar la tramitacion de documentos, expedientes,
reclamos, informes o cualquier otra funcion relacionada con su cargo.

Incumplir las disposiciones sobre impedimentos o incompatibilidades previstas en la ley.

Realizar actividades distintas a las determinadas por la Entidad, para el cumplimiento de sus labores o aquellas que
obstaculicen o entorpezcan las labores dentro de las horas destinadas a la actividad laboral.

Utilizar el fotocheck para fines personales distintos a la identificacién del personal en el centro de trabajo, o tomar el
nombre de la Entidad para realizar gestiones de indole personal.

Faltar el respeto al superiol, a sus compafieros de trabajo y a los administrados en general, dentro del centro de
frabajo, o fuera de este en el cumplimiento de sus funciores.

Participar en cualquier forma, de actos de viclencia o agresién fisica en el centro de trabajo o fuera de este, en la
medida que los hechos se deriven directamente de la relacion laboral entre los servidores civiles intervinientes en el
acto de violencia o agresion. Estan incluidos los actos de provocacion cometidos por un servidor civil frente a otro
companero de labores.

Participar o propiciar actos discriminatorios de cualquier indole, hostilidad u hostigamiento sexual, de género o por
discapacidad contra sus compafieros de trabajo.

Simular enfermedad o presentar certificado médico que no se ajuste a la verdad.

Cometer actos que, de manera directa o indirecta, pefjudiquen o afecten el nombre de la Entidad o su patrimonio.
Utilizar o hacer piblico documento o informacion relacionada con la Entidad, sin autorizacion de los 6rganos
correspondientes, salvo en los casos en que sea requerido por autoridad competente.
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k) Divulgar informacion secreta y/o reservada a la que tenga acceso en el ejercicio de su funcion, aun después de haber
cesado en €l cargo, salvo mandate expreso de autoridad competente.

1) Concurrir ai centro de labores en estado de embriaguez o bajo influencia de drogas o sustancias estupefacientes. El
estadc de embriaguez, aunque no sea reiterada resulta de excepsional gravedad.

m) Proporcionar informacion falsa para su legajo personal.

r) Utilizar los ambientes y bienes de la Entidad, para fines ajenos 2l institucional, en provecho propio o de terceros,
causen 0 no perjuicio a la Entidad.

o) Introducir ¢ distribuir al interior de la entidad propaganaa comercial, politica u otra de cualquier naturaleza, ajena a los
fines de la Entidad.

p) Realizar declaraciones publicas sobre los asuntos relacionados & la Entidad y/o sus actividades, sin autorizacion
previa y expresa del Titular de la Entidad.

q) Valerse de su condicion de servidor civil de la Entidad para obiener ventajas indebidas ante personas u otras entidades
pliblicas o privadas.

r} Dafiar las paredes, pisos, instalaciones y equipos de la Eritidad; ya sea escribiendo, pintande y/o pegando folletos,
programias, avisos, anuncios, papeles y general cualquier ofrc acto que ante contra el ornato y buena presentacion de
ia Entidad.

s} Sustraer, aprovecharse o apropiarse llegalmente de cualauier bien que sea propiedad de la Entidad o que esté en
pesesion de ésta bajo cualquier titulo.

t) Recibir dadivas, promesas, donativos o retribuciones de terceros para realizar u omitir actos propios del servicio.

u) FRealizar todo acto que perturbe, dificulte, retrase 0 impida la realizacion de las labores de sus comparieros de trabajo
y. en general, de! personal de la entidad.

v} Hacer uso indebido en beneficio propio de un tercero de ios bienes muebles, equipos y ofros asignados para €l
cumplimiento del servicio.

w) Retirar los bienes muebles, equipos y otros de la Entidad, asignados por el cumplimiento del servicio, sin la

autorizacion expresa de la autoridad competente.
/Q&G\L#Mﬂf , . : b ; . . — :
§§;\ “@‘(1 dulterar el registio de asistencia diaria o manipular los equipos de registro de asistencia para beneficio personal o
3 V/
o
&

i
e " . . : f
”‘)B’ s compafiero de trabajo y suplantarse en el registro de asistencia.
i / $a negaliva injustificada para cumplir con los encargos como miembros de comités o comisiones por necesidad

&

|
!
\

\

ftiuciona: ¢ mandato legal.

. IO i et
Rg & g\\ﬁiﬂat; denas prehibiciones establecidas por la normativa vigente.

CAPITULOV
JORNADA LABORAL, HORARIO DE SERVICIO Y PUNTUALIDAD.

Articulo 22.- Jornada y horario de servicio

" iooxh@jornada de trabajo consiste en las horas efectivas que debera laborar el servidor/a civil en forma diaria y semanal, de

: rao a lo sefialado en normatividad laboral y en el presente Reglamento.

: TZ__ {#hmadz oidinaria de servicios es de ocho (8) horas diarias o cuarenta (40) horas semanales como minimo, de lunes a
\ ‘{ itmes, pudiendo ampliarse hasta un maximo de 48 horas, por necesidad del servicio, pasado dicho limite se considera

! horas extras laboradas previa autorizacion.

El horaric de servicic consiste en las horas fijadas para el ingreso y salida del servidor/a civil de acuerdo a la jomada

laboral diaria, para tal efecto se ha considerado un horaric diferenciaco, siendo el siguiente:

a) Ingreso 7:3C horas - Salida 17:00 horas.

b) Ingreso 8:00 horas - Salida 17:30 haras.

Para los servidores/as civiles cuyo trabajo se vincula con la atencion al publico, sera su jefe inmediato quien determinara
el horario de trabajo, en cumplimiento del servicio relacionado al puesto, siempre teniendo en cuenta la jornada diaria
establecida precedentemente.

La eleccion dei horaric por el servidor/a serd en acuerdo con el jefe inmediato y sera comunicado a la Oficina de Gestion
de Recursos Humanos. El cambio del horario de un servidor/a civi' en alguno de los horarios previstos en el presente

11
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articulo, podra realizarse previa solicitud ante a la Oficina de Gestion de Recursos Humanes con el refrendo de su jefe
inmediato para su aprobacion correspondiente.

Articulo 23.- Facultad de fijar horarios

La jomada de trabajo se determina dentro de los limites establecidos por las disposiciones legales vigentes y respetando
la jornada de trabajo maxima establecida, segun las necesidades de la Entidad y el Estado. La entidad puede modificar
lajornada y horario, dentro de los limites establecidos en las normas vigentes.

Es obligacion de los jefes inmediatos verificar, al inicio de la jornada de trabajo, la presencia del personal a su cargo en
sus puestos respectivos, reportando las ocurrencias a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

Articulo 24.- Horario de refrigerio

Dentro de! horario de servicios, el servidor tiens derecho 2 un tiempo de refrigerio de noventa minutos (80) minutos. Este
derecho podra hacerse efectivo entre las 13:00 horas y las 14:30 horas, dentro o fuera de la Entidad; debiendo registrarse
la salida e ingreso en caso que el refrigerio sea fuera de la Entidad, cumpliendo con el procedimiento y disposicién del

articulo siguiente.

Articulo 25.- Registro de ingreso y salida.
El registro de la asistencia se realiza a través de los medios que determine la Entidad, pudiendo ser a través de un sistema
de identificacion dactilar, facial o codigos, registro manual o algun otro medio determinado previamente por la Entidad. EI
regisira de asistencia es personal, debiendo el servidor/a civil incorporarse a su puesto de trabajo inmediatamente después
de realizada la marcacion. Corresponde a la Oficina de Gestion de |z Oficina de Gestién de Recursos Humanos hacer
vesificaciones de permanencia en los puestos de trabajo, debiendo asimismo los jefes inmediatos reportar cualquier
iregularidad en la permanencia o asistencia del personal a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos a través de
cualquier medio escrito.
La omision del registro podra ser justificada si el servidor/a civil acredita que acudit a laborar, debiendo el jefe inmediato
remitir comunicacion a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, en el que se sefiale la ocurrencia del servidor/a civil
el dia que omitié el registro; la justificacion del jefe inmediato se realizara al dia siguiente de haberse producido la misién
del marcado.

e encuentra exonerado del registro o marcado de asistencia por la naturaleza de su funcion solo el Director Regional de
iculiura Cajamarca; pero debe contar con un registro interno.

dia de la madre, entre otros.

En caso el servidor/a civil requiera salir de su centro de trabajo durante la jomada laboral, debera utilizar una papeleta de
autorizacion de salida, debiendo esta contar con la firma del solicitante, firma del jefe inmediato y con el visto bueno del
responsable de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, en caso de no encontrarse el jefe inmediato, de manera
avcepcional el responsable de la Oficina de Gestion Recursos Humanos pedré justificar la salida. Estan obligados de
hacer uso de la papeleta de salida para retirarse del centro de trabajo. todos los servidores civiles de la Entidad.

~.| Articulo 26. Uso del Formato Unico de Tramite - FUT
/] El Formato Unico de Tramite — FUT, es el medio por el cua! se registra en forma electronica y fisica, la ausencia o ingreso

del servidor civil a su centro de labores por alguna causa debidamente justificada (enfermedad, licencias, vacaciones). El
FUT debe ser autorizado por el jefe inmediato dentro del piazo sefialado en la normatividad correspondiente, desde que
ocurre la contingencia o causa que genera, para el controi de asistencia respectivo.

