RESOLUCION PRESIDENCIAL N°/24-2015- OSINFOR

Lima, 13 0CT. 2015
VISTOS:

E! Informe N° 014-2015-0OSINFOR/05.2.1, de fecha 19 de agosto de 2015, de
la Sub Oficina de Recursos Humanos; el Memorandum N° 884-2015-OSINFOR/05.2,
de fecha 25 de agosto de 2015, de la Oficina de Administracién, el Memorandum N°
825-2015-0OSINFOR/04.1, de fecha 03 de septiembre de 2015, de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto; el Informe N° 28-2015-OSINFOR/04.1.1, de fecha de 02
de septiembre de 2015, de la Sub Oficina de Planeamiento y el Informe Legal N°132-
2015-OSINFOR/04.2, de fecha 18 de septiembre del 2015, de la Oficina de Asesoria
Juridica;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1085 se credé el Organismo de
Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR, con el fin de
supervisar y fiscalizar el aprovechamiento sostenible y la conservacién de los recursos
forestales y de fauna silvestre, asi como de los servicios ambientales provenientes del
bosque;

Que, el Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna
Silvestre — OSINFOR, contrata a sus trabajadores bajo la modalidad estabiecida en el
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacién
administrativa de servicios — CAS, modificado por Ley N° 29849, Ley que establece ia
eliminacién progresiva del citado Régimen especial y otorga derechos laborales;

‘ Que, mediante Resolucién Presidencial N° 054-2014-OSINFOR, de fecha 15
de julio de 2014, se aprobé el Reglamento Interno de Trabajo del Organismo de
Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre- OSINFOR, el mismo
que se encuentra vigente;

Que, a través de la Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil, se aprobd el nuevo
régimen del Servicio Civil con la finalidad que las entidades publicas alcancen mayores
niveles de eficacia y eficiencia, prestando efectivamente servicios de calidad a la
ciudadania, asi como para promover el desarrollo de las personas que lo integran;

Que, mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, publicado el 13 de junio
de 2014, se aprobé el Reglamento General de la Ley del Servicio Civil;

Que, el articulo 6° de la Ley del Servicio Civil, establece que las oficinas de
recursos humanos de las entidades publicas o las que hagan sus veces, tienen como
una de sus funciones: a) Ejecutar e implementar las disposiciones, lineamientos,
instrumentos o herramientas de gestion establecidas por Servir y por la entidad;




Que, el articulo 129° del Reglamento de la precitada Ley, establece que el
Reglamento Interno de los Servidores Civiles, es un instrumento de gestion de todas
las entidades publicas de caracter obligatorio, cuya finalidad es establecer condiciones
en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en la entidad, sefialando los derechos
y obligaciones del servidor civil y la entidad publica, asi como las sanciones en caso
de incumplimiento, estableciendo el contenido de disposiciones minimas;

Que, en ese contexto, se ha visto por conveniente elaborar el instrumento de
caracter laboral destinado a regular las actuaciones esenciales a las que deben
sujetarse los trabajadores del OSINFOR como parte de su desempeno laboral en el
marco de lo dispuesto por el Decreto Legislativo N° 1057, y su Reglamento, aprobado
por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, y modificatorias;

Que, con Memorandum N° 825-2015-OSINFOR/04.1, de fecha 03 de
septiembre de 2015, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto hace suyo el contenido
;.\ del Informe N° 28-2015-OSINFOR/04.1.1, de fecha de fecha de 02 de septiembre de

i 2015, mediante el cual Ja Sub Oficina de Planeamiento, emite opinién favorable al
proyecto del Reglamento Interno de Servidores Civiles propuesto por la Sub Oficina de
Recursos Humanos, por cuanto dicho documento de gestién institucional esta alineado
a las tareas/productos del POI 2015, y que los procedimientos y contenidos incluidos
se enmarcan dentro de las funciones establecidas para las oficinas relacionadas;

Que, asimismo, mediante Informe Legal N° 132-2015-OSINFOR/04.2, de fecha
18 de septiembre de 2015, la Oficina de Asesoria Juridica emite opinién favorable
sobre el proyecto de Reglamento Interno de Servidores Civiles del OSINFOR;

Que, de acuerdo al numeral 9.3 del articulo 9° del Reglamento de Organizacion
Funciones dei OSINFOR, aprobado por Decreto Supremo N° 065-2009-PCM, forma
parte de las funciones de la Presidencia Ejecutiva de OSINFOR, aprobar y supervisar
la politica institucional,

Con los vistos de Secretaria General, de la Direccién de Supervision de
Concesiones Forestales y de Fauna Silvestre, de la Direccion de Supervisién de
£/Permisos y Autorizaciones Forestales y de Fauna Silvestre, de la Oficina de
Administracion, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de la Oficina de
Asesoria Juridica y de la Sub Oficina de Recursos Humanos;

En uso de las facultades conferidas en el Decreto Legislativo N° 1085, el
Reglamento de Organizacién y Funciones del Organismo de Supervisién de los
Recursos Forestales y de Fauna Silvestre, aprobado por Decreto Supremo N° 065-
2008-PCM; y, estando a lo dispuesto por la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su
Reglamento, el Decreto Legislativo N° 1057, modificado por la Ley N° 29849, el Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.




SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el “Reglamento Interno de los Servidores
Civiles del Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre
— OSINFOR", que en anexo adjunto forma parte integrante de la presente Resolucién.

MED RS ARTICULO SEGUNDO.- Disponer ¢l obligatorio cumplimiento del “Reglamento
“Nterno de Servidores Civiles del Organismo de Supervision de los Recursos
Fbrestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR", por todos los trabajadores sujetos al

Hégimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

\ ARTICULO TERCERO.- Disponer que el Reglamento Interno de los

Servidores, aprobado en el articulo primero, entre en vigencia a los quince (15) dias

habiles contados desde el dia siguiente de expedida la presente Resolucién;

~\ quedando sin efecto la Resolucion Presidencial N° 054-2014-OSINFOR, de fecha 15
de julio de 2014.

ARTICULO CUARTO.- Encargar a la Sub Oficina de Recursos Humanos la
difusién del Reglamento Interno de los Servidores Civiles, y la puesta a disposicion de
todos los trabajadores de la entidad.

ARTICULO QUINTO.- Encargar a la Oficina de Tecnologia de la Informacién
la publicaciéon de la presente Resolucidon y del Reglamento Interno de los
Servidores Civiles aprobado precedentemente, en el portal institucional de
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PRESENTACION

El Reglamento Interno de los Servidores Civiles — RIS del Organismo de Supervision de ios
Recursos Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR, establece y regula la normatividad a la
que deben sujetarse sin excepcion los servidores civiles para el cumplimiento de sus funciones
y responsabilidades, sin distincién alguna de su nivel jerarquico y categoria.

En la estructura y contenido del presente Reglamento se ha tenido en cuenta lo establecido en
los ultimos dispositivos legales de caracter laboral a fin de fomentar la armonia necesaria para
el desarrollo integral de los recursos humanos de la institucion, asegurando que los servidores
civiles tengan conocimiento de sus derechos y obligaciones, asi como de la normatividad para
acceder a ellos.

Asimismo, el presente Reglamento tiene caracteristicas generales de orientacion que se
complementan con las politicas, normas, lineamientos y procedimientos sobre cada tema que
e establezcan en particular.
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REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES DEL ORGANISMO DE
SUPERVISION DE LOS RECURSOS FORESTALES Y DE FAUNA SILVESTRE -
OSINFOR

BASE LEGAL

- Ley N° 26644, Ley que precisa el goce del derecho de descanso pre natal y post natal
de la trabajadora gestante, modificada por las Leyes N° 27606 y N° 29992,

- Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento
y contratacion de personal en el Sector Publico en los casos de parentesco y por razon
de matrimonio,

- Ley N®29973, Ley General de la Persana con Discapacidad.

- Ley N? 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna y modificatoria.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibifidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como de las personas gue presten servicios al Estado bajo
cualquier modalidad contractual.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Pablica.

- Ley N°27842, Ley de prevencién y sancion del hostigamiento sexual, modificada por la
Ley N° 29430.

- Ley N° 28024, Ley que reguia la gestion de intereses en la Administracién Plblica.

- Ley N° 28175, Ley Marco de Emplec Publico.

- Ley N° 28970, Ley que crea el registro de deudores alimentarios morosos.

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

- Ley N° 29848, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N® 1057 y otorga derechos laborales.

- Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de Licencia por Paternidad a los
trabajadores de la actividad publica y privada.

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

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

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

- Decreto Legislativo N° 1025, Aprueba normas de capacitacién y rendimiento para el
sector publico.

- Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios,

- Decreto Legislativo N° 1085, que crea OSINFOR,

- Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, Reglamento de la Ley N° 29973 - Ley General
de la Persona con Discapacidad.

- Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, Aprueban Reglamento de la Ley que establece
prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de personal en el
Sector Publico, en casos de parentesco, y sus modificatorias.

- Decreto Supremo N° (119-2002-PCM, Reglamentan Ley que establecid prohibiciones e
incompatibilidades de funcionarios y servidores pulblicos, asi como de personas que
presten servicios al Estado bajo cualgquier modalidad contractual.

- Decreto Supremo N° 010-2003-MIMDES, Reglamento de la Ley N°® 27942, Ley de
prevencion y sancién del hostigamiento sexual.

- Decreto Supremo N° 099-2003-PCM, Aprueban Reglamento de la Ley N° 28024, que
regula la gestién de intereses en la Administracién Publica.

- Decreto Supremao N° 009-2006-MIMDES, Disponen la implementacion de lactarios en
instituciones del Sector Plblico donde laboren veinte © mas mujeres en edad fértil.

- Decreto Supremo N° 002-2007-JUS, Aprueban Reglamento de la Ley que crea el

regisiro-de deudores alimentarios morosos.
e L
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Decreto Supremo N° 028-2007-PCM, que dicta Disposiciones a fin de promover la
puntualidad como practica habitual en todas las Entidades de la Administracion
Pdblica.

Decreto Supremo N° 014-2010-TR, Reglamento de la Ley N° 29408, Ley que concede
el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la Actividad Publica y
Privada.

Decreto Supremo N° 008-2010-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1025.

Decreto Supremo N° 005-2011-TR, que Reglamenta la Ley N° 26644, Ley que precisa
el goce de derecho de descanso pre natal y post natal de la trabajadora gestante.
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057
Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios

Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, Decreto Supremo que establece modificaciones
al Reglamento del Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
Decreto Supremo N° 005-2012-TR, Reglamento de la Ley N° 28783, Ley de Seguridad
y Salud en el Trabajo.

Decreto Supremo N® 065-2009-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de OSINFOR.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil.

Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, Aprueban reglas y
Lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los cuales
las entidades ejercen el poder disciplinario scbre los trabajadores contratados bajo el
Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo N° 1057.
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Naturaleza de la entidad

El Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre, en
adelante OSINFOR, es un organismo pdblico ejecutor con perscneria juridica de derecho
publico interno que se encuentra adscrito a la Presidencia del Consejo de Ministros (PCM).

OSINFOR es el organismo encargado de supervisar y fiscalizar el aprovechamiento
sostenible y la conservacion de los recursos forestales y de fauna silvestre, asi como de los
servicios ambientales provenientes del bosque otorgados por el Estado a través de diversas
modalidades de aprovechamiento.

Articulo 2.- Poder de direccién

Corresponde a OSINFOR la organizacién del servicio, la determinacion del nimero de
servidores civiles que sean necesarios para ejecutarlo, asi como la distribucion de las labores
entre el personal, de acuerdo con las necesidades de la institucién. Todas las normas
contenidas en este Reglamento, tienen caricter enunciativo por lo que las situaciones no
contempladas seran resueltas por OSINFOR en uso de su facultad de direccion, a través de la
Oficina de Administracion, con arreglo a lo que establezcan las disposiciones legales vigentes.

Articulo 3.- El Reglamento Interno de los Servidores Civiles - RIS

E! RIS contiene las normas destinadas a determinar las condiciones a las que deben
sujetarse a OSINFOR, sus servidores civiles y personal destacado, en o que corresponda, en
cumplimiento de las funciones asignadas, independientemente del régimen laboral af que
pertenezcan.

Su cumplimiento es obligatorio y su aceptacion se produce al establecerse la relacion
laboral, cualguiera fuere su condicién o régimen, con las excepcicnes que resulten de los
érminos de la contratacion o de la naturaleza de los servicios.

Aprobado el RIS se facilitara un ejemptar fisico o digital del mismo a los servidores
cifiles de OSINFOR. Asimismo, se hara entrega de un ejemplar del RIS a cada servidor civil
e se incorpore a OSINFOR. Todas las modificaciones al RIS seran puestas en conocimiento
y entregadas a los servidores civiles. No se puede invocar su desconocimiento para justificar su

inobservancia.

Las situaciones no contempladas en el RIS seran resueltas por OSINFOR en uso de su
facultad de direccién, a través de la Sub Oficina de Recursos Humanos con arreglo a lo gue
establezcan las disposiciones legales vigentes y respeto de los derechos laborales de los
servidores civiles de la entidad.

Con el presente Reglamento no se agotan las facultades y potestades de OSINFOR
como empleador, por lo que, sujetandose a la Ley, podra establecer las normas que estime
necesarias para mejor desenvolvimiento de sus actividades.

Articulo 4.- Compromiso Etico

Los servidores civiles de OSINFOR deben regir sus actuaciones bajo los principios
éticos establecidos por la entidad y las normas legales impartidas al respecto por el Estado. E!
incumplimiento de lo antes sefialado serd sancionado con arreglo al RIS asi como a la
normatividad vigente que resuite aplicable.

Articulo 5.- Rol de la Sub Oficina de Recursos Humanos

La Sub Oficina de Recursos Humanos, en adelante SORH, es el érgano encargado de
conducir los sistemas de personal, seleccién, evaluacién, capacitacién, bienestar y desarrollo
integral det servidor, conforme a lo que establece el Reglamento de Organizacién y Funciones
de OSINFOR, la Ley del Servicio Civil, su Reglamento y demas disposiciones emitidas por ia
Autoridad Nacional de! Servicio Civil
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Ademas dirige las acciones de control de asistencia y permanencia del personal,
difunde las normas relativas del control de asistencia y permanencia de personal, cumple y
hace cumplir lo dispuesto en el presente Reglamento.

Asimismo, es el organo encargado de emitir disposiciones internas que regulen con
mayor detalle las acciones de perscnal comprendidas en el presente Reglamento.

Toda mencién a la SORH en el presente Reglamento, se entiende referida a la Sub
Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces,

Articulo 6.- Jefe Inmediato

Tienen la condicidén de jefe inmediato el Presidente Ejecutivo, el Secretario General, los
Directores y Sub Directores, los Jefes de Oficinas y Sub Oficinas asi como los Jefes de las
Oficinas Desconcentradas que tengan personal a su cargo.

Es responsabilidad del Jefe Inmediato:

a. Supervisar que el servidor civii cumpla con el horario de servicio, con la
permanencia en su respectivo puesto, asi como con las funciones asignadas y las
actividades a su cargo.

b. Mantener comunicacion permanente con el personal a su cargo con el fin de
orientar su labor y asegurar un correcto desempenio laboral.

c. Informar a la SORH acerca de las incidencias ¢ infracciones en las que incurra el
personal a su cargo con el fin de que se adopten de forma oportuna las acciones
que correspondan.

CAPITULO It
DE LA INCORPORACION DEL PERSONAL

Articulo 7.- Incorporacion a la entidad

El ingreso de personal a OSINFOR, con excepcidn de los cargos de confianza y de
designacién y remocion, serd a través de Concurso Plblico de Méritos y de conformidad
las normas que para el caso establece la Ley N° 30057 “Ley del Servicio Civil", normas
odificatorias, reglamentarias, complementarias, asi como con los pronunciamientos gque se
emitan en Sala Plena del Tribunal de SERVIR que constituyen precedentes administrativos de
cumplimiento obligatorio.

Para ello OSINFOR establecerd los procedimientos y mecanismos respecto a los
edios y sistemas de convocatoria, reciutamiento, evaluacion y seleccién, de conformidad con
las disposiciones internas y normas vigentes sobre la materia y segun la naturaleza de las
plazas.