Articulo 27.- Omisiéon de la obligacion formal del registro de ingreso y salida

Cuando un servidor/a no registre su ingreso y/o salida, pero hubiere trabajado efectivamente; el jefe inmediato debera
comunicar a la Oficina de Gestion de Recurses Humanas, bajo responsabilidad, de tal situacion para efecto de garantizar
el pago de la remuneracion.
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El servidor/a civil que omite el registro de asistencia, ya sea al ingresar o salir del centro de trabajo, pero que presta
servicios de forma efectiva debera justificar su omision a través del FUT, en el cual precisara la hora real del ingreso o
salida, segun se trate.

Cuando se advierta que el servidor/a civil incumple reiteradamente con su registro de asistencia, el responsable de la
Oficina de Gestién de Recursos Humanos, comunicara al jefe inmediato de tal situacion, a efectos de que se adopten
medidas directrices que exhorten al cumplimiento del registro. Si luego de ello, continuasen los incumplimientos reiterados,
se verifica una infraccién administrativa pasibie de sancion; por incumplimiento de su obligacidn de registro de ingreso o
salida.

Articulo 28.- Trabajo en sobretiempo.

El servidor/a civil que requiera permanecer en las instalaciones o realizar trabajo fuera del horario establecido y por
necasidades del servicio, debera solicitar a su jefe inmediato a través de un medio escrito la auterizacion respectiva,
debiendo el jefe inmediato comunicar la respectiva autorizacion a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos para el
control de horas en sobretiempo.

Articulo 29.- Compensacion de trabajo en sobretiempo

La labor realizada en sobretiempo del servidor/a civil debera ser compensada dentro de los 30 dias siguientes a la techa
en la que se realizo el trabajo en sobretiempo debiendo dar aviso a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos a traves
de un documento escrito visado por el jefe inmediato en cada oportunidad que se realice la compensacion de horas hasta
completar la compensacion total de las horas en sobretiempo.

Fl servidor/a civil que permanezca en las instalaciones del centro de labores o realice labores en otra dependencia de la
entidad, sin la autorizacion del jefe inmediato y sin que sea comunicado a la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos no
s& considerara un trabajo en sobretiempo, no generandose beneficio de descanso compensatorio alguno.

El servidor/a civil no podra, per ningtin motivo, tomar mas de (02) dias consecutivos de descanso por horas de sobretiempo
acumulado.

| sobretiempo realizado por los servidores/as civiles, no da lugar al pago de horas extras, salvo que la norma legal

i . - ‘ .
i Articug 0.- Oficina a carge del control de asistencia.

~

""““f""tzﬁntki d a través de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, cuenta con el control de lz asistencia del personal,

Eﬁi?_‘@ thmo del refrigerio y la salida al final de la jornada de trabajo, el control y reporte de la asistencia se encuentra a
cargo de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, pudiendo esta oficina remitir reportes a los Organos y unidades
organicas respecto de su personal, puede ser semestralmente o cuando sea solicitada para los servidores/as civiles y/o
responsables de los mismos.

Articulo 31.- Autorizacién para trabajo en dias no laborables.
En caso algun servidor/a civil requiera ingresar 2 las instalaciones en dias no laborables, deberéa contar con la autorizacion

*/Articulc 32.- Trabajo Remoto.

En situaciones especiales (emergencias), podria optarse que el serviaor/a realice trabajo remoto, previa aprobacion del
Titular de la Entidad a propuesta de la de |z Oficina de Gestion de Recursos Humanos, siempre y cuando la naturaleza
del servicio lo permita, siendo una modalidad especial de prestacién de servicios, sin afectar la denominacién del cargo,
el nivel o el pago de sus remuneraciones, teniendo en cuenta que el trabajo remoto es subordinado, supervisado en una
jornada diaria de 8 horas y en horario fijado por la Entidad; para tal efecto se debe contemplar lo siguiente:

a) El responsable de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, en coordinacion con los jefes inmediatos de los
servidores/as civiles, elaborara un registro de puestos que por su naturaleza puedan ser teletrabajables, debiendo
ser validados con los responsables de cada organo y unidad organica y con la autorizacion del Titular de la Entidad.
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b) Si un puesto es considerado como teletrabajable no implica que deba asumirse esta modalidad, para el trabajo de
manera inmediata; se implementara esta modalidad de contar con la autorizacion expresa del titular de la Entidad para
¢l cambio de modalidad de trabajo presencial al trabajo remato.

¢) El pedido para cambio de modalidad de prestacion del servicio de presencial a trabajo remoto se realiza a solicitud
del jefe inmediato o a solicitud del servidor/a civil con la autorizacion del jefe inmediato para la aprobacidn del Titular
de fa Entidad.

d) El trabajo remoto o teletrabajo puede realizarse en dos modalidades: completa y mixta.

Completa: Donde la prestacion del servicio se realiza fuera de las instalaciones de |z entidad.

Mixta: A través de la cual el teletrabajador presta servicios de forma alternada dentro y fuera de las instalaciones de

la entidad.

e) El jefe inmediato debera definir los objetivos y resultados que espera con el trabajo remoto, asi como el tipo de
modalidad de teletrabajo a desarrollar, pudiendo regresar el servidor/a civil a la modalidad presencial en caso
de incumplimiento 0 a pedido del servidor/a civil. salvo norma mayor que sefale restriccion.

f) Se requiere un acuerdo por escrito simple o por correo electronico entre el servidor/a civil que realizara el teletrabajo
y el empleador.

Se realizara la adenda correspondiente al contrato original en la que se justifique el cambic de modalidad de presencial

a la modalidad de teletrabajo, debiendo ser firmada por el servidor/a civil en sefial de conformidad. Considerando lo

siguiente:

v"  Indicar el cambio en la modalidad de trabajo.

v Sefialar los medios informaticos que se emplearan en la prestacion  de servicios y quien sara el responsable

de proveerios.

v Para los medios informaticos provistes por la Entidad debera indicarse las condiciones de utilizacion, las
responsabilidades del servidor/a civil que reaiiza el telebrabajo y procedimiente de devolucion al momento de
inalizar la modalidad de teletrabajo. Enel caso los medios sean proporcionados por el servidor/a civil indicarse
I monto de compensacion si el marco legal vigente lo establece.
dicar como se realizara la gestion de seguridad de la informacion. Sefialar porque modalidad de teletrabajo se
optara y la jornada aplicable. Sefizlar cual serd el mecanismo de supervision o reportes a implementar.

Sefialar la justificacion, objetivos que se persiguen con el cambio de modalidad  de trabajo.

h) LaEntidad debera asequrar que quienes realicen trebajo remeto cuenten con: Equipo, acceso @ internet. conexiones
de red, programas informaticos y seguiidad de la informacion

i) Elteletrabajo respeta el maximo de horas de la jomada laboral a la semana, no pudiendo exceder las 48 cuarenta y
ocho horas semanales.

j) Elteletrabajador tiene los mismos beneficios que tiene su régimen laboral, contando con proteccion de la maternidad,

O periodo de lactancia, seguridad y salud en el trabajo, iibertad sindical si le resulta aplicable.

8° N7\ K) No resulta aplicable el teletrabajo o trabajo remoto para quienes tengan descanso médico, se encuentren con alguna

otra suspension imperfecta de labores.

CAPITULO VI
INASISTENCIAS, PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 33. Inasistencia

La inasistencia injustificada del servidor/a civil implica reslizar el descuento proporcional del integro de sus ingresos
por el periodo no laborado, por incumplimiento de las prestaciones de servicios, por o que la obligacion del abono
econdmico del servidor/a civil aplica frente a labor efactivamente realizada. Salvo casos de emergencia que sefiale la
ley. El destino de los descuentos por inasistencia y tardanzas sera administrado por el Compite de Administracion del
Fondo de Asistencia y Estimulo CAFAE de iz Entidzd, utilizado para las celebridades de los servidores/as civiles en fechas
como el dia del trabajo, dia de la madre. enire ofros.

Articulo 34.- Se consideran inasistencias:
a) Lano concurrencia al centro de trabajo de manera injustificada
b} Laomision injustificada del registro de ingreso y/o salida.
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¢) El retiro antes de la hora de salida sin la auterizacion respectiva, sin presentacion de la papeleta (firmada por el
senvidor/a civil, firmada por el jefe inmediato y visado por el responsable de la Oficina de Gestion de Recursos

Humanos o a quien este faculte en su Direccion.

Articulo 35.- Comunicacion de las inasistencias:

El servidor/a civil debera informar personalmente o de encontrarse impedido, a través de un tercero, los hechos que

motivan su ausencia, pudiendo utilizar cualquier medio de comunicacion en el transcurso de |a mafiana del dia de

ausencia al jefe inmediato. Asimismo, el responsable del organo o unidad organica debera comunicar la ausencia

a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos '

El Servidor/a civil podra realizar la justificacion de la inasistencia como maximo dentro del tercer dia habil de

ocurrido la ausencia a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos en los siguientes casos, a través de FUT:

a) Enfermedad (presentar el Certificado de Incapacidad para el Trabajo- CITT original emitido por EsSalud o
descanso médico original debidamente sellado y firmado por el médico tratante en el que se aprecie el nimero de
colegiatura).

b) Atencion médicajustificada en caso de estado de gestacion.