El proceso de seleccion antes sefialado debe asegurar el cumplimiento de las normas
correspondientes, los perfiles del puesto y demas requisitos que establezca OSINFOR, de
conformidad a lo sefialado por la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR.

Las Bases para los Concursos Publicos para el ingresc de personal tendran en cuenta
tambien la normativa vigente en materia de accesibilidad para personas con discapacidad.
OSINFOR promueve la incorporacién de personas con discapacidad a la Entidad.

Los servidores civiles estardn sujetos a un periodo de prueba acorde a lo que
establezcan las normas vigentes.

Articulo 8.- Prohibiciones a la facultad de contratacion

Los servidores, funcionarios de direccion y/o de confianza que gocen de la facultad de
proponer y/o contratar personal o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccién, se encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad, respecto de sus parientes hasta
bl cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad y por razén de matrimonio.
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Asimismo, no se tomardn en cuenta a los postulantes que tengan relacion de
parentesco hasta el cuarte grado de consanguinidad o segundo de afinidad, ni de matrimenio,
ni convivencia con funcionarios de la entidad.

Articulo 9.- Requisitos para ingresar a OSINFOR
Son requisitos para ingresar a OSINFOR como servidor civil:

a. Estar en pleno ejercicio de los derechos civiles.

b. Notener condena por delito doloso, con sentencia firme y/o gjecutoriada

€. No estar inhabilitado administrativa o judicialmente. Estan inhabilitados
administrativamente quienes estan comprendidos en el Registre Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido a cargo de la Autoridad Nacional dei Servicio
Civil — SERVIR o quienes lo estan judicialmente con sentencia firme.

d. No estar inscrito en el registro de deudores alimentarios morosos.

e. Cumplir con las normas que regulan incompatibilidades y prohibiciones de
funcionarios pablicos en el ejercicio de sus cargos.

f.  Observar las disposiciones legales que en materia de ingreso de personal alcancen
a entidades como QOSINFOR.

g. Cumplir con los requisitos del puesto al que se postula y presentar los documentos
gue sean exigidos por OSINFOR.

h. Cumplir con cualquier otra formalidad que exija la entidad.

Articulo 10- Responsabilidad por la informacién y documentacién entregada a la
entidad

Los postulantes y servidores civiles deberan llenar, firmar y presentar los documentos y
demas formularios que requiera la SORH dentro del plazo que se te hubiera otorgado para tal
efecto; y en caso de ser seleccionado debera firmar el contrato de trabajo correspondiente a la
r plaza a ocupar, siendo de su entera responsabilidad la veracidad de la informacidn que
proporcionen, teniendo esta el caracter de declaracién jurada, considerandose como domicilio
eal el Ultimo registrado para cualquier notificacién o aviso.

l.os empleados de confianza y de libre designacién y remocion, directivos superiores y

deberan presentar Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas de los Funcionarios y
Servidores Publicos del Estado. La presentacidn se realiza al inicio, durante el ejercicio — cada
ano y al término del ejercicio del cargo o labor, documentacion que debera ser anexada en su
legajo.

OSINFOR durante el proceso de seleccion, y aun cuando el postulante ya hubiera
ingresado a la Institucion, se reserva el derecho de comprabar ia informacion y documentacion
— presentada mediante la fiscalizacion posterior, pudiendo anular e proceso y aplicar las
S sanciones administrativas que correspondan contra el postulante o servidor civil que hubiera
falseadao informacitn, aduiterado o falsificado documentos para verse favorecido con el ingreso,
sin perjuicio de gestionar acciones penales a que hubiere lugar.

El servidor civil estd obligade a informar a la SORH el sistema previsional (publico o
privado) al que pertenece 0 desea pertenecer. Asimismo, si se encuentra afiliado a alguna
Entidad Prestadora de Salud (EPS) o si cuenta con algin seguro de asistencia médica
particular.

Todo cambio de informacién y documentacion presentada, sefalada en el presente
Aarticulo, serd comunicada dentro de los tres (3) dias habiles de producido, bajo
£ Yesponsabilidad.

Articulo 11.- Legajo del Personal

La SORH organizard, administrara y mantendrd actualizado un Legajo Personai por
cada servidor civil, dentro del cual se incluiran todos los documentos referidos a la refacién
gmpleador - empleado. Los datos personales comprendidos en los legajos seran conservados
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con la reserva del caso. Asimismo, es la responsable de proporcionar la informacién que se
requiera y de la veracidad de la misma.

Articulo 12.- Orientacidn para el servicio

Todo nuevo servidor civil recibird de la unidad organica en la cual prestara servicios,
orientacidn sobre los objetivos, organizacién y funcionamiento de la Institucion, asi como
también sobre las labores que les correspondera desarrollar en su puesto.

Articulo 13.- Capacitacion en procesos de seleccion
Podran establecerse convocatorias para procesos de seleccion en los cuales se incluya
una capacitacion sujeta a evaluacién.

Articulo 14.- Induccioén

Los servidores que se incorporen a prestar servicios en OSINFOR recibiran induccion
consistente en informacion sobre la estructura crganizacional y funciones de la entidad, sus
normas internas y de su puesto a fin de lograr su identificacion, adaptacion, integracion y
compromiso. Culminada la induccién, corresponde el seguimiento y evaluacién por parte del
jefe inmediato.

En el caso de servidores civiles gue ingresen a prestar servicios fuera de la provincia
de Lima, la SORH coordinara Ia aplicacion del Programa de Induccidn con los Jefes de las
Oficinas Desconcentrados requirentes a efectos de adaptar su desarrollo a las caracteristicas
particulares de las mismas.

Articulo 15.- Responsable de la Induccién
La SORH es la responsable de Ia ejecucién de la induccidn de los servidores civiles en
4, coordinacion con los jefes inmediatos del nuevo servidor civil.

Articulo 16.- Documento de Identificacién Institucional

El personal que ingrese a prestar servicios recibira un Documento de Identificacién
tnstitucional, el mismo que deberda ser devuelto al término de la relacién laboral. Este
documento es propiedad del empleador, su uso es personal, intransferible y obligatoric al
ingresar y durante su permanencia en las instalaciones de la entidad. El servidor civil es
responsable por su mala utilizacién, adulteracién o pérdida.

Por razones de seguridad, €l personal de las empresas de vigilancia y/o seguridad que
contrate OSINFOR en su Sede Central y Oficinas Desconcentradas, tiene a responsabllldad de
controlar el uso adecuado del referido documento, informando a la SORH las ocurrencias que
se susciten al respecto.

La SORH podra trasladar al servidor civil el costo del duplicado del Documento de
Identificacion Institucional en caso de pérdida o deterioro.

Articulo 17.- Uniforme y vestimenta de trabajo
Constituye uniforme institucional el conjunto de prendas que OSINFOR proporcione al
servidor civil bajo su dependencia cualquiera fuere su condicidn o régimen laboral.

Cuando se proporcione uniforme institucional su uso es de cardcter obligatorio durante
la jornada de trabajo, el mismo que debe ser utilizado con pulcritud, decoro y respeto a la
entidad, correspondiendo a la SORH efectuar visitas inopinadas en los diversos Organos de la
entidad, con la finalidad de verificar el correcto uso.

Aqguellos servidores que no reciban uniforme de trabajo deben asistir a laborar con una
vestimenta acorde a la naturaleza de sus funcicnes, siendo abligatorio que vistan con decoro y
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CAPITULO Il
DE LA JORNADA Y HORARIO DE SERVICIO

Articulo 18.- Jornada de servicio

OSINFOR determina la jornada, horario y turnos de servicio que deben de cumplirse,
asi como la modalidad de la prestacion de servicios, con sujecién a los limites legales, estando
los servidores civiles obligados a respetarlos. La variacion de! mismo se sujetard a las
necesidades y peliticas de la entidad, observando los lineamientcs legales vigentes.

La jornada de servicio es de cuarenta {40) horas semanales de lunes a viernes, en la
cual no estad comprendido el horario de refrigerio. El exceso autorizado respecto de dicha
jornada sera considerado sobretiempo.

Articulo 19.- Horario de la jornada de servicio
El horario principa! de la jornada de servicio en la Sede de Central de OSINFOR, es el

siguiente:
Ingreso : 08:30 horas
Salida : 18: 00 horas
Refrigerio : Noventa (90) minutos

OSINFOR tiene la plena facultad para disponer el cambio del horario de servicio
establecido, siempre que se efectie de acuerdo a las disposiciones sobre la jornada de servicio
maxima en la semana y compensacion por sobretiempo.

En las Oficinas Desconcentradas también rige el horario de la jornada de servicio antes
sefalado, sin perjuicio de la facultad de variaciébn que se ejercerd de acuerdo a las
necesidades de la entidad en cada una de estas, sin excederse de la jornada de servicio
maxima de cuarenta (40) horas semanales.

Todos los servidores civiles, cualquiera sea su régimen laboral, estan obligados a
tir puntualmente en los horarios de ingreso que les corresponda y registrar su asistencia en

E! horario de trabajo y refrigerio debera ser exhibido en lugares visibles de la entidad.

Articulo 20.- Horario de refrigerio

E! tiempo destinado al refrigerio no forma parte de la jornada de servicio. El servidor
civil podra hacer uso de noventa {90) minutos de refrigerio entre las 12:30 horas y las 14:00
'horas.

L.os servidores civiles deberan registrar la salida y ¢l retorno del refrigerio en el Sistema
de Control de Asistencia o en el Registro que implemente la SORH para dichos efectos.

La SORH podra establecer turnos para el uso del horario de refrigerio, en coordinacién
con todos los 6rganos en caso sea necesario garantizar la atencidén al publico de ocho (08)
horas diarias consecutivas.

Articulo 21.- Registro de Ingresos y salidas

Los ingresos y salidas de los servidores civiles de los locales institucionales deben ser
registrados en forma personal en el Sistema de Control de Asistencia o el que implemente la
SORH, sea cual fuere el motivo y cuantas veces sea necesario. '
Las Oficinas Desconcentradas efectuaran el control de asistencia y permanencia de su

La tolerancia de ingresc de todos los servidores civites de OSINFOR es de diez (10)
minutos del horario de la jornada de servicio, los cuales no se descontaran hasta el limite de 60

Pigina 11 de 41



minutos al mes, acumulados mas de 60 minutos se procedera al descuento de todos los
minutos de tardanza acumulados en ese periodo, incluyendo los primeros 60 minutos.

Articulo 22: Permanencia de los servidores en OSINFOR

La permanencia del servidor civil de OSINFOR en su puesto de trabajo, asi como el
cumplimiento de la jornada de servicio del mismo, es de responsabilidad del jefe inmediato, sin
excluir ia que corresponde al propio trabajador.

El jefe inmediato del servidor civil tiene la obligacién de comunicar a la SORH acerca
de las ocurrencias diarias tales como inasistencia al centro laboral, abandono de puesto en
horas de labor sin la autorizacién pertinente y el exceder el tiempo de reincorporacién al
término de vacaciones, licencias y comisiones. Asimismo, es responsable por la permanencia
del servidor civil dentro del centro de trabajo fuera de su jornada de servicio.

ta SORH y la Oficina de Tecnologia de Informacion son responsables de organizar y
mantener actualizado el Sistema de Control de Asistencia 0 el que se implemente, asi como
asegurar que el medio utilizado para el control de asistencia corresponda a la hora oficial
peruana.

Asimismo, atendiendo que la SORH es la responsable del control de asistencia y
puntualidad de los servidores civiles, podra disponer la realizacion de visitas inopinadas de
verificacién de control de asistencia y permanencia en las diferentes dependencias de la
entidad y emitird los lineamientos internos necesarios que permitan evaluar, supervisar su
cumplimiento y dictar las medidas correctivas pertinentes.

& Articulo 23.- Exoneracién del registro y horarios de servicios especiales
‘ Los servidores civiles de direccion calificados como empleados de confianza o de libre

organicas.

Articulo 24.- Ingreso a las instalaciones

Ningun servidor civil podra ingresar a las instalaciones o dependencias de la entidad
con posterioridad al horario de salida establecido o en dias no laborables, salvo que cuente con
autorizacion del jefe inmediato. Dicha autorizacion debe ser comunicada a la Sub Oficina de
Recursos Humanos y a la Sub Cficina de Logistica.

Articulo 25.- Sobretiempo y compensacion

Los servicios prestados voluntariamente por el servidor de forma previa al inicio del
horario de la jornada de servicio establecido y con posterioridad a su finalizacion, requieren
contar con la autorizacidon expresa del jefe inmediato a efectos de generar el derecho a
compensacion por sobretiempo, lo que debera ser puesto en conocimiento de la SORH.

De contar con la aceptacion del jefe inmediato, la autorizacién del trabajo en
sobretiempo se formalizara mediante la "PAPELETA DE AUTORIZACION PARA TRABAJOS
EN DIAS FERIADOS O EN HORAS FUERA DEL HORARIO DE LA JORNADA DE SERVICIO”,
en la que se consignaran, fecha, nombre del servidor civil, dependencia, las razones del trabajo
a realizarse en sobretiempo, firma del trabajador y del jefe inmediato. Ver ANEXO 01.

La permanencia no autorizada en las instalaciones de la entidad no genera derecho a
ompensacion alguna.

= La compensacion por scbretiempo debera realizarse, como maximo, dentro del mes
§’U|ente de generado el derecho, salvo que el ser\nmo en sobretlempo se hublese producido
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semana siguiente. La fecha en que se realizard la compensacion, estara sujeta a la
autorizacién del jefe inmediato, quien debe informar elio a la SORH.

La prestacidon de servicio en scbretiempo no podrd ser utilizado para compensar faltas,
permisos, licencias o similares, asimismo, las inasistencias injustificadas, tardanzas y similares,
sujetas a descuento, tampcco podran ser compensadas con jornadas de servicio
extracrdinarias.

Para el caso de los supervisores forestales, por la naturaleza de las labores que
realizan, OSINFOR podra realizar un tratamiento diferenciado, a efectos de compensar las
labores en scbretiempo.

Articulo 26.- Politica sobre cumplimiento de horario
Es politica de OSINFOR que todas las actividades se cumplan dentro del horario
establecido.

CAPITULO IV
DE LAS TARDANZAS, INASISTENCIAS Y JUSTIFICACIONES

Articulo 27.- Tardanzas

Se considera tardanza el hecho de registrar la asistencia en el centro de trabajo
después del horario de servicio establecido. La tardanza no exime al servidor civil de ingresar a
laborar a OSINFOR.

No se considera tardanza el ingreso con postericridad al horario de servicio siempre
gue su sumatoria acumulada en cada mes no exceda de sesenta (60) minutos acumulados por

Los descuentos por tardanzas o inasistencias injustificadas no tienen naturaleza
h5ciplinaria, por lo que, no eximen de aplicacién de ia debida sancion.

E!l control de la asistencia de los servidores también es responsabilidad de los jefes
inmediatos, quienes deben reportar sobre las incidencias que sean de conocimiento de forma
inmediata a la SORH, a fin de facilitarles su labor de supervision.

Articulo 28.- Tardanzas Justificadas
Las tardanzas se consideran justificadas cuando deriven de los siguientes supuestos:

a. Comisiones de Servicio.
b. Permisos.

c. Compensacidn por sobretiempo autorizada.

d. Situaciones excepcionales de caso fortuito o fuerza mayor.

A efectos de que dichos supuestos no genere descuentos y sanciones, deben
cumplirse las condiciones que se establecen en el presente Reglamento.

La compensacion por sobretiempo que no cuente con autorizacion previa a la tardanza
no podra utilizarse para compensar ésta.

Los servidores civiles de QSINFOR deberan justificar las tardanzas en la SORH
mediante la presentacion de la papeleta correspondiente, dentro de las dos (2) horas
posteriores a la hora de ingreso del mismo dia.

Articulo 29.- Inasistencia
Se considera inasistencia la no concurrencia al centro de trabajo, el retiro antes de la
hora de salida_sin la autorizacién del jefe inmediato o la omisidn del registro de ingreso o salida.
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La inconcurrencia al centro de trabajo o el retiro antes de la hora de salida debe ser
comunicada por el servidor civil a la SORH.