¢) Encaso defallecimiento de familiares directos (conyuge, conviviente, padres e hijos).

d) Citacion judicial militar o policial expresa

e) Porasuntos personales (estajustificacion no exime del descuento correspondiente)

Articulo 36.- Tipos de inasistencias

1. Se tomaran como inasistencias justificadas: _

a) Licencias: Debiendo haber tramitado conforme a lo previsto en los articulos 31, 32, 33 y 34 del presente
Reglamento.

b) Compensacion por sobretiempo: Debe ser autorizada conforme a lo dispuesto en el articulo 36° de este
Reglamento. . '

¢) Situaciones excepcionales de caso fortuito o fuerza mayor: Deben ser sustentadas por el servidor civil ante su

Jefe Inmediato al dia siguiente de producidas, quien evaluara y, de ser el caso, aprobara la justificacion y la

comunicara a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

aran como inasistencias injustificadas los siguientes supuestos:

o LLa inconcurrencia a la Entidad sin la autorizacion del Jefe Inmediato,

b) / Salida del centro laboral antes de la hora establecida, sin la autorizacion correspondiente.

O’Np' La inasistencia que no se justifique en una causa legal debidamente comprobada. Le corresponde al trabajador
probar la existencia de una causa legal que justifica su inasistencia.

d) La inconcurrencia injustificada al centro de trabajo por tres (3) dias consecutivos, es causal de abandono
considerandose como falta grave para el case del servidor/a civil.

Sin perjuicio de lo sefialado, la Entidad podra verificar las razones o las pruebas aportadas por el servidor civil como

justificacion de su inasistencia. Corresponde a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos la eventual verificacion y

la calificacion probatoria de la justificacion alegada; que debe estar sustentada en un motivo legalmente amparado.

Las faltas injustificadas estan sujetos a descuento de los ingresos que perciba el servidor, de manera proporcion de

los ingresos mensuales.

Se considera falta disciplinaria grave la constatacion de la falsedad de la justificacion aducida, que quebrante el

principio de probidad regulado en el numeral Z) del articulo 6 de la Ley del Codigo de Etica de la Funcion Pablica; sin

perjuicio, de considerarse el dia de inasistencia como injustificado.

7\ Articulo 37.- Permisos.

7| Es toda autorizacion que faculta al servidor a interrumpir la ejecucion de sus labores habituales dentro del horario de
trabajo establecido, siempre que exista una justificacion para ello y bajo responsabilidad del jefe inmediato. El permiso se
otorga dentro del dia laborable y por horas, a iravés de la papeleta de salida

Es autorizado por el jefe inmediato comunicando este hecho a la Oficina Gestion de Recursos Humanos.

Articulo 38.- Tipos de Permisos
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Los tipos de permiso son:

1. Permisos con gore de remuneraciones:

Los permisos con goce de remuneracion son aplicables a los siguientes casos:

a) Atenciones de salud, debiendo estar acreditadas can la correspondiente constancia medica de atencion.

b) Onoméstico, el servidor/a civil podré tomar como permiso el dia de onomastico, pudiendo por necesidad de
servicio o cuando este cayere en un dia nc laborable tomarlo el primer dia habil o los cuatro siguientes a
la fecha de su onomastico, previa coordinacion con su jefe inmediato.

¢) Porlactancia, conforme alaLey N°27240, a razon de una hora diaria, hasta que el hijo lactante de laservidora
civil cumpla un afio de edad. Debiendo la servidora civil indicar a la Oficina de Gestion de Recursos
Humano, lahoraen que tormara su lactancia.

d) Pornecesidad de asistencia a capacitacion, cuando se encuentre en el Plan de Desarrollo de Personas - PDP
0 sea una capacitacion oficializada.

e) Pornecesidad de acudir a citacion judicial, fiscal, militar o policial expresa.

f) Porrepresentacion sindical.

Permiso cor restitucion de horas no laboradas

Es posible que el servidor/a civil que no cuente con justificacion que permita que el permiso sea remunerado,

restituya las horas dejadas de laborar, para ello debera contar con la autorizacion de su jefe inmediato y ser

comunicado a 'a Oficina de Gestion de Recursos Humanos. Las horas dejadas de laborar deberan ser restituidas

el mismo dia o dentro de los 05 (cinco) dias habiles siguientes, debiendo informar a la Oficina de Gestion

de Recursos Humano. Encaso no se realice la restitucién de las horas dejadas de laborar se procedera

con el descuento respectivo. Los permisos para restitucion de horas no laboradas pueden ser:

L]

Por razcnes de salud personal sin que se cuente con constancia de atencion.

Por motivos particulares

Por capacitaciones no incluidas en el Plan de Desarrollo de Personas -PD P de la Entidad.

e/ Pordocencia hasta per un méximo de seis (06) horas semanales.

os dias de descanso médico que el servidor/a civil presente a través de sus descansos médicos, seran
contabilizados por la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, en caso que los dias de descanso médico
acumulados cuperen los 20 dias en un afio calendario, el servidor/a civi! procedera con el trémite de subsidios
correspondientes ante EsSalud, conforme a la normatividad vigente en la materia.

2. Permiso sin goce ce remuneraciones:

Por metivos particulares que o haya requerido restitucion de horas.

El otorgamiento de estos permisos es una atribucion de la Entidad. Se otorga por motivos pariiculares y es autorizado
por el Jefe Inmediato y comunicado a la Oficina de Recursos Humanos.

Arpculo 39.- Licencias.
ILajI:cencna esla autorzzacmn que en forma prewa se le otorga al persenal de Ia Entidad para no asistir al centro de Iabores

confomdad del Jefe del servidor civil solicitante. La licencia puede estar condicionada a las necesidades del ser\ncm,
salvo aquellas que son otorgadas por Ley.
Toda licencia que implique la ausencia por mas de 10 dias, debera otorgarse previa entrega de cargo a jefe inmediato o
al servidor/a que el jefe inmediato designe

Articulo 40.-Tipos de Licencias
Los tipos de licencia son:
1. Licencia con goce de remuneraciones:

a)  Por descanso pre y post natal. La servidora civil gestante gozara de cuarenta y nueve (49) dias de descanso
< ' prenatal y cuarenta y nueve (49) dias de descanso postnatal. El goce de descanso prenatal podra ser diferido,
parcial o totalmente, y acumulado por el pest natal, a decision de la servidora civil gestante.

Tal decision debera ser comunicada a la Oficina de Recursos Humanos con una antelacién no menor de dos (2)
meses a la fecha probable de parto. Los dias de descanso prenatal y postnatal se consideran como dias
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efecrivamente laborados para efectos del computo de las utilidades, segun las disposiciones establecidas en la
Ley N° 26644, normas complementarias, modificatorias y reglamentarias.

b)  Porenfermedad o accidente comprobados, de acuerdo con lo establecido en la normativa sobre seguridad social
en salud.

¢)  Porfallecimiento del conyuge o conviviente declarado, padres, hijos ¢ hermanos. En el caso de! personal sujeto
a los regimenes de los Decretos Legislativos N° 276 y 728 y régimen especial del Decreto Legislativo N° 1057,
se concedera en cada caso, un periodo de cinco (5) dias habiles, el cual sera computado a partir del dia habil
siguiente del deceso del familiar del servidor. Si el deceso ocurre fuera de la localidad donde labora el servidor
civil, la licencia se podra ampliar por dos (2) dias habiles adicionales.

d) Porcapacitacion. Se otorga para participar en cursos o certdmenes destinados a la adquisicion de conocimientos
tedricos o practicos, considerados como importantes dentrc de los planes institucionales y que estan contenidos
en el Plan de Desarrollo de las Personas, bajo las siguientes condiciones:

+ El solicitante debe ser servidor civil de la Entidad
+ Dictarse en horario o localidad que haga imposible la asistencia al centro de trabajo.
+ Estar referida al campo de accion institucional o especialidad de!l servidor civil.

e) Por citaci¢n expresa de autoridad publica. Se otorgz a los servidores civiles solo para asuntos estrictamente
relacionados con las funciones que desempefa en la entidad, previa presentacion de la notificacién respectiva.
Se otorga por el tiempo que dure la concurrencia mas el término de la distancia.

f)  Por paternided. Segin las disposiciones establecidas en |5 Ley N° 29409, normas complementarias,
modificatorias y reglamentarias, se concede diez (10) dias calendario consecutivos en los casos de parto natural
0 cesarea.

En casos especiales, el plazo de la licencia ser;

+ Veinte (20) dias calendario consecutivos por nacimientos prematuros y partos multiples.

+ Treinta (30) dias calendario consecutivos por nacimiento con enfermedad congénita terminal o discapacidad
severa.

Treinta (30) dias calendario consecutivos por complicaciones graves en la salud de la madre.

T ¢l supuesto que la madre muera duranle el parte ¢ mientras goza de su licenciz por maternidad, el padre del

- é fa nacidc 'a serd beneficiario de dicha licencia con goce de haber, de manera que sea una acumulacion de
itencias. El servidor civil peticionario que haga uso de la licencia de paternidad tendra derecho a hacer usc de
su descanso vzcacional pendiente de goce, & partir del dia siguiente de vencida la licencia de patemidad. La
voluntad de gozar del descanso vacacional debera ser comunicada a la Oficina de Recursos Humanos con una
anticipacion 1o menor de quince (15) dias calendario a la fecha probable de parto de la madre”.
g) Porenfermedad grave o terminal o accidente grave del conyuge o conviviente declarado, padres o hijos; se
concede un plazo maximo de hasta siete (7) dias calendario, el cual se podra ampiiar hasta por treinta (30) dias
calendario adicionales, a cuenta del descanso vacacional; y, excepcionalmente, en el exceso de tal plazo, se
podré otorgar |z licencia sujsta a compensacién de horas. El servidor civil comunica dicha circunstancia dentro
de las cuarenia y ocho (48) horas de producido o conacido el suceso, remitiendo a la Oficina de Recursos
| Humanos e! cerlificado médico suscrito por el profesional de salud autorizado, con el que se acredite el estado
de salud dz su familian directo. Adicienalmente, de ser el caso se concedera al servidor civil dicha licencia por
un periodo o mayor a treinta (30) dias calendario, a cuenta de! derecho vacacional, de acuerdo a la normativa
vigente.

Por asislencia medica y terapia de rehabilitacion de personas con discapacidad. Segun las disposiciones

establecidas i la Ley N® 30119, normas ccmplementarias, modificatorias y reglamentarias, se otorga el

derecho a una licencia con goce de haber a favor del padre, madre. tutor/a o apoyo de la persona con
discapacidad que requiera asistencia médica o terapia de rehabilitacion, hasta por cincuenta y seis (56) horas
consecutivas o ailernas anualmente

En caso se reruicran horas adicionales, las licencias se compensan con horas exiraordinarias de labores, previo

acuerdo cen io/ct empleador. Asimismo, se brindara las facilidades para el cuidado de acuerdo a la normatividad

vigente asegurando que el trabajador presente con siete (7) dias de anticipacion el inicio de la asistencia médica

o rehabilitacici el pedido de licencia, adjuntando la documentacion establecida por ley; y luego de ocurrido el

tratamiento, c:be presentar dentro de las cuarenta y ocho (48) horas siguientes ia documentacién que acredita

el tratamientc: :zalizado.
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i) Por uso del permiso ylo licencia sindical, de conformidad con e establecido en los articulos 61 y 62 del
Reglamento General de la Ley N° 30057, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, debiendo
presentar para ello previamente el FUT, de acuerdo a lo establecido por las disposiciones normativas internas
que regulan ello.

j)  Ofraslicencias por cuenta e interés de la Entidad o provistos por ley expresa.

No se concede para juslificar ausencias al centro de trabajo por privacion de la libertad propuestas por mandato de

autoridad competente.

2. Licencia sin goce de remuneraciones por motivos particulares:

a)  Esta condicionaifa a la aprobacion del jefe inmediato y del érgano o unidad organica a la que pertenezca,
teniendo en cueria las necesidades del servicio y a la aprobacion adicional del responsable de la Oficina de
Gestién de Recursos Humanos.

b}  Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables como tiempo de servicio para ningin
efecto.

¢}  Losservidores del régimen privado del Decreto Legislativo N° 728, seré de un (1) afio, no siendo consecutivos,
tiene derecho los servidores que cuenten con cinco (5) afics de servicios; para el caso de los servidores/as, se
sujetaran a las normas sobre la materia,

d) Los servidores el régimen especial del Decreto Legislativo N° 1057, tienen derecho a licencia sin goce de
haberes solo pai desempanar cargos de confianza o de responsabilidad directiva, debiendo solicitarlo previa a
la designacion o wncargo, para reserva de su puesto hasta el término del contrato o de la designacion.

Articulo 41.- Autorizacion Previa.

E! goce del permiso v "1 flcencia se produce una vez autorizada la solicitud previo cumplimiento de las formalidades
enle Reglamento, salvo aquellas que deben ser otorgadas por ley y cuya causal se produce de
¢4, €0 cuyo caso, el trabajador deber informar y presentar la documentacién suficiente dentro
cho (48) horas de producwrse el hecho. La sola presentacion del FUT de Ilcenma sin goce de

CAPITULO VI
REMJINERACIONES, COMPENSACIONES Y DESCANSO VACACIONAL

Articulo 42. - Pago de ia remmuneracién
_'_'\Las remuneraciones s¢ {0 <z acuerdo a la politica salarial de la Entidad para cada uno de los niveles remunerativos y

“\\de los regimenes laboicizs siendo condicion necesaria su registro en el Aplicativo Informatico para el Registro
iCentralizado de Planillas y ¢'= Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico (AIRHSP) del Ministerio de Economia
/ y Finanzas. Sélo los serviciores y funcionarios del Decreto Legislativo N° 276 tienen derecho al pago del incentivo tnico
que se otorga a traves de/ Cnniite de Administracion del Fondo de Asistencia y Estimulo (CAFAE) de la Direccion Regional
de Agricultura Cajamarca i« scuerdo a la transferencial mensual que realice la administracion. Para el caso de los
se(vidores de la actividad p.iv3da regulado por el Decreto Legislativo N° 728, los depasitos del CTS se realizaran en la
era quincena de I < mes.s Ce mayo y noviembre de cada afio fiscal, de acuerdo a la normatividad vigente.

ticulo 43.- Descuenios afecto a la planilla de remuneraciones y de incentivos laborales.

a Entidad efectuara sobic 1a planilla de remuneraciones mensuales los descuentos establecidos por Ley, por mandato
judicial o los que auterice =xpresamente y por escrito el servidor/a vinculados dnicamente a operaciones efectuadas por
fondos y conceptos de tianestar social y por entidades supervisadas y/o reguladas por la Superintendencia de Banca y
Seguros y AFP.

En este supuesto, los uescuitos no pueden afectar mas del cincuenta por ciento (50%) del monto neto total de lo que
percibe como ingresc
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Articulo 44.- Compensacion de las labores realizadas en sobretiempo

a) Laslabores que, por necesidades del servicio requieran ser efectuadas excediendo la jornada laboral diaria 0 semanal,
se compensara con el descanso equivalente al tiempo acumulado de servicio conforme ala normatividad de la materia
y al procedimiento que para tal efecto establezca la Entidad. Los tiempos de sobretiempo se acumulan y deben ser
objeto de compensacion de acuerdo a lo senalado en los literales f) y g) del presente articulo.

b) La compensacion solo rrocede respeclo de las horas en sobretiempo que fueron efectivamente laboradas y
debidamente auterizadss, = lravés de la presentacion del Formulario Unico de Tramite — FUT.

¢) La compensacion no podra ufilizarse, bajo responsabilidad, para justificar tardanzas, inasistencias no justificadas
oportunamente o perriniencia injustificada en fa entidad posterior al horario de trabgjo.

a) Sin perjuicio de lo sefialado, s responsabilidad de los directores y jefes del area planificar las labores de su personal
afin de que éstas se realicen en lo posible y fundamentalmente, dentro de la jornada y horario ordinarios de trabajo.

e) Cuando un Jefe de 6rgano o unidad organica necesita que un servidor civil permanezca fuera de la jormada laboral,
por necesidad de! servicio, debera autorizar el FUT correspondiente.

f)  Elservidor civil no podra, 1101 ningan motive, acumular mas de cuarenta {40) horas de sobretiempo, debiendo en estos
casos, hacer uso de las lores acumuladas por FUT, las cuales se computaran dentro del mes calendario y tendrén
vigencia para ser aplica s hasta el mes inmediato siguiente.

g) El servidor civil no podré, por ningin motivo, tomar mas de (02) dias consecutivos de descanso por horas de
sobretiempo acumulado.

Articulo 45.- Entrega de compensaciones no econémicas
Es el conjunto de beneficios 1 monetarios que la entidad podra destinar al servidor civil con el objetivo especifico de
motivarlo y elevar su compet! viad. No son de libre disposicion del servidor ni tampoco constituyen ventaja patrimonial,
La entrega de compensacion: s no econdmicas se realiza en sujecion alo dispuesto en el Decreto Supremo N° 138-2014-
EF que aprueba el Reglame:'s de Compensaciones de la Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil.

lo 46.- Vacaciones

servidores tienen derecho a treinta (30) dias calendarios de descanso vacacional remunerado al afio, de

midad ~on el rol = vacaciones aprobado anualmente, luego de alcanzado un afio efectivo se servicios el

rfa civil.

$icencias sin Joce ce hziwer y las sanciones que impliquen la interrupcion del servicio, originaran la postergacion

derecho al zoce vasar 5-al porigual periodo.

La oportunidad el desca: 5o vacagional, se inicia aun cuando coincida con el dia de descanso semanal, feriado o dia

no laborable y que este pucde ser suspendido en casos excepcionales por necesidad de servicio o emergencia

institucional, lu2go del cual el servidor podra reprogramar el descanso vacacional pendiente de goce.

El descanso vacacional se disfruta, preferentemente, de forma efectiva e ininterrumpida; sin embargo, a solicitud

escrita del seridor, la entidzud podra autorizar el fraccionamienio del goce vacacional, debiendo tener en cuenta lo

siguiente:

{i)  Elservidc: debe dis'or de su descanso vacacional en periodos no menores de siete (7) dias calendaric.