Articulo 30.- Inasistencia Justificada
La inasistencia sera justificada en los siguientes supuestos:

Comisicnes de Servicio.

Licencias.

Compensacion por sobretiempo autorizada.

Omisidn de registro de asistencia o de ingreso y salida de la institucion.
Situaciones excepcionales de caso fortuito o fuerza mayor.

Paoow

A efectos de que dichos supuestos no genere descuentos y sanciones, deben
cumplirse las condiciones que para cada caso se han establecido en el presente Reglamento.

Articulo 31.- De la comisitn de servicios

La comision de servicios consiste en el desplazamiento temporal del servidor civil fuera
de las instalacicnes del centro de trabajo dispuestas por ei jefe inmediato, para realizar
funciones vinculadas a sus atribuciones. Se efectuard por necesidad de servicio,
fundamentandose la labor a cumplir en la localidad o en el extranjero.

La comisién de servicio no excederda en ningun caso el méximo de treinta (30) dias
calendario.

La comisién de servicio al exterior del pais se regird de acuerdo a las normas
establecidas para tal efecto.

Cuando ta comision de servicio es por un periodo de horas, la puede autorizar el jefe
ediato y el servidor civil debera registrar su hora de salida y ia hora de retorno en el Sistema
vepe {#@)Control de Asistencia o en el que implemente la SORH, segln corresponda, siempre y
OSINFOR Lgando, se efectle durante la jornada de servicio.

Cuando la comision de servicios es por un periodo de uno o mas dias, las
dependencias de la Sede Central de OSINFOR y las Oficinas Desconcentradas deberdn
informar por escrito a la SORH sedalando el sustento de la comision de servicio a realizar, asi
como el (los) dia (s) que durara dicha comision.

Articulo 32.- Justificacion de inasistencia por enfermedad y/o accidentes
comprobados u otros casos

Los servidores civiles de OSINFOR que por razones de enfermedad y/o accidentes
comprobados o casos imprevistos que le impidan concurrir al centro de trabajo, estan obligados
a dar aviso al Jefe inmediato dentro de las cuatro (4) primeras horas de iniciade el horario de
jornada de servicio, quien a su vez informara a la SORH.

El servidor civil de OSINFOR imposibilitado de asistir a su centro de trabajo por motivos
de enfermedad yfo accidente comprobado debera presentar el descanso meédico emitido
conforme a la ley dentro de las 48 horas a partir de la fecha de emision o de su reincorporacion.

Los descansos meédicos se encuentran reglamentados por ley y las constancias
médicas que la institucion reconoce como validos son los certificados médicos expedidos por
los establecimientos de salud publicos o privados.

En los casos de ausencia por enfermedad, OSINFOR, se reserva el derecho de
disponer visitas al domicilio del servidor civil.
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Articulo 33.- Justificacion de la omision del registro

La omisidn del registro en el ingreso, sera justificada a mas tardar dentro las dos (2)
horas posteriores a ia hora de ingreso del mismo dia, sin perjuicio de que deba realizar el
marcado en el Sistema de Control de Asistencia o en el registro que implemente la SORH.

La omisién del registro en salida, sera justificada a mas tardar el dia siguiente dtil de
producida la omisidn.

En ambos casos las justificaciones son de caracter excepcional, siendo la recurrente
omision en el registro de asistencia causal de sancion.

Asimismo, se consideran causas de omision de registro de asistencia (ingreso o salida)
no atribuible al servider civil las comisiones de servicio que culminaron con posterioridad al
término del horaric de servicio y las situaciones que tengan naturaleza inevitable € imprevisible
no imputables al trabajador. La justificacién debe contar con la autcrizacion del jefe inmediato,
de acuerdo a las circunstancias y deben ser remitidas a la SORH mediante la presentacion de
la papeleta correspondiente.

Articulo 34.- Inasistencia Injustificada
La inasistencia sera injustificada en los siguientes supuestos:

a. Lainconcurrencia al centro laboral sin autorizacion del jefe inmediato.
b. La inconcurrencia al centro laboral sin justificar causa antes de ias veinticuatro (24)
horas siguientes.
c. Salir de las sedes de la entidad antes de la hora establecida, sin la autorizacion
correspondiente del jefe inmediato.
d. Omision del registro de ingreso o salida en el Sistema de Control de Asistencia o en
el registro gue implemente la SORH.

La compensacion por sobretiempo que no cuente con autorizacidon previa a la
Sistencia no podra utilizarse para compensar esta.

Articulo 35.- Obligacién de Informar del Jefe Inmediato

El jefe inmediato debe informar a la SORH, con la debida anticipacion, la relacién del
personal al que se le ha asignado comisiones de servicio, el periodo de la comision, la entidad
0 lugar de destino y la razén del desplazamiento.

Asimismo, el jefe inmediatoc debe comunicar oportunamente a la SORH la
inconcurrencia del servidor civil al centro de trabajo, al concluir la licencia, vacaciones,
spension o cese temporal, comision de servicio y cualquier accion de desplazamiento.

En los casos que el personal por la propia naturaleza de sus funciones requiera de
forma permanente realizar comisiones de servicios, la SORH establecera un régimen especial
para el control administrativo de dichos desplazamientos, previa coordinacion con el jefe
inmediato.

Articulo 36.- Descuentos

Las tardanzas e inasistencias injustificadas y los permisos, licencias sin goce, conllevan
el descuentc de remuneraciones, sin perjuicio de las sanciones disciplinarias que resulten
aplicables, de ser el caso.

CAPITULO V
DE LOS DESCANSOS SEMANALES

Articulo 37.- Descanso semanal
El descanso semanal de los servidores civiles de OSINFOR se hace efectivo los dias
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servicio y descanso semanal respetando la debida proporcidn entre los dias laborados y
designar como dias de descanso otros distintos a los sefialados, determinando el dia en que el
trabajador disfrutara dei descanso sustitutorio semanal en forma individual o colectiva.

El servidor civil de OSINFOR tiene derecho al descanso remunerado en los dias
feriados senalados por Ley.

Articulo 38.- Sustitucion del dia de descanso

En los casos en que se requiera que el servidor civil preste servicios el dia de su
descanso semanal, este tiene derecho a sustituir este dia por otro, dentro de los siete (7) dias
calendario siguientes. La eleccidn del dia estard sujeta a la autorizacion de su jefe inmediato,
quien debera informar ello a la SORH.

En el caso de los Supervisores Forestales que laboran en OSINFOR, la entidad podra
establecer un periodo de descanso continuado siempre que las labores de campo les exijan
laborar por periodos prolongados que incluyan feriados, sabados o domingos; en estos casos
el descanso correspondera al tiempo de trabajo efectivo en sobretiempo, tomando en
consideracion lo que dispongan las normas aplicables.

CAPITULO VI
DE LOS PERMISOS

Anrticulo 39.- Permisos

El permiso es la ausencia por horas del servidor civil durante su jornada de servicio
autorizada por su jefe inmediato condicionada a las necesidades de servicio, quien pondra en
conocimiento de la SORH de la entidad, formalizandose mediante la “PAPELETA DE
AUTORIZACION DE PERMISOS Y LICENCIAS”. Ver ANEXO 02.

Las solicitudes de permiso deben formularse con un (1) dia de anticipacién y en el
ismo dia en casos excepcionales debidamente justificado.

Articulo 40.- Permisos al inicio de la jornada de servicio

El permiso se iniciard después de la hora de ingreso y excepcionalmente el servidor
civil no registrara la hora de ingreso, siempre y cuando, se trate de casos debidamente
justificados y solicitados con veinticuatro (24) horas de antelacion.

Articulo 41.- Tipos de permisos
Los tipos de permisos son:

a. Permisos con goce de remuneracion

- Por onomastico: siempre que coincida con dia laborable. No se exigira
recuperar ias horas dejadas de laborar. La oportunidad del goce de la licencia
es impostergable y no compensa ausencias o faltas; asi como tampoco genera
derecho ni crea precedente laboral de ningun tipo. Por necesidad del servicio,
el jefe inmediato del servidor podré suspender este permisc debiendo
comunicarlo por escrito a la SORH, en este caso, de manera excepcional, se
podra compensar el dia del onomastico con otro dia dentro de los siete (7) dias
siguientes.

- Por razones de salud y/o cita médica: los que deben justificarse con la
respectiva citacién o con la constancia de atencién médica u otros documentos
afines; debiendo contar con la autorizacion del jefe inmediato.

- Por lactancia: Se otorga a las madres servidoras civiles bajo los alcances de
las normas sobre la materia, correspondiéndoles al término de la licencia post —
natal, por un maximo de una (1) hora diaria hasta que el hijo cumpla un {1} afio
de edad, previa presentacidon de la partida de nacimiento y la solicitud
respectiva, en la cual indicara si el permiso por lactancia se hara efectivo
después de la hora de ingreso, a la hora de refrigerio o antes de la hora de
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salida, pedido que deberd ser autorizado por el jefe inmediato con
conocimiento de la SORH. La peticion de la licencia por lactancia materna debe
realizarse segun modelo de solicitud. Ver ANEXO 03.

- Por capacitacién: Se otorgan a los servidores civiles, por horas dentro de la
jornada laboral, para participar 0 concurrir en cursos, certamenes, seminarios,
talleres, conferencias, congresos, diplomados, cursos de especializacion o
similares vinculados con las funciones de la especialidad del servidor civil y al
guehacer de OSINFOR y siempre que el evento de capacitacién cuente con el
auspicio de OSINFOR o el servidor haya sido propuesto por la entidad para
participar de dicho certamen y la actividad se encuentre dentro del Plan de
Desarrollo de Perscnas. Ver ANEXOS 02 y 08.

- Por citacion expresa de autoridad publica: para concurrir a la citacién de
la autoridad judicial, militar o policial. Ver ANEXQ 02

- Por el ejercicio de la docencia: debe ser acreditada y tiene caracter
recuperable hasta un maximo de ocho (8) horas semanales. Ver ANEXOS
04, 05 y 086.

- Otros permisos de acuerdo a ley.

b. Permisos sin goce de remuneraciones

- Por motivos particulares. Son otorgados a los servidores civiles para atender
asuntos particulares, debidamente sustentados, los mismos que son
acumulados mensualmente y expresados en dias y horas para la deduccion
correspondiente, segin la jornada de servicio vigente. Los periodos
acumulados se tendran en cuenta para el computo maximo de las licencias sin
goce de remuneraciones. Ver ANEXO 02.

- Por capacitacién no oficializada. Se otorga a los servidores civiles cuando el
evento no es auspiciado por la entidad, ni el trabajador €s propuesto por la
misma. Son acumulados mensualmente y expresados en dias y horas para el
descuento remunerativo correspondiente. Estos permisos se otorgardn a un
mismo servidor por un maximo de dos (2) eventos al afio y se encuentra
supeditade a la autorizacion del jefe inmediato. Ver ANEXO 02,

Articulo 42.- Competencia para la autorizacion de permisos
Los permisos son autorizados por el jefe inmediato, en su ausencia los permisos seran
autorizados por SORH.

Articulo 43.- Formalizacion de los permisos

El servidor civil que sale para no retornar el mismo dia, con permiso o de comision de
éervncno u otros motivos, ademas de entregar la "PAPELETA DE AUTORIZACION DE
“PERMISOS Y LICENCIAS", obligatoriamente debera registrarse en el Sistema de Control de
Asistencia o el que habilite la SORH y/o en el Registro de Control de Asistencia.

Los permisos para salir en horas de trabajo por cualquier motivo serdn autorizados por
el jefe inmediato mediante la "PAPELETA DE AUTORIZACION DE PERMISOS Y LICENCIAS”,
- documento que el servidor debera entregar a la SORH al salir de la entidad y comunicar su
=\ ingreso si lo hace el mismo dia, caso contrario, se considerara para efectos del computo que el
] permiso se ha extendido hasta la hora de salida.

Cuandc excepcionalmente el servidor civil solicite permiso para concurrir después de la
hora oficial de ingreso o para no concurrir durante el dia, debera entregar personalmente ia
“PAPELETA DE AUTORIZACION DE PERMISOS Y LICENCIAS” a la SORH el dia anterior a la
fecha del permiso solicitado, salvo situaciones excepcionales.

En caso de ausencia sin previo aviso del trabajador ¢ ante la imposibilidad de este, un
familiar cercano, deberd informar al jefe inmediato, en el transcurso de la manana ef motivo de
la inasistencia, guien a su vez informara a la SORH. Una vez que el trabajador se reincorpora a
aborar debera presentar al inicio de la jornada de servicio la justificacidon mediante la
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“PAPELETA DE AUTORIZACION DE PERMISQS Y LICENCIAS” firmada por el jefe inmediato
o Jefe de la SORH.

En otros supuestos, el permiso esta condicionade a la autorizacién del jefe inmediato y
conformidad institucional mediante la emision por la SORH del documento correspondiente.

Articulo 44.- Excepcionalidad de los permisos

Excepcionalmente se otorgarad permiso, en casos de emergencias que subitamente se
presente con un familiar directo del servidor civil, que lo obligue a interrumpir su jornada de
servicio, debiendo presentar en el plazo de cuarenta y ocho (48) horas de su reincorporacion
los documentos justificatorios correspondientes, pudiendo compensar el permiso otorgado.

CAPITULO ViI
DE LAS LICENCIAS

Articulo 45.- Licencias

La licencia es la autorizacién otorgada al servidor civil para no asistir al centro de
trabajo por uno (1) o mas dias, se inicia a peticion de parte y estd condicionada a la
conformidad del jefe inmediato y a las necesidades institucionales. Ver ANEXOS 02 y 07.

La autorizacion de una peticion de licencia sin goce de haber no constituye un derecho
del servidor civil.

La autorizacion de licencia es formalizada por escrito y en algunos casos podra ser con
eficacia anticipada, segun corresponda.

Articulo 46.- Tramite y competencia para la autorizacion de las licencias

Las licencias con o sin goce de haber que no superen los tres (3) meses 50N
hitorizadas mediante memorandum de la QOficina de Administracion, a solicitud del

Aguellas licencias cuyo periodo de acumulacién sea igual o superior a tres (3) meses,
seran autorizadas por la Presidencia Ejecutiva y oficializada por la Secretaria General mediante
memorandum.

La licencia una vez otorgada puede ser modificada o revocada por necesidad del
servicio por la autoridad que la concedié o como consecuencia de la desvinculacion del
servidor.

El goce de la licencia procedera una vez que haya sido autorizada, la sola presentacién
de la solicitud no es suficiente para el inicio del referido goce, salvo casos de fuerza mayor
debidamente justificados los cuales se recogeran en el documento gue la autorice.

La sola presentaciéon de la solicitud no da derecho al goce de licencia. Si el servidor
civil se ausentara en esta condicidn, sus ausencias se consideraran como inasistencias
injustificadas sujetas a sancién.

Articulo 47.- Tipos de licencia
Los tipos de licencias son:

a. Licencias con goce de remuneraciones:
- Por enfermedad: Por incapacidad por enfermedad y/o accidente comun.
Se concede de acuerdo a la normativa sobre seguridad social en salud y se

otorga al servidor que sufre de una dolencia que le impide el normal
desempeno de sus funciones; sus efectos se retrotraen al dia en gue se inicio
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su inasistencia y se acredita con el Cerificado Médico Particular (CMP) o
Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) correspondiente.
Al respecto, los primeros veinte (20) dias de licencia por enfermedad, dentro de
un pericdo anual, seran asumidos por OSINFOR; a partir del vigésimo primer
(21°) dia seran asumidos por EsSalud, para tal fin, se debe acreditar dicho
estado con et Certificado de incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT)
otorgado por EsSalud. De contar con Certificado Médico Particular, debe de
estar debidamente sustentado por documentos que solicite la SORH para ser
canjeados por Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT).

En caso el servidor se encuentre afiliado a una EPS ¢ seguro de salud
particular, deberd acreditarlo con antelacién ante la SORH, a fin de que sus
posibles descansos médicos sean considerados validos, Ver ANEXOS 02 y 07,

Por descanso pre y post natal: Se concede a la trabajadora gestante bajo
los alcances de las normas sobre la materia por un periodo de 45 dias de
descanso prenatal y 45 dias de descanso postnatal, se acredita con el
respectivo Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) o
Certificado Médico Particular (CMP) otorgado por el profesional tratante, en el
formato del Colegio Médico. A solicitud de 1a servidora civil gestante el goce del
descanso prenatal podra ser diferido parcial o totalmente; y podra ser
acumulado al postnatal, debiendo ajustarse al informe médico que justifique la
postergacién; dicha decisidn debe ser comunicada a la SORH con una
antelacion no menor de dos (02) meses a la fecha probable de parto.

En los casos en que se produzca adelanto del alumbramiento respecto de Ia
fecha probable del parto, los dias de adelanto se acumularan al descanso post
natal.

La postergacion del descanso prenatal no autoriza a la gestante a variar 0
abstenerse del cumplimiento de sus labores habituales, salve que medie
acuerdo al respecto con el jefe inmediato de la dependencia donde pertenece
la trabajadora gestante.

El descanso post natal se extendera por treinta (30) dias calendario
adicionales, en los casos de nacimientos multiples o nacimientos de nifios con
discapacidad. En éste uitimo caso, la discapacidad es acreditada con la
presentacién del correspondiente certificado otorgado por el profesiona! de
salud debidamente autorizado.

La servidora civil gestante tiene derecho a que el periodo de vacaciones
adquirido y aun pendiente de goce, se inicie a partir del dia siguiente de
vencido el descanso postnatal. Para tal efecto, deberd comunicar por escrito a
la SORH con una anticipacion no menor de quince (15) dias calendario al inicio
del goce vacacional; y en caso que se encuentre subsidiada por ESSALUD,
percibird de OSINFOR la diferencia resultante entre el subsidio y el total de
remuneraciones que le corresponda, hasta completar el 100% de su
remuneracion, mientras dure la licencia.

Por paternidad. Se concede cuatro (4) dias habiles consecutivos, en el caso
de alumbramiento del cédnyuge o conviviente del servidor civil.

El inicio de licencia por paternidad se computa desde la fecha que el servidor
civil indique, comprendida entre la fecha de nacimiento del recién nacido {a) y
la fecha en que la madre sea dada de alta por el centro médico respectivo.

E! servidor civil debe comunicar a la SORH, con una anticipacién no menor de
quince (15) dias calendario, la fecha probable de parto de la madre de su hijo
{(a).

El servidor civil solicitara la ejecucion de la licencia por paternidad por escrito a
la SORH, con una anticipacion no menor de quince (15) dias calendario, la
fecha probable de parto, adjuntando copia fedateada o legalizada
notarialmente del documento en el que conste la fecha probable de parto o del
Acta de Nacimiento. Esta licencia no es aplicable en fechas distintas a las
sefialadas en la norma correspondiente. Ver ANEXOS 02 y 07.
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Por Adopcion.- El {la) servidor{a) civil peticionario de adopcidn tiene derecho a
una licencia con goce de haber correspondiente a treinta (30) dias calendario,
contados a partir del dia siguiente de expedida la Resolucion Administrativa de
Colocacion Familiar y suscrita la respectiva Acta de Entrega del nifio (a), de
conformidad a la normativa scbre la materia, siempre que el (fa) nifio (a)
adoptado (a) no tenga méas de doce (12) afos de edad. Ver ANEXO 02 y 07.

Por fallecimiento del cényuge o conviviente declarado, padres, hijos o
hermanos. Se concedera al servidor civii, en cada caso, por un pericdo de tres
(03) dias habiles, pudiendo extenderse por tres (03) dias habiles mas cuando
el deceso se produce en una provincia diferente a donde labora el trabajador.
El ptazo se computara a partir del dia habil siguiente a la fecha en que se
produce el deceso del familiar.

Al término del periodo de licencia el servidor debera presentar el respectivo
documento a la SORH que acredite el fallecimiento de su familiar directo
(Certificado o Partida de Defuncion). Ver ANEXOS 02y 07.

Por enfermedad grave o terminal ¢ accidente grave del cényuge o
conviviente declarado, padre o hijos. Se concede de conformidad a las
normas correspondientes, siendo el plazo maximo de siete (7) dias calendario
en caso de que el cényuge o conviviente declarado, padre o hijos sean
diagnosticados en estado grave o terminal, o que sufra accidente que ponga en
riesgo su vida, con el objeto de asistirlo.

El servidor civil comunicara dicha circunstancia dentro de las cuarenta y ocho
(48) horas de producido o conocido el suceso, remitiendo a la SORH el
certificado médico suscrito por el profesional de salud autorizado, con el que se
acredite el estado de salud de su familiar directo.

Adicionalmente, de ser el caso se concedera al servidor civil dicha licencia por
un periodo no mayor a treinta (30) dias calendario, a cuenta del derecho
vacacional, de acuerdo a la normativa vigente. Ver ANEXQS 02 y 07.

Por asistencia médica y terapia de rehabilitacién de personas con
discapacidad. Se concede a los servidores civiles bajo los alcances de las
normas sobre la materia. Ver ANEXOS 02 y 07,

Por citacion expresa de autoridad publica. Se otorga a los servidores civiles
sélo para asuntos estrictamente relacionados con las funciones que
desempena en la entidad, previa presentacion de la notificacion respectiva. Se
otorga por el tiempo que dure la concurrencia mas el termino de la distancia.
Ver ANEXO 07.

Por capacitacién oficializada. Son las autorizaciones que se concede al
servidor civil de OSINFOR para capacitarse en el pais o en el extranjero sin el
requisito de concurrir al centro de trabajo en forma total o parcial. El objetivo de
la capacitacion debe encontrarse vinculada con el Pian de Capacitacion o el
Plan de Desarrollo de las Personas, y se otorgara de oficio si es que el evento
se realiza durante la jornada de servicic y es auspiciado o financiado total o
parcialmente por QSINFOR.

Si la capacitacion es propuesta par OSINFOR, esta debe estar referida al
campo de accion institucional o especialidad del servidor civil y debe existir el
compromiso del trabajador de servir a la entidad por el doble del tiempo de la
licencia, contado a partir de su reincorporacion, debiéndose expedir para tal
efecto la respectiva resolucion autoritativa del nivel correspondiente. Ver
ANEXOS 02, 06 y 08.

Por matrimonio civil o religioso a descontarse del periodo vacacional, se
otorga hasta por un maximo de siete (7) dias calendario. Para el otorgamiento
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de esta licencia se requiere contar con por lo menos 9 meses de servicio, caso
contrario se tratara como una licencia sin goce haber.

- Porinvalidez temporal. De acuerdo al plazo establecido en la normativa sobre
seguridad social en salud. Ver ANEXOS 02 y 07.

- Por ejercicio de la docencia y realizar estudios universitarios de pre y
post grado. La licencia es concedida por el jefe inmediato, previa solicitud y
autorizacién de la SORH mediante la emision del acto correspondiente y
suscripeidn del compromiso de compensacion heraria por docencia o estudios
universitarios. Ver ANEXOS 02 y 07.

- Por funcion edil. Se concedera al servidor que ha sido electo en sufragio en
cargos de Alcaide y Regidor durante el periodo que la Ley determina.
Se inicia con la respectiva papeleta o solicitud dirigida a la SORH, debidamente
autorizada por el Jefe inmediato de la dependencia donde pertenece el servidor
civil, adjuntando copia autenticada del Acta correspondiente expedida por el
Jurado Nacional de Elecciones y de la entrega de cargo.
Los regidores gozan de licencia hasta por veinte (20) horas a la semana, sin
descuentos de su remuneracion, tiempo que sera dedicado exclusivamente a
las labores municipales para lo cual deberan dirigir una comunicacién escrita a
la SORH comunicando las horas correspondientes que utilizara dicha licencia.
Los Alcaldes pueden optar entre la remuneracion municipal o la de su funcion
publica. En casoc de optar por la remuneracion municipal tiene derecho a gozar
de licencia sin goce de haber hasta por el término de su mandato. Ver
ANEXOS 02 y 07.

- Por representatividad sindical. Se podra conceder a los dirigentes
debidamente reconocidos a fin de realizar gestiones propias de su actividad
sindical, de acuerdo a lo que establezca la norma de la materia. Ver ANEXOS
02 y 07.

- Por citacion expresa judicial, militar o policial. Se concedera al servidor civil
que deba concurrir a lugar geografico diferente al de su Centro de Labores
para resolver asuntos judiciales, militares o policiales, previa presentacion de la
notificacion respectiva. Se otorga par el tiempo que dure ia concurrencia mas el
tiempo de la distancia.

Para tal efecto, se presenta papeleta o solicitud a la SORH debidamente
autorizada por su jefe inmediato, adjuntando copia autenticada o notarial de la
citacion correspondiente. Ver ANEXQS 02 y 07.

- Otras licencias que establezca la Ley.

b. Licencias sin goce de remuneraciones

Para que el trabajador tenga derecho a la licencia sin goce de remuneraciones, debera
contar con mas de un afo de servicios efectivos y remunerados. Excepcionalmente la
Presidencia de OSINFOR podra conceder licencia sin goce de remuneraciones a los

probacion del jefe inmediato vy a las necesidades de! servicio de la entidad y opinidn favorable
e la SORH antes de ser otorgada, segun los dispositivos institucionales y normatividad
vigente.

Tratdndose de personal directivo, la aprobacion de la autorizacién le corresponde ai
nte de OSINFOR.

Las licencias sin goce de remuneraciones pueden ser:
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- Por motivos particulares. Se concede por un maximo de noventa (90) dias
calendario, considerandose acumulativamente todas las licencias y/o permisos
de la misma indole que tuviere durante los uitimos doce (12) meses, con
excepcion de la designacion de cargos de confianza. Ver ANEXOS 02 y 07,

- Por capacitaciéon no oficializada. Se concede a los servidores civiles para
asistir a eventos que no cuenten con el auspicio o propuesta de la entidad,
teniendo en consideracion las necesidades de servicio.

La solicitud para este tipo de licencias debera presentarse con una anticipacion
de treinta (30) dias al inicio de ta capacitacion, acompanada del temario que
acredite su pedido.

El servidor civil no puede participar en otro evento similar hasta que haya
transcurrido el tiempo minimo equivalente al doble de duracidén del curso
anterior.

El servidor civil debe presentar al término de Ia licencia, informe y copia del
diploma o cerificado que acredite su participacién la cual debe encontrarse
autenticada por fedatario de la entidad o legalizacién notarial 0 una constancia
de haber asistido reglamentariamente al evento. Ver ANEXOS 02 y 07.

- Por postular como candidato a cargos civicos de eleccion popular. Se
concede a solicitud de aquellos servidores civiles que postulen como
candidatos a los cargos de Alcaldes y/o Regidores de las Municipalidades,
hasta por treinta (30) dias anteriores a los comicios; a los candidatos a los
cargos de Presidente, Vicepresidente y/o Consejeros de los Gobiernos
Regionales, hasta por cuarenta y cinco (45) dias anteriores a los comicios; a
los candidatos a representantes del Congreso de la Republica, hasta por
sesenta {60) dias anteriores a los comicios respectivos. Ver ANEXOS 02 y 07.

Articulo 48.- Cémputo de las licencias en el tiempo de servicios

El tiempo que dure la licencia con goce de remuneraciones es computable para la
acumulacion de tiempo de servicios asi como para el descanso vacacional. Los periodos de
licencias sin goce de remuneraciones no son computables como tiempo de servicios.

Articulo 49.- Entrega de cargo por licencia

El servidor civil autorizado para hacer uso de una licencia igual o mayor de treinta (30)
dias calendario debera hacer entrega de cargo al jefe inmediato o al servidor civil que este
designe para su reemplazo provisional.

Articulo 50.- Criterios en el otorgamiento de licencias
Para el otorgamiento de las licencias se tendra en cuenta los siguientes criterios, que
incluso seran aplicables para licencias que involucren dias feriados no laborables:

- Si se otorga de lunes a viernes se incluira el sabado y domingo y se computara
como siete (07) dias.

- Si se comprende un dia viernes anterior y lunes posterior, se concedera por cuatro
(04) dias, incluyendo el sabado y domingo.

- Por cada cinco ((05) dias alternados o consecutivos dentro del ciclo laboral de cada
trabajador, se computara como siete (07) dias;

CAPITULO VIII
DEL DESCANSO VACACIONAL

Articulo 51.- Derecho vacacional

Las vacaciones son el derecho del servidor civil para gozar de treinta (30) dias
alendario consecutivos de descanso, con goce integro de sus remuneraciones. El derecho de
acaciones se genera después gue el servidor civil de OSINFOR cumpla doce (12) meses
- efectivos de servicios remunerados en base a la fecha de ingreso a la institucion y cumpliendo
tos requisitos establecidos por Ley. Ver ANEXO 09.
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El descanso vacacional debe ser fijado de mutuo acuerdo, teniendo en cuenta las
necesidades de la entidad. De no existir acuerdo, OSINFOR sefalara la fecha del descanso. El
servidor civil debe disfrutar del descanso vacacional en forma ininterrumpida, sin embargo, a
solicitud escrita del trabajador o por necesidades propias del servicio y en coordinacion con el
servidor OSINFOR podra autorizar el goce vacacional en periodos que no podran ser inferiores
a los siete (7) dias calendario.

Cuando el servidor civil de OSINFOR se encuentre incapacitado por enfermedad o
accidente podra solicitar la variacion del descanso vacacional. Esta disposicién no es aplicable
si la incapacidad sobreviene durante el descanso vacacional.

Si el servidor civil cesara en el cargo se le establecera la responsabilidad remunerativa
correspondiente si hubiera gozado de permisos y/o licencias por asuntos personales a cuenta
de vacaciones, siempre y cuando, no haya cumplido con el ciclo vacacional reglamentario.

Articulo 52.- Responsable de la programacion de las vacaciones

El Rol Anual de vacaciones sera aprobado en el mes de diciembre de cada ano y regira
en el ano siguiente; este sera aprobado por la Secretaria General a propuesta de la Sub
Oficina de Recursos Humanos, a través de la Oficina de Administracion.

Articulo 53.- Politica sobre acumulacién de vacaciones

Es politica de OSINFOR no permitir la acumulacion de vacaciones, siendo obligacion
de cada jefe inmediato hacer cumplir el Rol Anual de Vacaciones programado para los
servidores a su cargo; no obstante por razones de necesidad del servicio de forma excepcional
se podran acumular vacaciones hasta por el limite maximo de dos (2) periodos, siempre y
cuando, estas se generen por acuerdoc mutuo entre el servidor civil y el jefe inmediato,
debiendo suscribirse para tal efecto el “ACTA DE ACUERDO PARA ACUMULACION DE
. VACACIONES" el cual sera remitido a SORH. Ver ANEXO 10.

& El acuerdo para la acumulacion del goce vacacional procedera treinta (30) dias antes
de generarse el derecho al segundo perlodo vacacional y no podra ser modificado ni

Articulo 54.- Modificacion del rol de vacaciones

Fijado el rol de vacaciones, sélo serd modificado en caso de necesidad de servicio o
por decision del servidor civil con autorizacion del jefe inmediato, lo que debera ser comunicado
a la SORH con una anticipacidn minima de diez (10) dias calendario, a efectos que tanto
QOSINFOR como el servidor civil tomen las providencias del caso.

Asimismo, podra ser modificado en caso se otorgue licencia por enfermedad y/o
gravidez, expedida antes del goce del pericdo vacacional 0 se otorgue permiso o licencias sin
goce de haber y/o se produzcan sanciones que impliquen interrupcién en la prestacion de
servicios.

Articulo 55.- Postergacion del descanso vacacional

Los permiscs y licencias sin goce de remuneraciones y las sanciones que impligue
interrupcién en la prestacion de servicios, ocasionara la postergacion del derecho del goce
vacacional por el mismo periodo y dentro del ciclo laboral correspondiente.

Asimismo, por estricta necesidad de servicio se podra postergar las vacaciones de los
servidores civiles de OSINFOR, debiendo el jefe inmediato comunicar a la SORH con
anticipacién de cinco (5) dias del inicio a las vacaciones programadas.