(i)  Elservichr cuents con hasta siete (7) dias habiles dentro de los treinta (30) dias calendario de su periodo
vacacion!, para 1o~ narlos hasta con minimos de media jornada crdinaria de servicio.

(i)  No se pucden tomar 1:4s de cuatro (4) dias habiles er una semana, de los 7 dias habiles fraccionables.

{iv) Enelcaiode que el periodo vacacional programado, ya sea completo o fraccionado, iniciara o concluyera un
dia vierios, los dias sabados y domingos siguientes también se computan dentro de dicho periodo vacacional.

to del gece vacacional por periodos inferiores a siete (7) dias calendario es solicitado ante la Oficina

de Geslion ¢z Recursos Humanos hasta el quinto cia habil anterior a la fecha que se solicita sea otorgado el

fraccionaniiciiic 2! des~+ 2~ vacacional. La solisitud debera contar con opinién favorable del jefe inmediato.

Este plazo o ¢oootiones, tratdndose de situaciones fortuitas o inesperadas, las cuales deberan ser

comunicadas « . Cliciin Sention de Recursos Humanos.,

La Oficina de Cestién Rect 'sos Humanos, luego de verificar que la solicitud se enmarca en los treinta (30) dias

calendario de 'scanso aniul y en los siete (7) dias habiles de fraccionamiento, comunica al servidor la procedencia

0 no de la s :lud de fraccionamiento del descanso vacacional en un plazo no mayor de tres (3) dias habiles

b) La
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computados desde el dia habil siguiente de presentado. Aprobada la solicitud, la entidad, a través de la Oficina de
Gestion de Recursos Humanos y el servidor suscriben el acuerdo de fraccionamiento del goce vacacional.

f) Hasta quince (15) dias calendario antes de! inicio de las vacaciones programadas, la Oficina de Recursos Humanos
recordara al jefe inmediato el inicio del descanso vacacional del servidor, a fin de que oportunamente adopte las
previsiones del caso.

g) Elservidor puede solicitar por escrito el adelanto de los dias de descanso vacacional antes de cumplir el afio y récord
vacacional correspondiente, siempre y cuando el servidor haya generado dias de descanso en proporcion al nimero
de dias a utilizar en el respectivo afio calendario.

El adelanto del descanso vacacional es solicitado ante la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, hasta el quinto
dia habil anterior a la fecha que se solicita sea oforgado. La solicitud debera contar con la opinion favorable del jefe
inmediato. Este plazo admite excepciones, tratandose de situaciones fortuitas o inesperadas, las cuales deberan ser
comunicadas a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

La Oficina de Gestion de Recursos Humanos, luego de verificar que la solicitud del servidor, comunica al servidor la
procedencia o no del adelanto del descanso vacacional, en un plazo no mayor de tres (3) dias habiles computados
desde el dia habil siguiente de presentado. Aprobada Ia solicitud, la entidad a través de la Oficina de Gestién de
Recursos Humanos y el servidor suscriben el acuerdo de adelanto del descanso vacacional,

Articulo 47.- Postergacién del uso fisico de vacaciones

A solicitud del servidor o por necesidad del servicio, el jefe inmediato de la dependencia en la cual labore el servidor podra
postergar el uso fisico de las vacaciones, fijando ia nueva oportunidad en que se hara efectiva. Dicha postergacion sera
comunicada a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, sin que en ningn caso la postergacion coincida o sobrepase
los dos afios desde el ingreso del servidor a la entidad.

Articulo 48.- Remuneracion vacacional

La reruneracion vacacional es equivelente a la que el servidor hubiera percibido habituglmente en caso de seguir
laborando.

Entidad esta obligada a hacer constar expresamente en las planillas, el mes en que corresponde las vacaciones y el
8 respectivo, conforme a lo previsto en la normativa aplicable al servidor,

CAPITULO VIII
CAPACITACION

rticulo 49.- Objetivo de la Capacitacién
a) La capacitacion es un proceso que tiene como finalidad cerrar brechas identificadas en los servidores, fortaleciendo
sus competencias y capacidades para contribuir a la mejora de la calidad de los servicios que brinda fa entidad,
alcanzando las metas y objetivos pravistos.
. b) ElPlan de Desarrollo de las Personas es aplicable al personal de [a Entidad que se encuentra bajo los regimenes del
Decreto Legislativo N° 728, Decreto Legislativo N° 276 y personal contratado bajo el régimen laboral especial del
O\ Decreto Legislativo N° 1057,

rticulo 50.- Politica de Capacitacion

//La Entidad aprueba el Plan de Desarrollo de las Personas - PDP vinculandolo a eventos de capacitacién realizados
en virtud de las funciones que se desempedian y las trechas de capacitacion detectadas, conforme z lo regulado en
el Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM
b) La Oficina de Gestion de Recursos Humanos, a través del Area de Desarrollo Personal y Capacitacion, gestiona con
los organos y unidades organicas, la ejecucion de los requerimientos brindados por cada una de ellas, previa
verificacion del cumplimiento de los requisitos para su otorgamiento y el financiamiento correspondiente.

CAPITULO IX
GESTION DE RENDIMIENTO Y DESEMPENO LABORAL

Articulo 51.- Objetivo de la Gestion del Rendimiento
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Establecer los lineamientos y acciones a seguir que permitan identificar las fortalezas y debilidades del desemperio de
cada servidor civil, a fin de implementar las acciones de capacitacion que contribuya a la optimizacién de |as competencias
individuales del personal y del servicio que brinda cada unidad organica; en concordancia con lo establecido en la Directiva
vigente de la Entidad sobre el particular.

Articulo 52.- Condiciones Generales del Procedimiento de la Gestién del Rendimiento

La Oficina de Recursos Humanos es la encargada de administrar todas las actividades inherentes al proceso de gestion
del rendimiento, asi como, de actualizar fas herramientas de gestion del rendimiento, segun la dinémica que se puede
producir en el tiempo. El desemperio laboral sera evaluado anualmente. El proceso abarca a todos los drganos y unidades
organicas de la Entidad. Los resultados son una fuente de informacién y consulta permanente administrada por la Oficina
de Recursos Humanos.

CAPITULO X
DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL

Articulo 53.- Desplazamiento de personal

a) Consiste en el traslado de un servidor a otro puesto, cargo o plaza para desempefiar funcion similar o diferente a la
que realiza dentro o fuera de la entidad, teniendo en cuenta para esto las necesidades del servicio, asi como también
Sus conocimientos, capacidad y experiencia. Tiene como finalidad cubrir necesidades de servicio o fortalecer la
experiencia del servidor civil en beneficio de éste y de fa entidad.

b) Las acciones que pueden implicar desplazamiento de personal son: designacion, rotacion, destaque, encargo,

comision de servicio y otras sefialadas en la normatividad respectiva,

La entidad, en uso de capacidad directriz, podra disponer el desplazamiento de personal, propiciando la eficiente

'057?8 P~\'A pulo 54.- La Qesignacﬁén, se aplica cuando a través de un acto g@ministrativa contem.do en documento formal
emitido por la enfidad receplora se establece que un servidor/a civil asuma un cargo directivo o de confianza, a
decision de la autoridad competente en |z entidad o diferente entidad, en caso fuera una entidad diferente, se requiere
conocimiento previo de la entidad de origen y del consentimiento del servidor/a civil, ademas que el servidor/a civil a
ser designado cumpla con el perfil requerido para el cargo. En caso se designe a un servidor/a civil de carrera, al
término de la designacion el servidor/z civil reasume sus funciones en el grupo ocupacional, nivel de carrera de su
entidad de origen, de no haber sido servidor/a civil de carrere, se concluye su relacion con el Estado, dandole las gracias
~._por los servicios prestados.

fliculo 55.- La Rotacion, es aplicable cuando se requiere reubicar a un servidor/a civil al interior de la entidad
ﬁétgi andole funciones (similares o diferentes) contemplando su nivel de carrera Y grupo ocupacional alcanzado, la
'_‘;__,rgf' cion la decide el Director Regional de Agricultura Cajamarca cuando la rotacisn es en el espacio geografico o
L -~ In€alidad habitual, en caso la rotacion Sea en un espacio geografico diferente debera mediar consentimiento del servidor/a
= civil
El servidor/a civil debe cumplir con el perfil requerido y el cargo se encuentre contemplado en los documentas de gestion
de la Entidad (CAP), para hacerse efectiva la rotacion la Direccion Regional de Agricultura Cajamarca debera informar
mediante memorandum si la locacion es Ia misma; en caso [a rotacion sea en lugar geografico distinto, se comunicara
mediante Resolucion del Titular. EI servidor/a civil una vez notificado/a se debera presentar en la nueva locacion en Ia
fecha que le sea indicada.

Articulo 56.- £| Destague. es aplicable a los servidores/as del Dacreto Legislativo N° 276, que implica el desplazamiento
temporal del servidor/a civil a otra entidad, la entidad que requiere los servicios del servidor/a civil realiza el pedida
fundamentado a la entidad de origen considerando que el servidor/a civil realizara funciones que asigne la Entidad de
destino conforme a sus competencias. El destaque requiere el consentimiento dal servidor/a civil. Excepcionalmente
puede realizarse destaque al interior de la Entidad de una unidad organica a otra.
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La remuneracion dei servider/a civii es pagada por la entidad, no puede ser menor de 30 dias calendario ni mayor al
ejercicio presupuestal. Se formaliza el destaque con Resolucion del Titular de la Entidad.