Articulo 56.- Suspension de vacaciones

Las vacaciones podran ser suspendidas por necesidad urgente o imprevista del
ervicio, estado de emergencia nacional o peligro cofectivo debiendo reiniciarse al desaparecer
as causales que motivaron la suspension.
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Articulo 57.- Obligatoriedad e irrenunciabilidad del goce vacacional

El goce vacacional es obligatorio e irrenunciable, no dando derecho a compensacion
econdmica extraordinaria. Sélo procede la compensacidén econdmica por fallecimiento, despido
intempestivo o renuncia del trabajador, siempre y cuando, se haya generado este derecho.

El servidor civii debe hacer uso efectivo de su derecho vacacional en el curso del afo
siguiente al cumplimiento del récord anual de asistencia. OSINFOR dard el tramite
correspondiente respetando la oportunidad del goce del descanso vacacional y la
programacién formulada en el rol anual de vacaciones, salvo los casos excepcionales
originados en las necesidades del trabajo.

Asimismo, los funcionarios de confianza deberan obligatoriamente hacer usc de su
descanso vacacional.

Articulo 58.- Formalizacién del otorgamiento de las vacaciones
La autorizacion de vacaciones serd entregado por la SORH al jefe inmediato para su
visto bueno y entrega al servidor civil.

Articulo 59.- Vacaciones masivas

OSINFOR se reserva el derecho de dar vacaciones en forma masiva a los servidores
civiles de una o mas areas, cuando las necesidades de la gestién operativa asi lo exijan sin
mas limitaciones que las senaladas en la legislacion pertinente.

Articulo 60.- Entrega de cargo

El servidor civil que tenga a su cargo implementos, equipos, Utiles, muebles y enseres,
herramientas de trabajo, documentos, expedientes o cualquier bien de la entidad y esté
proximo a salir de vacaciones, deberd entregarlos a su jefe inmediato o a la persona que este
designe, previo inventario de los mismos, antes de hacer uso del descanso vacacional. El
inventario debe contener una relacion detallada de los documentos que se entregan y del
tramite o plazos a observar durante su ausencia.

CAPITULO IX
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE OSINFOR

Articulo 61.- Facultades de OSINFOR

Es facuitad de OSINFOR planear, reglamentar, organizar, coordinar, dirigir, orientar,
.eaaluar, supervisar, controlar y gjecutar las actividades del servidor en el centro de trabajo e
instalaciones, estableciendo las politicas destinadas a la consecucién de sus objetivos,
observando las disposiciones legales vigentes, asi como sancionar cualquier infraccion o
incumplimiento de las obligaciones a cargo de los servidores civiles.

Articulo 62.- Facultades y atribuciones de OSINFOR
Sin perjuicio de las facultades y atribuciones gue le reconocen las disposiciones
vigentes y este Reglamento, OSINFOR como empleador, tiene derecho a:

a. Determinar la organizacion general, asi como aprobar y modificar el RIS.

b. Exigir a sus servidores civiles el estricto cumplimiento de la normativa que les
resulte aplicable y de este Reglamento.

¢. Planear, organizar dirigir y controlar las actividades del personal para y durante el
cumplimiento de la jornada laboral, teniendo como objetivc el desarrollo de la
institucién y la optimizacidon de los recursos humanos para incrementar la
productividad.

d. Determinar la capacidad e idoneidad de cualquier trabajador para ocupar un puesto

o tarea, asi como para apreciar sus méritos y decidir su promocion.

Determinar los niveles de puesto de cada trabajador.

. Establecer horarios de servicio.

. Seleccionar y contratar nuevo personal.

. Crear puestos y suptimir los que se consideren innecesarios.
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i. Definir la remuneracion de los servidores en funcidn a las normas y derechos
aplicables.

j- Definir los puestos y sus correspondientes responsabilidades y funciones.

k. Determinar la posicién a ser ocupada por cada servidor civil, 10 que incluye la
potestad de cambiar 0 modificar el puesto ¢ colecacion de cualguier servidor civil,
sin afectar su remuneracion o nivel, sin mas limitaciones gue las establecidas por la
ley.

1. Dispener la designacién, encargatura, destaque y/o cualquier otro movimiento de
personal, a fin de optimizar el desarrollo de tas funciones de la Institucion.

m. Adoptar medidas administrativas y disciplinarias o0 cesar a los servidores civiles, de
acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

n. Solicitar a los servidores civiles la entrega de documentos o infarmacién que sean
relevantes para el empleador, como certificados, constancias, entre otros.

0. Establecer sistemas de identificacion de personal.

p. Efectuar evaluaciones periddicas sobre el desempefo de los servidores civiles.

g. Definir la oportunidad del descanso vacacional, en caso no se Hegue a un acuerdo
con el servidor civil.

r. Aprobar o denegar las solicitudes de permisos o licencias, a excepcion de ias
establecidas por Ley.

s. Fortalecer los recursos humanos a través de los Programas de Bienestar y
Capacitacion Institucional o Plan de Desarrollo de Personas, segdn corresponda.

Articulo 63.- Obligaciones de OSINFOR
Ademas de aquellas contenidas en las disposiciones legales vigentes, OSINFOR,
como empleador, tiene las siguientes obligaciones:

a. Cumplir y hacer cumplir el RIS y las disposiciones legales vigentes en el servicio
civil; asi como aquellas disposiciones de orden interno.

b. Brindar una supervision racional y fundada en un genuino respeto por la persona

humana y dignidad de sus servidores civiles procurando mantener la mejor armonia

y comprension dentro de las relaciones de trabajo.

. Cumplir con las obligaciones que como empleador le sefale las leyes del pais y los

compromisos contractuales.

. Supervisar las labores de sus trabajadores, sefaldndose tareas concretas y analizar

los resultados, con el proposito de procurar que el trabajo se efectde con el minimo

costo posible vy de acuerdo a los patrones comunes de calidad, cantidad vy

productividad.

Entrenar y capacitar a los servidores civiles para mejorar la especialidad y habilidad

de los mismos, de acuerdo a los reguerimientos de las labores que realizan, segun

necesidades del trabajo.

Disponer el pago de las remuneraciones respectivas a los servidores civiles segin

los plazos y condiciones establecidos en los contratos y de acuerdo con los

dispositivos legales vigentes.

. Propiciar y fomentar el desarrollc social, cultural, deportivo, recreativo, profesional,
técnico y ético de los servidores civiles.

. Estimular el esfuerzo creativo manteniendo una actitud constructiva frente a las

sugerencias de sus trabajadores.

Efectuar evaluaciones periddicas sobre el desempeno del servidor civil a fin de

obtener datos que sustenten sus recomendaciones para efectos de promociones,

cambios 6 reemplazos.

Atender oportuna y debidamente las observaciones, reclamos, quejas y sugerencias

que formulen los servidores civiles.

Proporcionar a los servidores civiles ambientes adecuados, material e implementos

necesarios para el cumplimiento de la funcién y las tareas encomendadas.

Administrar las relaciones laborales, de acuerde a la legislacion vigente y a su

politica de recursos humanos.

. Promover planes y programas destinados a la capacitacion y perfeccionamiento de

sus servidores civiles, a fin de contribuir a su desarrollo personal y laboral para un

mejor desempeno de sus funciones.
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q.

r.

Difundir entre los servidores civiles las disposiciones internas vinculadas a la
relacion laboral. Fomentar y mantener la armonia laboral.

No efectuar o autorizar propaganda paolitica ni realizar actividades proselitistas de
cualquier indole.

Otorgar un documento de identificacién a cada servidor que lo acredite como tal; asi
como otorgar certificados y constancias de trabajo o de remuneraciones previa
solicitud del servidor civil.

Guardar reserva sobre la informacién que pudiera afectar su intimidad, contenida en
el legajo personal, de acuerdo a las normas legales vigentes.

Formular directivas, normas y reglamentos en genera!l de cumplimiento obligatorio.

Articulo 64.- Rol de OSINFOR en el desarrollo y clima laboral

OSINFOR y sus trabajadores deben propiciar un clima de armonia en el centro de
trabajo, basado en el respeto de los valores organizacionales como identidad, integridad,
responsabilidad, colaboracion, y proactividad; asi como, en los beneficios que la institucion
ofrece a sus trabajadores en campos como la educacion, 1a cultura, la salud y la recreacion;
concibiendo las relaciones de trabajo como una obra comun de integracion y participacion de
todos sus trabajadores destinada a la consecucién de las metas institucionales y la satisfaccién
de las necesidades y el bienestar personal.

OSINFOR procurara que el perscnal desarrolle su trabajo en las mejores condiciones
posibles, especialmente de bienestar, seguridad, higiene, amplitud, iluminacion, limpieza y
capacitacion. Asimismo, desarrollard el acercamiento entre los servidores civiles, fomentando y
apoyando actividades sociales, culturates, deportivas y/o recreativas conforme al Plan de
Desarrollo de Personal que la SORH debera elaborar.

CAPITULO X
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES CIVILES

Articulo 65.- Derechos de los servidores civiles
Sin perjuicio de los derechos que le reconocen las disposiciones legales vigentes y este

Reglamento, los servidores civiles de OSINFOR tienen derecho a:

Recibir la remuneracion por las labores que realicen en su jornada de servicio, de
acuerdo con las disposiciones legales y administrativas internas.

Gozar del descanso vacacional, siempre que se cumplan los requisitos exigidos por
los dispositivos legales y por la normatividad interna de la institucion.

Ser tratado con todo respeto, cualquiera que sea su condicion y/o jerarquia, asi
como exponer a niveles superiores las dificulades que se encuentren en el
cumplimiento de sus funciones, asi como necesidades particulares, utilizando los
canales de comunicacion establecidos. '
Exponer ante su jefe inmediato las dificultades y necesidades particulares que
adviertan en el cumplimiento de sus funciones.

Ser informado de las disposiciones que normen sus condiciones de trabajo.
Formular reclamaciones verbales o escritas cuando consideren vulnerados sus
derechos laborales.

Proponer a través de los canales de comunicacién correspondiente, planteamiento e
iniciativas que contribuyan a! mejoramiento de la eficiencia y productividad de la
entidad.

Obtener el documento de identificacion personal de la entidad.

A tener un ambiente adecuado para desarrollar sus actividades, dentro del espacio
fisico disponible, cautelando y brindando condiciones de seguridad y salud en el
trabajo.

A recibir viaticos o movilidad en caso de comisién de servicios que requiera el
desplazamiento temporal del trabajador a otro ambito geografico segin lo que
establezca la normatividad aplicable vigente y las disposiciones internas.
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k. A la capacitacion acorde a los objetivos institucionales que favorezcan su desarrollo

profesional y técnico.

A ser evaluado periddicamente en su desemperio laboral.

m. Estar protegido contra el despido arbitrario.

A no ser discriminado poer razon de origen, raza, sexo, religién, opinién o cualquier

otra razdn.

0. Plantear sugerencias y reclamos en asuntos referentes al servicio civil y beneficios,
cuando estime que se puede implementar una mejora en la gestion o considere
desconocidos o vulnerados sus derechos.

p. Recibir una orientacidn-induccién al servicio civil cuando ingresa a OSINFOR o
cuando cambie de labor.

g. Participar en programas de capacitacion y entrenamiento, de acuerde a la politica,
necesidades y posibilidades de OSINFOR.

r. Hacer uso de permisos y licencias por causas justificadas, de acuerdo con las
disposiciones legales y bajo la normatividad interna establecida por la institucion.

s. Gozar del descanso semanal remunerado y del descanso vacacional remunerado.

t. Gozar de la reserva absoluta de los datos perscnales contenidos en su legajo

personal, salvo mandato judicial o administrativo, de acuerdo a lo establecido en la

Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pudblica y su

Reglamento.

. Se mantenga reserva absoluta de los resultados de los examenes preventivos de

salud que se realice.

Solicitar en cualquier momentc una constancia del servicio civil o de
remuneraciones, asi como recibir un certificado de servicio, a la conclusién de!
vinculo laboral.

. Recibir de OSINFOR material e implementos necesarios para el cumplimiento de la

funcién y las tareas encomendadas.

Conocer los documentos y antecedentes que dan lugar al procedimiento
administrativo disciplinaric en su contra y a ejercer su derecho de defensa a través
de un informe oral, efectuado personalmente o por medio de un abogado.

Al debido proceso y la tutela jurisdiccional efectiva en los procedimientos
administrativos en los que es parte ante la entidad.

A participar en concursos pUblicos para ocupar cargos de mayor jerarquia en
OSINFOR, de acuerdo a los requisitos legales y condiciones aplicables a
OSINFOR.

aa.A la defensa legal en caso los funcionarios o servidores sean emplazados
administrativamente, civil o penalmente, por actos, omisiones o decisiones
adoptadas en el gjercicio regular de sus funciones como trabajadores de
OSINFOR, aun cuando haya cesado el vinculo laboral, de acuerdo a lo
dispuesto en el Decreto Supremo N°018-2002-PCM. Al respecto, el informe de
la Oficina de Asesoria Juridica, al que alude el Decreto Supremo antes
mencionado, verificara si el emplazamiento se encuentra vinculado con el
ejercicio de la funcion publica encomendada al trabajador o ex trabajador, sin
avocarse a opinar sobre el caso cobjeto de controversia cuya competencia le
corresponde a la instancia en sede administrativa, civil o penal, que genere el
pedido de defensa judicial.

>

Articulo 66.- Obligacicnes de los servidores civiles
Ademas de aquellas obligaciones contenidas en las disposiciones legales vigentes, el
servidor civil de OSINFOR tiene las siguientes obligaciones:

a. Respetar y cumplir con las disposiciones legales que le resulte aplicable, asi como
cumplir con las normas del presente Reglamento y en general con las normas
internas o disposiciones que imparta OSINFOR relativas a la funcién desempefiada;
asi como acatar y cumplir las érdenes impartidas por sus superiores a excepcion de
aguellas que atenten conira el marco legal vigente.

b. Cumplir con las funciones inherentes al puestc gue desempefien, actuando con

transparencia, probidad, honradez, lealtad, dedicacion, eficiencia, con absoluta
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c. Cumplir con las directivas que les puedan ser impartidas por sus superiores, para la
correcta ejecucién de sus labores por las cuales ha sido contratados, observando un
comportamiento correcto durante la ejecucion de las mismas.

d. Informar al jefe inmediato de las dificutades que advierta para el desempefo de su
labor.

e. Observar buena conducta, respeto y cortesia hacia sus companeros, superiores,
subordinados y publico en general, por consiguiente les esta prohibido cualquier
forma de trato gue impliquen una falta de respeto o actos de naturaleza analoga o
similar, que puedan perjudicar la buena imagen de la Institucion.

f. Tratar con amabilidad y cortesia a las personas ajenas a la institucién con las que
tuviera que alternar, por las funciones que desempefa.

g. Usar apropiadamente el correo electrénico y mantener en reserva su clave de
acceso a la red.

h. Portar en forma visible y permanente en el centro de trabajo el documento de
identificacién personal.

i. Presentarse en su lugar de trabajo correctamente vestido con el uniforme
institucional, debiéndolo mantener en buen estado de limpieza y presentacion, y
guardar la debida compostura durante la jornada, velando en todo momento por la
buena imagen de la institucidn, asi como, usar ios implementos de vestir y de
seguridad, en tanto estos hayan sido proporcionados por la entidad.

j. Usar convenientemente los equipos de proteccidn, de corresponder por el puesto
que ocupen, y cumplir las normas sobre prevencion de accidentes y seguridad.

k. Cuidar y usar de manera adecuada los Utiles de trabajo, instrumentos, equipos y
otros, que se les puedan haber proporcionado para la realizacion de sus labores, de
tal modo que los trabajadores responderan por la pérdida y/o deterioro de los bienes

; propiedad de la institucion o de los que no siendo de su propiedad estén bajo su

_f custodia, salvo aquellos en que el desgaste de las mismas derive de uso normal.

! Conformar las Comisiones de Trabajo para un fin especifico, en las que sea

designado por la Institucién, conduciéndose en ellas de manera diligente.

. Realizar con eficiencia, eficacia y oportunidad el trabajo que le cotresponde de

acuerdo al puesto que desempefie o cualguier otro que le ordene su superior.

. Certificar con su firma y responsabilizandose por los informes, estudios,

documentos que sustenten y/o comunicaciones internas o externas que emita o

participe en el cumplimiento de sus funciones.

. Comunicar oportunamente a sus jefes inmediatos sus iniciativas y/o sugerencias

para incrementar la eficiencia en el trabajo, asi como la productividad.

. Cumplir con las medidas de seguridad establecidas, mereciendo sancién guienes

las infrinjan y/o pongan en peligro la vida y la salud de otros trabajadores y la

seguridad de equipos e instalaciones.

. Participar en las evaluaciones laborales que establezca la entidad, asi como en las

encuestas de c¢lima laboral.

Salvaguardar la economia de la institucion, evitando acciones que puedan significar

la pérdida, el despilfarro, usc indebido, o que vaya en perjuicio de su economia, de

sus bienes o de sus senvicios.

Someterse a las evaluaciones de rendimientc y desempefio en el trabajo que

disponga la institucidn.

. Capacitarse en las labores propias de su cargo, que le otorgue la institucion.

. Reportar informacion fidedigna y veridica sobre cada una de las acciones que le

sean solicitadas por sus superiores.

Guardar reserva, durante y después de su periodo de servicio en OSINFOR, sobre

cualquier informacion institucional a la que ha tenido acceso, salvo autorizacion

expresa del jefe inmediato o por mandato legal o judicial.

. No hacer declaraciones publicas y a titulo personal, a traves de cualquier medio de

difusion sobre asuntos relacionados con OSINFOR sin autorizacidn previa y expresa

del Presidente Ejecutivo del OSINFOR y/o de la Oficina de Comunicacién e Imagen

Institucional, o quien haga sus veces.

Proporcionar y certificar los datos y documentos que se les solicite, de acuerdo con

las normas, procedimientos y disposiciones vigentes.
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Y.

Conservar y hacer uso austero y responsable de las instalaciones y del patrimonio
de OSINFOR y no disponer de estos en beneficio propio, particutarmente de
aquellos bienes que le hubiera sido entregados para el desempefioc de sus
funciones o {os que se encuentran bajo su responsabilidad.

Devolver a OSINFOR, al momento de concluir su vinculo laboral, los materiales e
implementos que le fueron entregados, con el solo desgaste proveniente de su buen
uso. El servidor civil deberd pagar el valor de los materiales e implementos que
haya deteriorado o perdido por su negligencia, sin perjuicio de las medidas
disciplinarias que correspondan.

aa.Comunicar, en forma inmediata y por escrito a la SORH cualquier cambio ©

variacion de la informacion de orden personal, tales como cambios de domicilio,
variaciones en la composicidn familiar {nacimiento, fallecimiento, estado civil o
convivencia), nimero de teléfono fijo o movil, grado de estudios, estado civil y otros.
Mientras el servidor civil no comunique la actualizacién de estos datos, la SORH
actuara validamente sobre la base de la informacidon que mantiene en su legajo
personal.

bb.Cumplir con el horario de ingreso, salida, la jornada de servicio y refrigerio

establecidos por la entidad y permanecer en las instalaciones de la entidad, salvo
que por razones de servicio, se encuentre desarrollando funcicnes asignadas fuera
de las instalaciones de la entidad.

CAPITULO XI
DE LAS PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES DE LOS
SERVIDORES CIVILES

Articulo 67.- Prohibiciones
Los servidores civiles de OSINFOR estan prohibidos de:

a.

b.

Abandonar y/o retirarse del puesto de trabajo durante la jornada de servicio, sin
causa justificada y sin autorizacion del jefe inmediato.

Dedicarse durante la jornada de trabajo a atender asuntos perscnales u ofras
actividades que no estén vinculadas con la ejecucion de las labores para las
cuales han sido contratados.

Ejecutar trabajos para personas ajenas a la institucion o actividades econdmicas
particulares durante las horas de labor y/o emplear al personal a su carge en
actividades ajenas al trabajo.

Utilizar los ambientes y bienes de propiedad de la institucion para realizar
actividades ajenas a sus fines, tales como introducir o distribuir propaganda de
cualquier naturaleza, realizar cualquier actividad de venta y otras que redunden en
beneficio propio o de terceros.

Proporcionar informacion y/o documentacion falsa para su file personal o adufterar
dicha informacion.

Hacer declaraciones o publicaciones sobre asuntos relacionados con la institucion
a través de los medios de comunicacion, salvo quienes hayan sido expresamente
autorizados por la Institucion; esta autorizacién debe constar por escrito y debe ser
emitida por autoridad competente.

Hacer valer su condicidn de servidor civil de la institucién para obtener ventajas de
cualguier indole ante terceros.

Manejar, operar, conducir y/o retirar de las instaiaciones de la entidad equipos,
maquinas y vehiculos, que no les han sido asignados por ser ajenos a la gestion
de los mismos, salvo autorizacion del jefe inmediato.

Llevar o trasladar fuera de las instalaciones de la entidad documentacion y/o
informacion que pertenezca a OSINFOR, salvo autorizacion del jefe inmediato.
Amenazar o agredir en cualquier forma a sus jefes 0 comparneros de trabajos.
Comprometerse a trabajar horas extraordinarias en un area distinta a la que
desarrolla normalmente sus labores, sin contar con la autorizacién de su jefe
inmediato.
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I.  Trabajar en otra entidad del Estado y/o percibir doble remuneracion ¢ pension,
salvo aquellos casos permitidos por Ley.

m. Tener interés o participacion en alguna forma, en los negocios de un proveedor de
la Institucién.

n. Fumar dentro de as instalaciones de la Institucion.

o. Introducir y/o consumir bebidas alcohélicas y cualquier tipo de drogas en las
instataciones de la institucion.

p. Presentarse a sus labores en estado de embriaguez o bajo el efecto de bebidas
alcohdlicas o sustancias estupefacientes y drogas.

q. Sustituir a otro trabajador para el registro de ingresos o salidas del local de
OSINFOR, o facilitar a otro empleado su documento de identificacion personal.

r.  Portar cualquier tipo de armas, salvo autorizacidn del jefe inmediato o por la propia
naturaleza de su cargo.

s. Atentar contra la moral y las buenas costumbres, asi como contra el normal
desenvolvimiento de las actividades de la institucion.

t.  No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicién de terceros, dentro o fuera del
centro de trabajo la informacion proporcionada por la entidad, la informacion
proporcionada por esta para la prestacion del servicio.

u. Realizar dentro del centro de trabajo, actividades proselitista de politicas, religion o
similares.

v. Incurrir en actos que configuren como hostigamiento sexual independientemente
de si es cometido por quien ejerza autoridad sobre el trabajador o si es cometido
por un trabajador cualquiera fuera la ubicacién de la victima del hostigamiento en
la estructura jerarquica de la Institucion.

w. Utilizar el servicio telefénico y otros relacionados con este, fax, internet, etc. que
son para uso exclusivo del trabajo. Su utilizacion para asuntos de indole personal,
se limita a casos de seria necesidad, previa autorizacion del superior jerarquico
correspondiente.

x. Realizar actos u omisiones gue atenten contra el normal desenvolvimiento de las
actividades.

Articulo 68.- Incompatibilidades de los servidores civiles
- Los servidores civiles de OSINFOR se encuentran sujetos a las siguientes
JgAcompatibilidades:

. Incompatibilidad de doble percepcion: Los servidores civiles no pueden percibir
del Estado mas de una compensacion econdmica, remuneracion, retribucion,
emolumento o cualquier tipo de ingreso, salvo las excepciones previstas
expresamente en normas que resulten aplicables.

Incompatibilidad de doble vinculo a tiempo completo: Los servidores civiles no
podran mantener vinculo con dedicacion a tiempo completo para OSINFOR vy, a la
vez, para otra entidad publica, de manera simultanea.

Incompatibilidades por competencia funcional directa: Los servidores civiles
que accedan a informacion privilegiada o relevante o cuya opinién es determinante
en la toma de decisiones, respecto a empresas o instituciones privadas, no podrén,
respecto de estas, mientras preste servicios en OSINFOR:

{i) Prestar servicios, bajo cualquier modalidad.

{i) Adquirir directa o indirectamente acciones o participaciones de estas, de sus
subsidiarias o las que pudiera tener vinculacién econdmica.

{ili) Celebrar contratos civiles o mercantiles.

{iv) Ejercer actos de gestion establecidos en la Ley N° 28024, Ley que regula la
gestién de intereses en la administracion pdblica y su Reglamento ¢ normas
que las sustituyan.

Los impedimentos se extienden hasta un (1} afio posterior al cese o cuiminacion de
los servicios prestados.
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d. Nepotismo: Los servidores civiles que gozan de la facultad de designacién y
contratacion de personal reguladas en la Ley N° 30057 o que tengan injerencia
directa o indirecta en el proceso de seleccion o contratacion de personas, estan
prohibidos de ejercer dicha facultad en el ambito de su entidad respecto a sus
parientes hasta e! cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razon
de matrimonio, de convivencia o de unién de hecho.

Entiéndase por injerencia directa aquella situacion en la que el acto de nepotismo se
produce dentro de la unidad o dependencia administrativa.

Entiéndase por injerencia indirecta aquella que no estando comprendida en el
supuesto contenido en el parrafo anterior, es ejercida por un servidor civil, que sin
formar parte de la unidad administrativa en la que se realizd la contratacion o el
nombramiento tiene, por razdn de sus funciones, alguna injerencia en quienes
toman o adoptan la decisién de contratar o nombrar en la unidad correspondiente.

e. L.os servidores civiles con vinculo matrimonial o de convivencia o parentesco
hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, quedan
impedidos de laborar en un mismo érgano.

CAPITULO Xl
DEL BIENESTAR, HIGIENE, CAPACITACION Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Articulo 69.- Actividades institucionales para el fomento del bienestar de los
servidores Civiles

OSINFOR fomenta y apoya la participacién de sus servidores civiles en actividades
institucionales de indole social, cultural, deportiva, profesional, técnica, ética y recreativa, con el
in de procurar su bienestar, formacién y la consolidacién de un clima de identificacion
titucional. También procura que las oficinas, en las que labora el servidor civil cuenten con la
jgiene adecuada, seguridad, amplitud de espacio, iluminacién, ventilacion adecuada y bajo

Todo accidente de trabajo, por mas leve que parezca deberd ser comunicado a la
SORH. Para todos los casos de accidentes producidos durante fas horas de labor, OSINFOR
dispondra el inmediato traslado del servidor civil a EsSalud, o en su defecto, a cualquier otro
centro asistencial que atienda la emergencia.

La SORH y los Jefes de las Oficinas Desconcentradas mantendran botiquines

OSINFOR se encuentra comprometido con la promocion, desarrollo e implementacion
politicas y programas sobre ViH y SIDA en el lugar de trabajo.

Articulo 70.- Capacitacidn
La gestion de la capacitacion para los servidores civiles se realizard en el marco del
Plan de Desarrollo de las Personas de OSINFOR y de la normativa vigente sobre la materia.

cursos, talleres, seminarios, diplomados u otros que brinde la entidad como

% al pueden darse dentro o fuera del horario de trabajo, a discrecionalidad de la
0
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entidad. En caso de inasistencia o desaprobacion debera asumir las consecuencias
econdmicas y/o administrativas que determine OSINFOR, salvo inasistencia justificada y
autorizada por el superior jerarquico.

Los servidores civiles estan obligados a concurrir a ias charlas y practicas de seguridad
que la institucion organice y promueva, con la finalidad de preparar al personal para afrontar
situaciones de emergencias.

OSINFOR mantendra un equipo humano altamente calificado, en permanente proceso
de aprendizaje, por ello promueve la capacitacion y especializacion de sus colaboradores a fin
de fortalecer sus competencias, mediante la actualizacidn de sus conocimientos y desarrolio de
habilidades y aptitudes, impulsando su desarrollo profesional y personal, asi como el logro de
los objetivos institucionales.

Todo trabajador que haya recibido cursos de capacitacion por cuenta de OSINFOR, se
compromete, entre otros, a difundir los conocimientos adquiridos en beneficio de la entidad.

Articulo 71.- Medidas de seguridad

Es obligacion de OSINFOR establecer las medidas de seguridad necesarias para
garantizar y preservar la integridad fisica de los servidores civiles y de terceros durante su
permanencia en el local institucional, previniendo o eliminado las potenciales causas de
accidentes.

Es derecho de todo servidor civil acceder a las condiciones de seguridad y salud en el
<, centro de trabajo necesarias para el desempefo de sus funciones. OSINFOR proporcionara a
s servidores civiles, los equipos o implementos de seguridad necesarios, cuando la
aturaleza de sus funciones asi lo requiera. Estos implementos son de propiedad de la entidad
deberan ser usados por el servidor civil de acuerdo a las instrucciones recibidas.

Articulo 72.- Obligaciones de los servidores civiles en relacién a la seguridad en
el centro de trabajo:
Los servidores civiles deberan cbservar las siguientes reglas:

Cumplir con las medidas de seguridad establecidas por OSINFOR.

Conservar ordenadas y limpias las oficinas y zonas de trabajo.

Cumplir y exigir el cumplimiento de la Ley N° 29517 que prohibe fumar en locales
publicos.

No utilizar maquinarias o equipos para los que no estan capacitados.

Observar los avisos de seguridad.

Desconectar y guardar maquinas ¢ equipos de trabajo al concluir las labores.

No dejar documentacion confidencial o titulos valores sobre escritorios o similares.
Asistir a las charlas y practicas que OSINFOR programe con la finalidad de preparar
al personal para casos de emergencia.

oo®

To oo

Asimismo, los servidores civiles estan obligados a cumplir el Reglamento de Seguridad
y Salud en el Trabajo aprobado por OSINFOR asi como el Programa Anual de Trabajo en
Seguridad y Salud en el Trabajo que apruebe OSINFOR.

CAPITULC Xl
DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 73.- Politica remunerativa

Todos los servidores civiles de OSINFOR tienen derecho a la remuneracién
previamente establecida segun el tipo de puesto, en concordancia con la politica remunerativa
de la institucion, asi como de aqguellos beneficios que se deriven de disposiciones internas o
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Articulo 74.- Oportunidad de pago de remuneraciones

Las remuneraciones, aguinaidos y bonificaciones de los servidores civiles serén
pagadas segun el croncgrama de pagos del sector pubiico dispuesto por el Ministerio de
Economia y Finanzas cada mes, mediante abono en cuenta bancaria en el Banco de la Nacién
u otra entidad bancaria elegida por el trabajador.

Mensualmente se entregard al servidor civil su boleta de pago correspondiente, cuya
copia debera ser firmada y devuelta en sefal de conformidad.

Las remuneraciones basicas, bonificaciones, aguinaldos y otros se consignan en las
respectivas planillas de pago y boietas individuales.

En ningun caso se abonaran remuneraciones por dias no trabajados, con excepcion de
lc dispuesto por mandato judicial o los dispositivos legales vigentes. Esta prohibido, igualmente,
conceder préstamos o adelantos con cargo a las remuneraciones.

Articulo 75.- Deducciones

Las remuneraciones estaran sujetas a las deducciones y retenciones establecidas por
Ley y/o mandato judicial, a los descuentos establecidos en el RIS y a las deducciones
autorizadas por el propio servidor civil previa solicitud y autorizacién escrita, siempre que las
normas faculten su procedencia. Los reclamos respecto a las remuneraciones abonadas se
ormularan ante la SORH.

Articulo 76.- Conceptos no econémicos
OSINFOR podra otorgar a sus servidores beneficios no econémicos, siempre que estos
se encuentren permitidos por la legislacién vigente.

CAPITULO XIV
DEL DESPLLAZAMIENTOS DE PERSONAL

Articulo 77.- Facultad para realizar desplazamientos

OSINFOR esta facultada para introducir cambios o modificar la forma, modalidad, lugar
de prestacion de las labores, asi como el sistema u organizacion del servicio civil, de acuerdo a
las necesidades del servicio, dentro de criterios de razonabilidad, ocbservando lo establecido en
{as disposiciones laborales vigentes.