Articulo 57.- La Comision de Servicio es parte del proceso de desplazamiento contenidoen el Sistema Administrativo
de Gestion de Recursos Humanos, normado por SERVIR. La Comision de Servicio supone el desplazamiento temporal
y fisico del servidor/a civil para el cumplimiento de un encargo especifico, siendo los costos asociados al cumplimiento
de la comision de servicio asumidos por la entidad.

La comision de servicios al exterior del pais por capacitacion se sujeta a las reglas especificas establecidas en las normas
de la materia

La comision de servicio debe contar con Ia autorizacion del Gerente o Directivo responisable del odrgano o unidad
organica a la cual pertenece el servidor/acivil comisionado. Se puede realizar en los siguientes lapsos de tiempo:

a)  Efectuarse por horas dentro de Ia jomada de servicio, por un periodo méaximo de ocho (08) horas diarias o
cuarenta {40) horas semanales, de conformidad con la legislacion vigente.

b)  Efectuarse por uno o varios dias, en caso el traslado sea fuerade Iz ciudad de Cajamarca, se debera gestionar
de acuerdo a los lineamientos de la Oficina de Administracion bs respectivos pasajes y viaticos.

Toda Comisidnde Servicios debera ser informada como maximo hasta el mismo dia que inicia la Comision de Servicios
a la Oficina de Gestién de Recursos Humanos con la fnalidad de llevar el contro! de asistencia respectivo.

Articulo 58.- El Encargo de “Funciones”, es aplicable a los servidores/as civiles bajo los alcances del Decreto Legislativo
276; es la accion por la cual se autoriza al servidor/a civil de carrera el desempefio de funciones de responsabilidad
Ao tfva, compatible @ niveles de carrera superiores al que tiene el servidor/a civil: este tipo de encargo ocurre en

FRxcia de! fitulzr de I plaza sea por: Licencia, vacaciones, destaque, comision de servicios; asi mismo el encargo
4okl es para unidades organica de caracter funcional no estructuradas. £l encargo de “Puesto’ es en plazas vacantes
Bopesta hasta que se cubra conforme a ley, sin exceder el periodo presupuestal. En ambos casos de formaliza con
resoligion del titular,

CAPITULO XI
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO.

Articulo 59.- Procedimiento Administrativo Disciplinario y Potestad Disciplinaria

El procedimiento administrativo disciplinario en la Entidad se rige por las disposiciones establecidas en & presente Titulo;
la Directiva del Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Entidad; el Titulo V, Capitulo Il: Regimen de
Sanciones y Procedimiento Sancionador de Ia Ley del Servicio Civil, Ley N° 30057 y en el Titulo VI: Régimen Disciplinario
y Pracedimiento Sancionador del Reglamento General de la mencionada Ley, aprobado por Decreto Supremo N° 040-

) 2014-PCM y demas normas reglamentarias que emita SERVIR sobre el particular; asi como por los acuerdos vinculantes

del Consejo Directivo de SERVIR v los precedentes de observancia obligatoria que expida el Tribunal del Servicio Civil,
De igual forma, se tomara en cuents las disposiciones enmarcadas en la implementacion del Sistema de Control Interno
en las Entidades del Estado, sefialadas por la Contraloria General de la Repablica.

Respecto al personal civil destacade, la entidad es competente en materia disciplinaria, debiendo informar a la institucion
de origen sobre la eventual sancion que se imponga.

La entidad no es competente respecto del personal que esté sujeto a una carrera especial que tenga un régimen
disciplinario propio, particularmente, al personal de las carreras especiales de las Fuerzas Armadas, la Policia Nacional
del Perii y el Servicio Diplomético de la Republica.

Articulo 60.- Servidores sujetos a la potestad disciplinaria
a) Son servidores civiles para efectos de I3 potestad disciplinaria las siguientes personas:
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(i) Aquellas que tienen vinculo laboral y cometen una falta.

(i) Aquellas que no teniendo vinculo laboral han sido designados para realizar alguna funcién en representacion de
la Entidad, mediante acto de designacion.

(i)  Aquellas que no tienen vinculo Izbora! al momento que la entidad toma conocimiento del hecho o al momento
del inicio del procedimiento administrativo disciplinario, pero que, sin embargo, cometieron la falta cuando
mantenian vinculo laboral.

b) Son ex - servidores para efecio del régimen disciplinario, aguellos que no teniendo vinculo laboral incumplen algunas
de las obligaciones establecidas en el articulo 261° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del

Procedimiento Administrativo General, dentro del afio posterior a su cese.

Articulo 61.- Infracciones Administrativas

a) Consiste en todo hecho doloso o culposo imputable a un servidor civil, cometido por éste en gjercicio de sus funciones
¥ que amerita una sancion conforme al procedimiento administrativo disciplinario que para tal efecto apruebe la
Entidad.

b) Los tipos de infracciones administrativas pueden ser:
(i) Infraccion funcional ¢ laboral.
(i) Infraccion a la Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

Articulo 62.- Sistema de Infracciones Administrativas

a) Faltas graves
Se consideraran faltas disciplinarias que pueden originar hasta una destitucion o inhabilitacién, las contenidas en:

(i) ElArticulo 85 de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil. Respecto de tales faltas graves, se debe considerar lo
siguiente:
*  Lareiterada resistencia al cumplimiento de las drdenes de sus superiores relacionadas con sus labores (inciso

b, articulo 85 de la Ley del Servicio Civil). Dicha conducta se verifica luego de realizados dos requerimientos

u ordenes disponiendo el cumplimiento de la obligacion o funcion incumplida, dentro de un mes calendario,

Estos requerimientos se realizan por escrito o mediante correo electronico del servidor.

La negligencia en el desempefio de las funciones: Esta se configura cuando se incumplen las funciones

establecidas: cuando se verifica negligencia en el cumplimiento de drdenes o funciones establecidas por el

superior jerarquico; o cuando se incumple el Manual ylo Reglamento de Organizacion y Funciones de la
entidad, asi como las Directivas o instrumentos de gestion vigentes,

Enel caso del inciso j) del articulo 85 de la Ley del Servicio Civil; las ausencias injustificadas se verifican como

falta sin que sea necesario el requerimiento escrito de la entidad en cada inasistencia,

Lafalta por hostigamiento sexuai requlado en elinciso k) del articulo 85 de Ia Ley del Servicio Civil se configura

con la existencia de conductas reiteradas de contenido sexual y &l rechazo manifiesto de la persona afectada.

No se requiere a reiterancia cuando la conducta es manifiestamente lesiva, o cuando es efectuada por el

superior jerarquico.

os articulos 98 y 99 del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 040-

2014-TR.

Respecto de las faltas graves contenidas en el articulo en referencia, se debe considerar lo siguiente:

* Sobre Ia falta grave regulada en el inciso a) del articulo 98.2; las licencias sindicales no son objeto de contral
sobre las razones de su otorgamiento.

* Laconfiguracién del acoso moral regulado en el inciso e) del numeral 98.2, requiere de Ia existencia de actos
reiterados que configuran un estado de afectacion de Ia dignidad del servidor; y un rechazo de éste sobre tal
situacion. Este rechazo no se requiere cuando los actos reiterados son realizados por el superior jerarquico.

(ii)  Elarticulo 100 del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, siempre que las consecuencias de haber

incurrido en dichas conductas revistan considerable gravedad y/o perjuicio para la Entidad.

(iv) Ofras que se determinen por Ley.

b) Faltas leves
Son faltas leves el incumplimiento de las obligaciones previstas en el presente reglamento; siempre que tales obligaciones
no estén encuadradas en el sistema de faltas graves establecidas en la Ley del Servicio Civil,
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La verificacion reiferada de faltas leves, o la reincidencia en faltas ieves, configuran una falta grave.

Ademas de lo sefialado en el presente Reglamento, también configuran faltas leves:

a) Elhecho de omitir marcar o registral el ingreso y salida de acuerdo al horario establecido.

b) El abandono momentaneo del puesto de trabajo, sin autorizacion del superior.

c) Proferir o realizar expresiones, frases o actos vulgares, que no constituyan faltamiento de palabra y obra contra sus
comparieros de trabajo o superiores jerarquicos.

d) Enincumplimiento de drdenes e instrucciones sin intension de resistencia.

e) El descuido o negligencia que no revista mayor gravedad en Ia realizacion del trabajo y que no provoque dafios ni
perjuicios a la Entidad.

f) Las infracciones de las normas sobre higiene y sequridad en el trabajo, que no afecten la salud de trabajador u otras
personas y que no ocasiones dafios materiales.

g) Fumaren las instalaciones de Ia institucion.

h) Incidentes de seguridad de la informacion no intencional, el mismo que tenga un impacte bajo en los procesos de la
institucion.

i) Omitir dar a sus jefes o directivos Ia informacién sobre hechos que perjudiquen o puedan causar dafio o perjuicio a
Sus comparieros de trabajo y a la institucion.

J) Laimpuntualidad injustificada frecuente conforme a lo establecido en el articulo 20 del presente Reglamento, referido
al horario de trabajo de la Entidad. EI hecho de omitir marcar el ingreso o salida de manera reiterada por mas de dos
(02) veces en un periodo de ciento ochenta (180) dias calendario. No incorporarse a sus labores una vez concluido el
periodo de refrigerio. m Simular enfermedad.

k) Dar uso indebido al correo electronico o al servicio de internet proporcionado por la institucion, no respetando la
Politica de Seguridad de la informacion implantada. También se consideran infracciones: o acceso a paginas que no
tengan relacion con las funciones asignadas o envio desproporcionado de correos perscnales o bajar de intemet
videos, misica, software u otros elementos sin relacidn con sus responsabilidades.

) Incidentes de seguridad de la informacion intencional, el mismo que tenga un impacto que no revista gravedad ni
incidencia en los procesos de la institucion.

m) Incidentes de seguridad de la informacién no intencional, ¢l mismo que tenga un impacto medio, alto o muy alto en

los procesos de la institucion.

\ometer actos que de manera directa o indirecta perjudiquen o afecten el buen nombre e imagen de la Entidad.

adstituir a otro trabajador para el registro de ingresos y salidas dal local institucional, o facilitar a otro empleado su

§tbcheck para el mismo fin.

&galizar dentro da! centro de trabajo, actividades proselitistas de politica, religion o similares. o. Introducir, promover,

publicar o distribuir oropaganda o pasquines ajenos al quehacer de la institucion.

PIi” Proferir insultos o hacer bromas molestas a los compafieros de trabajo, que no constituyan faltamiento grave de

palabra. -

1) Actuar con demora intencionada en el cumplimiento de sus funciones, asi como suspender intempestivamente sus
labores para atender asuntos ajenos a la institucion sin la autorizacion correspondiente.

s) Utilizar el permiso de "Comisién de Servicios" para fines diferentes a aquellos para los que fueron otorgados siempre
que califique de leve y no afecte Jos intereses ni cause perjuicios al Gobiemo Regional Cajamarca.

t) Hacer circular listas de suscripciones u otras formas de efectuar colectas o recabar firmas, salvo las colectas solidarias

autorizadas por lz Gerencia General- Regional. Vender objetos, concertar prestamos con intereses, realizar rifas o

cualquier negocio, en &l centro de trabajo. Hacer declaraciones piblicas sobre asuntos relacionado con la Entidad sin

A JURADIGA \ Autorizacion.

- |Sacar de Ias instalaciones objetos de propiedad de la Institucion, sin autorizacion escrita.

'/ Demorar injustificadamente la distribucion de documentos, actuados a expedientes para ser resueltos por elfla

servidor/a civil competente, siempre y cuando no ocasionen perjuicio que se derive de dicha conducta.

Exigir a los administrados mayores requisitos fuera de lo previsto en las disposiciones correspondientes para tramites

administrativos.

La faita de cuidado respecto de los bienes que se le asigne pare el cumplimiento de sus funciones.

y) Lafalta de entrega de cargo en ef plazo y formalidades establecidas.

z; Lano asistencia a los cursos de capacitacion organizados por la Entidad, en los cuales se ha inscrito con fa debida
anticipacion, salvo causas debidamente justificadas y comprobadas como enfermedad o comision de servicios.

aa) El incumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo que no afecte la salud del servidor/a civil u otras
personas y no ocasionen perjuicios o dafios a la entidad.

Articulo 63.- Sanciones aplicables
a) Las sanciones por faltas disciplinarias pueden ser:

24



GOBIERNO REGIGNAL G2JAMARCA £1
DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA ComeRd i
OFICINA DE GESTION DE RECURSO HUMANOS

(i) Amonestacion verbal: La efectia el Jefe Inmediat en forma personal y reservada, para lo cual citara al servidor
para amonestario verbalmente.

Se considera falia leve a aquella que no genera consecuencias mayores para el &rea, o la entidad. La
amangstacion verbal se considera como medida correctiva y se impone cuando la falta es primaria y no reviste
gravedad. No se registra en el legajo.

(i) Amonestacion escrita. La amonestacion escrita se aplica previo procedimiento administrativo disciplinario.

El Jefe inmediato instruye y sanciona, una vez decidida la sancion, este debe comunicar al Jefe de la Oficina de
Recursos Humanos para que dicha sancion sea puesta en conocimiento del servidor o ex servidor civil procesado.
La apelacion es resuelta por el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces,

(iii) Suspension sin goce de remuneraciones. Consiste en la separacion temporal del trabajo aplicable desde un dia
hasta por 12 meses, previo procedimiento administrativo disciplinario. El nimero de dias de suspension es
propuesto por e! Jefe inmediato y aprobado porel Jefe de la Oficina de Recursos Humanos, el cual puede modificar
la sancion propuesta. El Jefe inmediato es el organo instructor y el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos, es
e! drgano sancionador y quien oficializa la sancion. La apelacién es resuelta por el Tribunal del Servicio Civil,

(iv) Destitucion. La sancion es propuesta por el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos y aprobada por resolucion
del titular de la entidad, el cual puede modificar la sancion propuesta. La destitucion tiene por efecto una
inhabilitacion para el ejercicio de la funcién publica por cinco (5) afios.

La apelacion es resuelta por el Tribunal del Servicio Civil.

Siun servidor es declarado respansable de un delito doloso, mediante sentencia Que cause estado, 0 que haya
quedado consentida, o ejecutoriada, culmina su reiazién con la Entidad.

Toda sancion impuesta al servidor debe constar en el legajo, a excepcion de la amonestacion verbal. La sancion
es eficaz a partr del dia siguiente de su notificacior. La resolucién de sancion es notificada al servidor por el
drgano sancionador y el cargo de la notificacion es agjuntado al expediente administrativo, con copia al legajo.

(v)  Inhabilitacién. Se aplica de forma auténoma a los ex servidores civiles: y se gradUa entre un (1) dia hasta cinco
(5) afios, de acuerdo a la gravedad de I falta y los antecedentes del ex servidor.

{ criterio para determinar la aplicacion de una amonestacion verbal o escrita, radica en que se trate de faltas leves,
\e reincidencia de las faltas leves, o cuando no siendo una falta leve, ésta no revista |a gravedad suficiente para
Weitar una suspension. La aplicacion de I3 SUspension sin goce de remuneraciones o Ia destitucion; o Ia
kiltapilitacion solo se puede realizar sobre faltas que estén contenidas en una norma con rango de ley, 0 en unz rorma
qug'tenga habilitacion legal, como en el Decreto Supremo N° 040-201 4-TR, y el Reglamento Interno de los Servidores
lviles - RIS, cuando se frata de completar tipo legales genéricos o indeterminados.

CAPITULC Xli
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Hiculo 64.- Medidas de seguridad y salud en el trabajo
- JLos servidores civiles estan obligados a observar las normas de seguridad, salud y demas reglas existentes,
orientadas a prevenir accidentes, proteger la integridad fisica de las personas, motivo por el cual la Institugion
promueve planes de sequridad, salud ¥ respuesta ante emergencias para el cumplimiento de sus labores,
b) La Entidad proporcionara los implementos y equipos de seguridad necesarios a los servidores civiles, cuando la
naturaleza de la funcién asi lo requiera, los mismos que el servidor civil deberéa usar de acuerdo a las instrucciones
que se le impartiran,

| Articulo 65.- Disposiciones de obligatorio cumplimiento para el servidor civil respecto de las medidas de

* seguridad y salud en el trabajo.

K ) Los servidores civiles deberan cumplir las siguientes disposiciones:

“\E:: ; a) Conservar las oficinas, accesos y Zonas de trabajo limpias y ordenadas.

b} Cumplir y hacer cumplir la Ley N°® 28705, Ley Generai para la prevencion y control de los riesgos del consumo del
tabaco y sus modificatorias, sobre la prohibicion de fumar en las dependencias pdblicas.
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¢} Verificar Ias condiciones del equipo, material o herramientas que estan a su cargo para el desarrollo de las funciones
asignadas.

d) Cooperar en forma organizada en casos de accidentes y/c emergencias, asi como en la prevencion de los mismos.

e) Asistir a las capacitaciones programadas de seguridad y salud en el trabajo, para la sensibilizacion y formacion de
una cultura de seguridad

f)  Cuidar que los bienes de Ia institucién, ya sean instalaciones, equipos o materiales bajo su responsabilidad no sufran
deterioro o dafo por falta de mantenimiento o atencion.

g) Informar oportunamente sobre cualquier infraccion, condicién o practica insegura que observe, asi como sobre
cualquier accidente por leve que sea evitando algun siniestro.

h) Pariicipar en las actividades de seguridad programadas para la mejora continua de |a gestion de seguridad.

i) Ofras determinadas por la normatividad vigente en materia de seguridad, asi como por lo previsto en las normas
internas de la Direccion Regional de Agricultura Cajamarca.

Articulo 66.- Examenes Médicos

Con el fin de cautelar la salud de los servidores civiles, la institugion dispondra la realizacion de examenes medicos
ocupacionales, los que se realizaran de forma obligatoria en el Seguro Social de Salud - ESSALUD, Empresa Prestadora
de Salud y/o Centro especializados parala foma de dichos examenes, segun sea el caso, comunicandose oportunamente
al servidor civil. Los examenes médicos ocupacionales se realizan al inicio de la relacion, durante, y al cese del trabajador.