Adicionalmente, OSINFOR podra realizar las acciones de desplazamiento de personal
h- ue estime conveniente, como designaciones, rotaciones, reasignacicnes, destaques,

Los requisitos, condiciones, tramite y niveles de aprobacion de los desplazamientos de
perscnal se circunscriben a la normatividad legal vigente, asi como a las disposiciones
institucionales establecidas sobre la materia.

OSINFOR podra, asimismo, establecer y efectuar cualquier otra modalidad de
movimiento de personal, ademas de las indicadas en et presente Reglamento, por cuanto éstas
solo son enumerativas, mas no limitativas.

) CAPITULO XV
DE LA ATENCION Y TRAMITE DE ASUNTOS LABORALES

Articulo 78.- Solicitudes relacionadas a asuntos laborales
La SORH es la dependencia encargada de! tramite de las solicitudes relacionadas a
asuntos laborales que formulen los servidores civiles, con excepcién de los procedimientos
administrativos disciplinarios.
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Articulo 79.- Recursos de apelacioén

Los recursos de apelacién contra actos, diferentes de los derivados de procedimientos
administrativos disciptinarios, deben dirigirse a la misma autoridad que expidio el acto que se
impugna, para que esta eleve lo actuado a la SORH, quien debe resolver, salvo las materias de
competencia de! Tribunal del Servicio Civil

CAPITULO XVI
DE LAS FALTAS, SANCIONES Y DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 80.- Aplicacion de la Ley del Servicio Civil y su Reglamento

El presente capitulo debe interpretarse conforme a las disposiciones contenidas en el
Titulo correspondiente al régimen disciplinario y procedimiento sancionador de la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil y su Reglamento General, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-
PCM.

Considerando lo dispuesto en la referida norma, que entré en vigencia el 14 de
setiembre de 2014, para el inicio de los procedimientos disciplinarios se debe tener en cuenta
] siguiente:

a. Los procedimientos disciplinarios que se hayan instaurado hasta el 13
de setiembre de 2014 se deben regir por las normas aplicables a los
servidores civiles conforme a su correspondiente régimen laboral, las
cuales se aplicaran hasta la terminacion del procedimiento disciplinario
en segunda instancia.

b. Los procedimientos disciplinarios que se instauren a partir del 14 de
setiembre de 2014 se regiran por la Ley del Servicio Civil y sus
disposiciones reglamentarias.

c. Los procedimientos disciplinarios que se instauren a partir del 14 de
setiembre de 2014 por faltas cometidas en fecha anterior se rigen por la
Ley del Servicic Civil y sus disposiciones regiamentarias, no obstante,
las faltas atribuidas a los servidores civiles serdn las que correspondan
en el momento en que ocurrieron fos hechos.

Articulo 81.- Faltas que determinan la aplicacion de sancién disciplinaria

Se considera faltas disciplinarias los supuestos sefalados en el articulo 85° de la Ley
N° 30057, Ley del Servicio Civil, asi como toda accién u omision, voluntaria o no, que
contravenga las obligaciones y prohibiciones de los servidores civiles previstos en el presente
Reglamento, la cual dara origen a una sancién, la misma que debera ser proporcional a la
naturaleza de la falta y a ta afectacion de los intereses generales y a los bienes juridicamente
protegidos por el Estado.

También constituyen faltas disciplinarias las senaladas en los incisos a) al i} del
numerat 98.2 del articulo 98° del Reglamento General de Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y
los sefalados en los articulos 11.3, 12.3, 14.3, 36.2, 38.2, 48 numerales 4 y 7, 49, 55 numeral
12, 91.2, 143.1, 143.2, 146, 153.4, 174.1, 182.4, 188.4, 233.3, 239 y 241.2 de la Ley N° 27444
— Ley del Procedimiento Administrativo General, y en las previstas en la Ley N° 27815, Ley del
Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

Articulo 82.- Sanciones aplicables
Las sanciones por faltas disciplinarias, seguin el articulo 88 de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil pueden ser:

Amonestacién verbal o escrita.

Suspension sin goce de remuneraciones desde un (1} dia hasta por doce (12)
meses.

Destitucion.
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De conformidad con lo dispuesto por el tercer parrafo del articuio 91° de la citada Ley,
los descuentos por tardanzas e inasistencias no tienen naturaleza disciplinaria, por o que, no
se eximen de la aplicacion de [a debida sancion.

Para el caso de los ex servidores civiles la sancién que les corresponde es la
inhabilitacidn para el reingreso al servicio civil hasta por cinco (5) afos.

La resolucién de sancién es notificada al servidor civil por el érgano sancionador y el
cargo de la notificacion es adjuntado al expediente administrativo, con copia al legajo.

Para mantener la disciplina es necesario, y en consecuencia obligatorio, que los
trabajadores conozcan las normas contenidas en el presente Reglamento, el servidor civil no
podra alegar en su descargo el desconocimiento de dichas normas.

Articulo 83.- Faltas leves

Sin perjuicio de lo establecido en el articulo 80° de este Reglamento, OSINFOR
considera como faltas disciplinarias leves que ameritan la sancién de amcnestacion, las
siguientes conductas:

Las tardanzas y/o faltas injustificadas, siempre que no sean reiteradas.

La inobservancia de las normas de permanencia en el puesto de trabajo, siempre
que no sea reiterado y no se haya generado dafio a la entidad.

La falta de activacion durante el servicio, de aquellos equipos que se hayan
proporcionado para el cumplimiento de las actividades; siempre que esta conducta
no sea reiterada y no cause dafio a la entidad.

El reporte tardio o la falta de reporte de fallas en los equipos que se hubieren
proporcionado para el cumplimiento del servicio.

El incumplimiento de los plazos en lo que respecta a remision de informes propios
de las labores que se realizan o la falta de entrega o entrega tardia de informacién
que hubiere sido solicitada por autoridad competente de la entidad, siempre que no
se generen dafnos o se trate de conducta reiterada.

La falta de diligencia al realizar labores de notificacion ¢ supervisién, siempre que
estas no sean reiterativas o no causen dafos a la entidad.

E! no mantener actualizada la informacién o los registros relacionados a las
actividades que son asignadas; siempre que no se generen dafos a la entidad.
Efectuar la rendicién de cuentas fuera del plazo establecido o sin cumplir las
formalidades establecidas, independientemente del origen o la finalidad por la que
se les haya otorgado el dinero, siempre que esta conducta no sea reiterada y no
cause dano a la entidad.

La falta de cuidado en la conservacion de los bienes, equipos o materiales que se
entreguen al servidor para el cumplimiento de sus funciones; siempre que no se
produzcan danos distintos al desgaste por el uso ordinario y esta conducta no sea
reiterativa.

El mal uso o la falta de cuidado en el uso del uniforme, logotipos o emblemas
institucionales, siempre que esta conducta no sea reiterada y no se causen dafos
a la entidad.

La falta de entrega de cargo en el plazo y formalidades establecidas, siempre gue
no se produzcan dafios a la entidad.

E! uso del correo electrénico para fines personales ¢ ajenos a las labores de la
entidad; siempre que no se generen danos a OSINFOR.

El incumplimiento de los plazos en la devolucion de documentos y/o expedientes
gue hubieren sido entregados en calidad de préstamo o para revision; asi como su
devolucidon en condiciones distintas a las existentes al momento del préstamo;
siempre que no se haya producido alteracion en el contenido del documento o del
expediente.

La falta de cuidado al registrar informacién en los sistemas de la entidad, siempre
que esta conducta no sea reiterada y no se produzcan dafios a ta entidad.
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0. lLa falta de uso de los sistemas o registros creades por la entidad, cuando el
servidor hubiere sido instruido para su utilizacion, siempre que esta conducta no
sea reiterada o cause dafnos a la entidad.

p. Compartir claves de acceso a los sistemas o al uso del servicio telefonico siempre
que no se hayan causado dafios a la entidad.

q. La falta de diligencia en el cumplimiento de las funciones, siempre que estas no
causen dafos a la entidad y no se trate de conductas reiteradas.

La reincidencia y el dafio causado a OSINFOR generan que las faltas adquieran gravedad y
deban ser sancionadas mas drasticamente.

Articulo 84.- Criterios aplicables para la determinacion de la sancion

Los grados de sancién corresponden a la menor ¢ mayor gravedad, sin embargo, su
aplicacién no sera necesariamente correlativa ni automatica, debiendo contemplarse en cada
caso, no soio la naturaleza de ia infraccion, sino también los antecedentes del trabajador.
Asimismo, debe ser proporcional a la falta cometida conforme a los criterios que establece la
Ley vigente.

Articulo 85.- Responsabilidad de los Jefes Inmediatos

Los jefes inmediatos deben estar en constante comunicacion con el personal a su
cargo, a los cuales deben orientar y encaminar hacia la correcta prestacion de servicios, para
evitar en lo posible, los actos de indisciplina y la aplicacion de medidas disciplinarias.

Articulo 86.- Competencia de la Sub Oficina de Recursos Humanos

Compete a la SORH actuar como administradora de las medidas disciplinarias, a fin de
guardar la coherencia necesaria en sus aplicaciones. Asimismo, su competencia para la
conduccidon del procedimiento administrativo disciplinario y para sancionar es la establecida por
las normas vigentes.

Articulo 87.- Aplicacion del Régimen disciplinario

OSINFOR ejerce la responsabilidad administrativa disciplinaria sobre los servidores
iles por faltas previstas en la Ley que cometan en el ejercicio de las funciones o de la
Mrestacion de servicios, iniciando para tal efecto el respectivo procedimiento administrativo

disposiciones contenidas en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento, no
pudiéndose otorgar condiciones menos favorables que las previstas en estas disposiciones.

atribuyen, las normas que se vulnerarian con dichos hechos y el plazo que tiene para efectuar
los descargos.

La instruccion o decisién sobre la responsabilidad administrativa disciplinaria de los
servidores civiles no enerva las consecuencias funcionales, civiies y/o penales de su actuacion.

La potestad sancionadora se rige por los principios enunciados en et articulo 230° de la
Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General, sin perjuicio de los demés
principios que rigen el poder punitivo del Estado.

. CAPITULO XV
DEL TERMINO DEL SERVICIO CIVIL
Articulo 88.- Término del Servicio Civil
La relacion laboral termina con la conclusién del vinculo que une a la entidad con el

servidor civil, por alguna de las siguientes causales:

a. Fallecimiento.
b, Renuncia.
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¢. Jubilacion, cuando el servidor civil sea notificado con la resolucidn que reconozca su
derecho a la correspondiente pensidn, a cargo de la Oficina de Normalizacion
Previsional o del Sistema Privado de Pensiones, bajo cuaiquier modalidad.

d. Mutuo acuerdo.

e. Alcanzar el limite de edad de setenta (70) afios, exceptuando a aquellos
funcionarios plblicos de 6rganos colegiados cuya funcion es de asistencia temporal
y perciben dieta.

f. De manera facultativa para el servidor civil que decida jubilarse al alcanzar la edad
de sesenta y cinco (65) afios.

g. Pérdida o renuncia a la nacionalidad peruana, en los cases en gue la naturaleza del
puesto la exija como requisito para acceder al servicio civil.

h. Por condena penal por delito doloso que conste en sentencia que cause estado, o
que haya quedado firme, 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 gquedado firme,
consentida o ejecutoriada.

j- La inhabilitacion para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién piblica, en
ambos casos per un periodo mayor a tres (3) meses.

k. Cese por causa relativa a la incapacidad fisica o mental sobreviniente del servidor

que impida el ejercicic de las funciones que le corresponden. Debe declararse

conforme a Ley.

. Cese por causa relativa a la capacidad del servidor, en los casos de desaprobacion.

. No superar el pericdo de prueba. La resclucion administrativa que declare el cese
debe estar debidamente motivada.

. Vencimiento del plazo contractual, para el servidor civil que se encuentre vinculado

a la entidad a través de un contrato regulado por el Decreto Legislativo N° 1057.

. La sancidn de destitucion por la comision de faitas de caracter disciplinario

. Supresion del puesto debido a causas tecnologicas, estructurales u organizativas,

entendidas como las innovaciones cientificas o de gestidn o nuevas necesidades

derivadas de! cambio del entorno social o econdmico, que llevan cambios en los
aspectos organizativos de la entidad. El decreto supremo que autorice la supresion
de puestos debe estar debidamente fundamentado, acreditando las causas y la
excepcionalidad de su adopcién, y contar con la opinién técnica favorable de Servir

y de la Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros -

PCM, de modo previc a su aprobacion.

. Extincion de la entidad por mandato normativo expreso. El decreto supremo que

autorice ia extincidon de la entidad debe estar debidamente fundamentado
acreditando las causas y la excepcionalidad de su adopcién, y contar con {a opinién
técnica favorable de Servir y de la Secretaria de Gestién Publica de la PCM, de
meodo previo a su aprobagcion,

Por decision discrecional, en el caso de los servidores civiles de confianza y

funcionarios publicos de libre nombramiento y remocion.

Articulo 89.- Renuncia

Los servidores civiles que renuncien deberan hacerlo, con una anticipacién de treinta
(30) dias calendario, mediante carta simple dirigida a su jefe inmediato, la cual debera ser
presentada por la Mesa de Partes de OSINFOR y posteriormente derivada a la SORH,
conjuntamente con la opinién del jefe inmediato en caso de haber solicitado exoneracion del
plazo.

La exoneracion del plazo podra ser rechazada por escrito, hasta dentro de cinco (5)
dias habiles de presentada la renuncia. Vencido el plazo y de no mediar respuesta de la
ORH, la exoneracion se dara por aceptada de manera tacita.

La negativa de exonerar el plazo obliga al servidor a prestar servicios hasta el
cumplimiento del plazo, el cual debera constar en el comunicado que deniegue la exoneracion
conjuntamente con la fecha de terminacién del servicio civil, en caso de incumplimiento
incurrida en responsabilidad administrativa.
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Articulo 90.- Entrega de cargo por término del servicio civil

La entrega de cargo es un acto de administracion a través del cual el servidor civil,
cualquiera sea su nivel jerarquico y condicion de trabajo, hace entrega a su jefe inmediato o
persona designada para tal efecto o que lo sustituye o reemplaza en el cargo, todos los bienes
y acervo documentario asignados por OSINFOR, dando conformidad ambas partes, de acuerdo
al procedimiento que se establezca para tal fin.

La entrega de cargo debera ser realizada de manera personal por el servidor civil en un
piazo maximo de cinco (5) dias habiles posteriores al cese, bajo responsabilidad y
comprendera la entrega de bienes patrimoniales, acervo documentario y todo aquetlo que fuera
asignado para el servicio, asimismo deberd hacerse llegar otro ejemplar de esta entrega para la
SORH a fin que obre en el legajo del trabajador. Ver ANEXO 11.

La entrega de cargo se efectuara en forma obligatoria en los siguientes casos:

a.

Término del vinculo laboral o contractual por cualquiera de las causales
establecidas en el articulo 87°, salvo las establecidas en los incisos a) y k), de ser
el caso.

Descanso vacacional: cuando es por 30 dias.

Licencias con o sin goce de remuneracicnes: cuando sean superiores a 30 dias.
Desplazamiento: designacion, rotacion, reasignacion, destaque, permuta, encargo,
comision de servicios y transferencia, cuando sean superiores a 30 dias, segin sea
el caso.

Capacitacion oficializada y no oficializada: cuando sean superiores a 30 dias.
Imposicion de Sanciones Disciplinarias cuando sea notificado con la resolucién
correspondiente y sean superiores a 30 dias.

Articulo 91.- Certificado de servicio
A la cuiminacion de la relacion laboral, se le entregara al servidor civil un Certificado de
rvicio, previa entrega de cargo al Jefe inmediato o a quién este designe.

CAPITULO XVIli
DE LAS NORMAS SOBRE EL VIH - SIDA

Articulo 92.- Medidas de prevencién
OSINFOR realizara charlas de prevencion sobre el VIH - SIDA entre sus servidores

Articulo 93.- Obligaciones de OSINFOR
OSINFOR cumplira con:

Prestar el apoyo y asistencia respectiva, a los servidores civiles infectados o
afectados a consecuencia del VIH/SIDA.