Articulo 67.- Disposiciones para la atencion en casos de emergencia y atencion de primeros auxilios dentro del
cumplimiento de la jornada laboral en la entidad.
a} En caso de incendios, sismos y otras emergencias generales, los servidores deberan cooperar con las indicaciones
del personal brigadista y/o de seguridad.
b} En todas las instalaciones, se debera conservar en buenas condiciones el equipo y materiales de emergencia, y evitar
en todo momento colocar objetos o muebles que puedan bloquear su facil accaso.
¢) Los servidores civiles estan obligados a participar de los simulacros que la entidad programe, con a finalidad de
preparar al personal para casos de emergencia
eeB\Entidad cuenta con un topico médico, el que cuenta con un profesional de la salud, que atienden casos de
‘ encia y primeros auxilios, y realizan la evacuacion correspendiente a fin de salvaguardar de inmediato z los

CAPITULO Xl
DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 68.- Prevencion y Sancién frente a casos de hostigzamiento sexual dentro de la entidad.
_ La Entidad promueve relaciones interpersonales de respeto mutuo entre el personal, en igualdad de condiciones, por lo
L T‘}q\ue se remite a lo dispuesto en la normativa vigente sobre prevencién y sancién del hostigamiento sexual en sus
\'\-i‘q alaciones, contemplada en la Ley N° 27942, Ley de Pravencion y Sancién del Hostigamiento Sexual y su Reglamento,

r ’jfr bado mediante Decreto Supremo N° 014-2019-MiMP; asi como en Io establecido en |a Directiva que emita la Entidad

Articulo 69.- Sanciones,

El hostigador ser4 sancionado, segun la gravedad de los hechos, con suspension o despido, previo procedimiento
administrativo disciplinario, y de acuerdo ala normativa aplicable; asimismo, se informara al Procurador Publico del Sector
paralas acciones correspondientes.

En el caso que el responsable de ordenar I instauracion del proceso administrativo disciplinario haya conocido del acto
de hostilidad, y no haya adoptado las acciones oportunas y adecuadas para tramitar, investigar o sancionar los hechos,
sera responsable solidario por el pago de la indemnizacion que corresponde al hostigader, sin peruicio de su
responsabilidad administrativa y penal.

CAPITULO XIV

26



\Ch D
{3 3
& %,

=P GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA 4
2] DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA SARS
3= OFICINA DE GESTION DE RECURSO HUMANOS

TERMINO DEL SERVICIO CIVIL'Y ENTREGA DEL CARGO

Articulo 70- Término del Servicio Civil
La relacion laboral termina con la conclusion del vinculo que une a la entidad con el servidor civil, por alguna de las
siguientes causales:
a) Fallecimiento.
b) Limite de edad de 70 afios para el caso de los servidores comprendidos en fos regimenes laborales de los Decretos
Legislativo N° 276 y 728.
¢} Renuncia.
d) Jubilacion, cuando el servidor civi | sea notificado con la resolucian Que reconozca su derecho a pension a cargo de la
Oficina de Normalizacion Previsional o del Sistema Privado de Pensiones, bajo cualquier modalidad.
€) Mutuo acuerdo.
f)  Pérdida o renuncia a la nacionalidag peruana, en los casos en que la naturaleza del puesto Ia exija como requisito
para acceder al servicio civil,
g) Lasancion de destitucion por la comision de faltas de caracter disciplinario.
h} La condena penal por delito doloso que conste en sentencia que cause estado, o que haya quedado consentida o
ejecutoriada.
i} La pena privativa de libertad efectiva por delito culposo por un plazo mayor a tres (3) meses que conste en sentencia
que cause estado, o que haya quedado consentida o ejecutoriada.
j) Lainhabilitacion para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion plblica, en ambos casos por un periodo mayor
afres (3) meses.
k) Cese por causa relativa a I capacidad del servidor, en los casos da desaprobacidn.
) No superar el periodo de prueba. La comunicacion que informe al servidor que no superd el periodo de prueba debe
estar debidamente motivada,
m) Supresion del puesto debido a causas tecnoldgicas, estructurales u organizativas, entendidas como lag innovaciones
cientificas o de gestion o nuevas necesidades derivadas del cambio del entorno social o economico, que llevan
bios en los aspectos organizativos de I entidad.
ion de la entidad por mandato normativo expreso.
cision discrecional, en el caso de los servidores civiles de confianza y funcionarios publicos de libre
miente y remocion.
Cesg por causa reiativa a la incapacidad fisica o mental sobreviniente del servidor que impida el ejercicio de las
AN : flciones que le corresponden. Debe declararse conforme a Ley.
g) Vencimiento del plazo contractual, para el servidor civil que se encuentre vinculado a la entidad a traves de un contrato
laboral temporal regulado por el Decreto Legislative N° 1057
r) Y olras que establezca Iz normativa vigente.

Articulo 71.- Entrega de cargo

’f' N ’\\\ Los servidores civiles que finalicen o suspendan temporalmente su relacion laboral con la Entidad, o que son trasladados
/ _\' ‘\ funcionalmente a otro puesto de trabajo, o por hacer uso del periodo vacacional estan obligados a efectuar la entrega
g 5_:‘;}forma| del cargo de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

7

'::;"3,/(.7 La entrega de cargo debera ser rezlizada de manera personal por el servidor civil ante su Jefe inmediato o el que este
488 / designe, en un plazo maximo de cinco (5 dias) habiles posteriores al cese, suspension temporal de sus funciones, o
traslado a otro puesto de frabajo, o hacer uso del periodo vacacional, bajo responsabilidad.

La recepcion de Ia entrega de cargo implica la conformidad con la documentacion y bienes recibidos; no supone una
conformidad con el contenido cualitativo del servicio prestado, ni una calificacion aprobatoria de la gestion desempefiada
-\ por &l servidor.

CAPITULO XV
DE LOS RECLAMOS Y QUEJAS DE LOS SERVIDORES CIVILES
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Articulo 72.- Atencion de reclamos y quejas.

La atencioén de las quejas y reclamos respecto de los derechos de los servidores civiles se sujetara a los siguientes
procedimientos:

1) El procedimiento de reclamo o solicitud de reconocimiento de un derecho

El reclamo implica la consideracién del servidor civil de tener un derecho laboral afectado.

a) Cuando se trate de un reclamo de naturaleza remunerativa, acceso al servicio civil, evaluacion y progresién en la
carrera y terminacion del vinculo laboral, conocera en primera instancia la Oficina de Recursos Humanos; y, en
segunda instancia y (ltima instancia administrativa el Tribunal del Servicio Civil.

b) Cuando se tiate de procedimiento administrativo disciplinario, se sujetara a las disposiciones sobre la materia.

2) El procedimiento del reclamo y quejas.
La denuncia es el derecho que tiene ei servidor civil de acusar la comision de una falta por parte de otro servidor de
la Entidad; siendo la investigacion, competencia de la Secretaria Técnica de los Procedimientos Administrativos
Disciplinarios. La denuncia ro origina un procedimiento administrativo ni constituye en parte a quien presenta la
denuncia; no obstante, elio, el servidor que presenta la denuncia tiene derecho a ser informado respecto del resultado
de la investigacion preliminar, sin perjuicio del derecho a Iz intimidad del servidor investigado.

CAPITULO XVvI
PLAN DE BIENESTAR

Articulo 73.- Bienestar del Servidor Civil

La Entidad desarrolla e implementa, en coordinacion con el CAFAE-DRAC de forma progresiva, actividades y programas
sociales, culturales, deportivos, orientados a propiciar condiciones para generar un buen ambiente de trabajo que
contribuya 2 la mejor calidad de vida de los servidores civiles.

Las actividades y programas seran proyectados y ejecutados de acuerdo a la disponibilidad presupuestal y en funcion a
rioridades de los servidores civiles y de la Entidad.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
IMERA.- Regimenes Especiales
Las servidoras/es y personal destacado, Sujetos a regimenes legales especiales, deber, cumplir con las normas

contenidas en el presente reglamento, en lo que sea pertinente.

SEGUNDA - Facultad de la Entidad
a Entidad, a propuesta de Ia Oficina de Gestion de Recursos Humanos, podra emitir directivas o precisiones que

adores.

(i .\3: Nplementen y desarrollen las materias reguladas en el presente Reglamento, propias de la relacion laboral de los
“rabdj
1=

—TERCERA.- Supervision del RISC.
; 3‘;}',.0% directores/as y jefes de las diferentes unidades organicas son responsables de supervisar el estricto cumplimiento de
“las disposiciones contenidas en el presente Reglamento, dentro del dmbito de sus respectivas competencias, informando

ala Oficina de Gestion de Recursos Humanos sobre Ias inohservancias al mismo.
DISPOSICION FINAL
UNICA. - Difusion del RISC.

La Oficina de Gestion de Recursos Humanos tendré a su cargo la difusion del presente reglamento a todos los servidores
civiles de la Entidad, incluyendo al personal destacado; supervisando su estricto cumplimiento.
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