Toda destitucion basada en la afeccién del servidor con VIH, sera considerado nulo,
asi como todo acto dentro de la relacion laboral fundado en esta condicidn.

Las pruebas del VIH/SIDA y sus resultados no podran ser realizadas por servidores
de la entidad o por personal vinculado econdmicamente a esta, todo ello con la
finalidad de garantizar la autonomia de la voluntad del servidor y la confidencialidad
de las pruebas y sus resultados.

Ningun servidor de la entidad deberd exigir la prueba de VIH o la exhibicion del
resultado de esta al momento del ingresc al régimen del servicio civil, o durante la
relacion labeoral o como requisito para continuar en el servicio.

Las facultades de las pruebas de infeccion VIH/SIDA y la informacién sobre la causa
cierta o probable de contagic seran de caracter confidencial, salvo los casos
solicitados por el Ministerio Publico o Poder Judicial.
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Articulo 94.- Queja por discriminacién

Si el servidor civil es discriminado por ser portader o supuestamente portador de! VIH -
SIDA, interpondrd su queja por escrito debidamente sustentado ante SORH, la misma que
realizard las investigaciones pertinentes y de ser el caso, aplicard las sanciones
correspondientes.

Articulo 95.- Apoyo para tramite de pensién

OSINFOR prestara apoyo, mediante la SORH, al servidor civit que haya desarrollado el
VIH - SIDA, en el tramite para la obtencién de su pension de invalidez ante la ONP o AFP,
cuando correspenda. Asimismo, la entidad facilitara al personal respectivo para que coadyuve
en la realizacion de los tramites correspondientes, previo asentimiento del servidor con VIH
positivo, Gnicamente en los casos en que el servidor no se valga por si mismo.

] CAPITULO XIX
DE LA PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 96.- Obligatoriedad de las medidas de prevencion y sancién de
hostigamiento sexual
De acuerde con la normatividad de la materia, es obligacién de todo empleador
establecer medidas de prevencion y sanciones por hostigamiento sexual en el centro de
trabajo.

Articulo 97.- Definici6n

El hastigamiento sexual tipico o chantaje sexual es la conducta fisica o verbal reiterada
de naturaleza sexual o sexista no deseada o rechazada, realizada por una 0 mas personas que
4 se aprovechan de una posicion de autoridad o jerarquia o cualquier otra situacién ventajosa, en
contra de otra u otras, quienes rechazan estas conductas por considerar que afectan su
ignidad, asi como sus derechos fundamentales.

E! hostigamiento sexual ambiental consiste en la conducta fisica o verbal reiterada de
@luraleza sexual o sexista de una o mas personas hacia otras con prescindencia de jerarquia,
pStamento, grado, cargo, funcién, nivel remunerativo ¢ andlogo, creando un clima de
intimidacion, humillacion u hostilidad.

Articulo 98.- Elementos constitutivos del hostigamiento sexual
Para que se configure el hostigamiento sexual, debe presentarse alguno de los
elementos constitutivos siguientes:

a. El sometimiento a los actos de hostigamiento sexual es la condicion a través de la
cual la victima accede, mantiene o modifica su situacion laboral, educativa, policial,
militar, contractual o de otra indole.

b. El rechazo a los actos de hostigamiento sexual genera que se tomen decisiones que
afectan a la victima en cuanto a su situacion laboral, contractual o de otra indole de
la victima.

c. La conducta del hostigador, sea explicita o implicita, que afecte el trabajo de una
persona, interfiriendo en el rendimiento en su trabajo creando un ambiente de
intimidacién, hostit u ofensivo.

Articulo 99.- Manifestaciones del hostigamiento sexual
El hostigamiento sexual puede presentarse a través de las siguientes conductas:

a. Promesas implicitas o expresa a la victima de un trato preferente y/o beneficioso
respecto a su situacion actual o futura a cambio de favores sexuales.

b. Amenazas mediante las cuales se exige en forma implicita o explicita una conducta
no deseada por la victima que atente ¢ agrave su dignidad.

¢c. Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de
naturaleza sexual que resulten ofensivos y no deseados por la victima.
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La gravedad de estas conductas se evaluard segun el nivel de afectacion psicoldgica u
organica de la persona agraviada. Dicha gravedad ademas deberd tener en cuenta si la
conducta es o no reiterada o si concurren dos ¢ mas actos de hostigamiento sexual de los
antes mencionados.

Articulo 100.- Procedimiento de investigacion por hostigamiento sexual
E! procedimiento y detalle sobre la calificacidn de una conducta como hostigamiento
sexual se realizara de conformidad a la normativa sobre la materia y las emitidas por la entidad.

El procedimiento de investigacidn por hostigamiento sexual tiene como finalidad
determinar la existencia del hostigamiento sexual y la responsabilidad correspondiente,
garantizando una investigacion reservada, confidencial, imparcial, eficaz, que permita sancionar
al hostigador y proteger a la victima.

El procedimiento de investigacién y sancion de hostigamiento sexual se rige por las
siguientes normas:

a. Tiempo de duracion de la investigacién

La SORH contara con diez {10) dias habiles para realizar las investigaciones gue
considere necesarias a fin de determinar la existencia o no del acto de
hostigamiento sexual. Este plazo podrd ser ampliado si fa actuacién probatoria lo
reguiere. La evaluacién sera realizada siguiendo los criterios de razonabilidad o
discrecionalidad, debiendo ademas tener en cuenta el género del trabajador
hostigado, cualidades, trayectoria laboral o nivel de carrera y situacion jerarquica
del acusado.

A b. Sanciones aplicables
I - Si se declarase fundada la queja por encontrarse responsabilidad en el hostigador,
‘ las sanciones aplicables son las faltas graves y seran impuestas por la SORH.

Articulo 101.- Interposicion de la queja por hostigamiento sexual .

Las quejas deben ser interpuestas ante la Secretaria Técnica de los Organos
Instructores del Procedimientc Administrative Disciplinario del OSINFOR. El plazo para
presentar la queja es de treinta (30) dias calendario, contados a partir del dia siguiente de
producido el tltimo acto de hostigamiento o inicio del mismo.

En caso la queja sea declarada infundada, ia persona a quien se le imputaron los
hechos falsos o no probados se encuentra facultada para interponer las acciones judiciales
pertinentes en contra del servidor civil que presenta la queja por supuesto hostigamiento.

Adicicnalmente, la SORH podrd imponer las sanciones correspondientes en caso se
acredite que la queja se sustentaba en hechos que no coincidian con la realidad.

Articulo 102.-.Caracter reservado del procedimiento

La denuncia por hostigamiento sexual, asi como todos sus efectos investigatorios y de
sancion administrativa sin restriccion alguna, tiene caracter de reservado y confidencial,
pudiende Unicamente ser publicitada la resolucion final.

CAPITULO XX
DE LOS ESTIMULOS

Articulo 103.- Mérito por asistencia, puntualidad y permanencia

Constituye Mérito de Asistencia, Puntualidad y Permanencia el haber concurrido
puntualmente todos los dias durante un semestre sin haber solicitado permiso y/o licencia; con
excepcion de las licencias a cuenta de vacaciones por causas debidamente justificadas.

Los servidores civiles que alcancen los meéritos de Asistencia, Puntualidad y/o
Permanencia durante el afio podran obtener una felicitacion con copia a su Legajo Personal,
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ademas de cualquier otro estimulo, premio honorifico y/o pecuniario que acuerde la Alta
Direccion de la entidad acorde a la normativa vigente.

Articulo 104.- Implementacion de procedimientos de reconocimiento

La SORH disefiard e implementara el procedimiento para el reconocimiento publico e
incentivos a las unidades organicas de OSINFOR cumplidoras de estandares de integridad,
innovacién y metas, asi como, talleres, campanas y conferencias de sensibilizacion con entrega
de materiales que contengan dispositivos, sobre los derechos y obligaciones de los servidores
civiles, sobre los delitos contra la Administracién Publica, entre otros.

CAPITULO XXI
DISPOSICIONES FINALES Y COMPLEMENTARIAS

Primera.- OSINFOR se reserva el derecho de dictar disposiciones que complementen,
amplien y/o adecuen el RIS.

Correspondera a la SORH proponer las disposiciones gue complementen el RIS, asi
como dar el tratamiento adecuado a los casos que no sé encuentren contemptados en el
mismo, dentro de los limites del respeto a los derechos del servidor civil y las competencias de
las entidades publicas, asi como las disposicicnes aplicables del régimen del servicio civil.

: Segunda.- Las disposiciones del RIS le son aplicables, conforme a su naturaleza
N juridica, al personal contratado bajo el régimen especial laboral de Contratacion Administrativa
de Servicios, en tanto no se oponga expresamente a lo dispuesto en la normativa sobre la
ateria.

Tercera.- La SORH debera tener un registro domiciliario actualizado del personal a fin
emitir la informacién correcta en caso se requiera a fin de verificar la situacion laboral de un

J

OSINFOR

Cuarta.- Los casos no previstos y/o infracciones a normas laborales, morales o éticas

. e se detecten en el centro de trabajo, o que regulen el desenvolvimiento armoénico de las

'Iaciones laborales, no contemplados expresamente en el RIS, seran resueltos en cada caso,

endiendo a las circunstancias, antecedentes, consecuencias U otros aspectos pertinentes,

aplicandose los principios de razonabilidad y buena fe, el sentido comun y fa l0gica; en
concordancia con las disposiciones legales vigentes.

Quinta.- Los jefes de las diferentes unidades organicas son responsables de
supervisar el estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en el RIS, dentro del ambito
de su competencia, informando a la SORH, sobre las incbservancias al mismo, asi como las
acciones administrativas adoptadas.
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s Anexos del Reglamento Interno del Servidor Civil de OSINFOR
OSINFOR

ANEXO 01

PAPELETA DE AUTORIZACION PARA TRABAJOS
EN DIAS FERIADOS O EN HORAS FUERA DEL HORARIO
DE LA JORNADA DE SERVICIO

El (la ) servidor (a) U o |-
[@. . o e e e e e e .. €518 @UtOTIZAdO para realizar trabajos en dias feriados
o en horas fuera del horario de Ia jornada de servicio el {los) dia (8)... ..o .o oo v e it i et @
partir de las ens con motivos de

El (los} dia (s) que compensar el servidor civil con el sobretiempo es (son) el (los) siguiente (s)1:

Fecha,

Servidor Civil Jefe inmediato
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ANEXO 02

PAPELETA DE AUTORIZACION PERMISOS Y LICENCIAS

4 “PAPELETA DE AUTORIZACION PERMISOS Y LICENCIAS”

|
Servidor Civil: Fecha:

Unidad Organica:

Por atencién DURACION DEL PERMISO O |
MEdICa.......o v LICENCIA i
Por control de maternidad..................... Por Dias Por Horas '
Por descanso pre y post natal....... ...
Por enfelrnj‘edad {descanso medico) ... ... DESDE SALIDA
Por comision de
SEIVICIOS .. . vee e e e
Por motivos particulares... ...... ... ... ...
Por onOMASHCO... o oo e e eee e e e
Por capacitacion oficializada.................. HASTA LLEGADA
Por capacitacion no oficializada... ... ... ...
Por omisién de registro {ingreso o salida) TOTAL TOTAL
DIAS HORAS

Otos [ |

ST T T (= 1 1 ¢ LPUAU U D A

Autoridad Superior Jefe Inmediato Servidor Civil
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oS
ANEXO 03
SOLICITUD DE PERMISO POR LACTANCIA

Sumilla: Permiso por Lactancia

Sefiores:

Sub Oficina de Recursos Humanos

OSINFOR

Presente.-

YO, e e et e e vt s e e e e e e e e aNOMbre de la servidora  civil), identificada con DNl N°
o [ 2 614 = o F= = o P

y laborando actualmente en el {Ia) ... ... .o oo s s et e e e e e e et e s v e e e e, @NTE USted con el

debido respeto me presento y expongo:

Que, habiendo nacido mi menor hijo (&) ..c...ccveiveviiee s v v e e e CON TECPEL Y

habiendo cumplido el dia ................ la licencia postnatal autorizada mediante
y, de conformidad a las disposiciones contenidas en el
Reglamente interno de los Servidores Civiles de OSINFOR, solicito me conceda un (01) hora diaria de
Permiso por Lactancia, la misma que haré efectivaala horade....................... ... ... ... durante e}
periodo del ..............al ..................., fecha en que cumple su primer afic de nacido (a) mi citado menor
ijo {a).

Para tal efecto, acompano a la presente original de la Partida o Certificado de Nacimiento correspondiente
y copia de mi Documento Nacicnal de Identidad.

Par lo expuesto:

ecurro a usted a efecto de que se designe ordenar a quien corresponda se me conceda lo solicitado por

ser de justicia.

Lugaryfecha,......... ... ol

Servidor Civil
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ANEXO 04

COMPROMISO DE COMPENSACION HORARIA POR
DOCENCIA O ESTUDIOS

Yo, identificado {a) con DNl N¢
domiciliado (a) en

v oo ¥ laborando actualmente en
el (la) .o e e e ee e -, POT INtermiedio del presente documento expreso lo
siguiente:

Que mediante conducto regular, solicité Permiso [__lo Licencia [

por Docencia L1 5 estudios 1 y en aplicacidén de lo sefialado en el Reglamento Interno de los

Servidores Civiles, por intermedic de la presente me comprometo a realizar la compensacién horaria

He acuerdo al siguiente detalle:

Lugar y fecha, ... ... oo cev v v e

Nota: en caso corresponda se deberd entregar ef cargo, precisando fa relacién de trabajos encomendadas y

expedientes a cargo sefialando el estado situacional de ios mismas; asi como equipos y bienes asignados.




o Anexos del Reglamento Interno del Servidor Civil de OSINFOR
OSINFOR

ANEXO 05
AUTORIZACION DE COMPENSACION HORARIA POR
DOCENCIA O ESTUDIOS
El Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos de OSINFOR, quien suscribe, autoriza al servidor
BV e o e e e e e e e e e e e et e e e e e e e quien actualmente viene
desempefandose en el cargo de en la dependencia

. a laborar fuera de la jornada de servicio

durante el {los) dia (8).......c.ccccee e ecen@l oo por un total de ..o................ horas

- ... COMO compensacion de los permisos o licencias concedidas por docencia (describir la

causa):
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OSINFOR
ANEXOQ 06
SOLICITUD DE PERMISC POR DOCENCIA Y/O ESTUDIOS
Sumilla: ... ...

Senores

Sub Oficina de Recurses Humanos

OSINFOR

Presente.-

Yo, e e e e e e e e e e e e e e, identificado (@) con DNION° T,
domiciliado (@) N ... ey . . y laborando
actualmente en el {1a) ... ... ... ... e , ante usted con el debldo respeto
me presento y expongo:

Que, habiendo dictar (estudiar) el curso de..

... e&n la (el
. . seqgun acredlto con Ia documentacion que

oy ad]unto y de conformldad a Ias dlsposmlones contenldas en el Reglamento Interno de los Servidores

a0

‘4,

£y

g 4\ Civiles de OSINFOR, solicito me conceda permiso por docencia... ... o estudios ... ... durante el periodo
= i, . R .
&z Y 'B" £\ comprendido entre el ........... al ... ... ... de acuerdo con el siguiente horario:
<\ DSINFOR /& .
& &5 Dias s Horas |
e,
bfﬁscu%‘a“
QV.\ 7 -"C’C’
b a =
E =1
‘.‘-. B 0 ; <
2 B
fg"”f.as S
Para lo cual acompano el compromiso de compensacion horaria.
Por lo tanto:
Sirvase disponer se me conceda el permiso que solicito, por ser de justicia.
Lugaryfecha,.......................
Servidor Civil
Lugar y fecha, ... ... oo v ceevsvn e

efe de la Sub Oficina de Recurses Humanos
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OSINFOR

ANEXO 07

SOLICITUD DE LICENCIA CON/SIN GOCE DE REMUNERACIONES

Sumilla: ... ...

Sefiores:
Sub Oficina de Recursos Humanos
OSINFOR
Presente.-
Yo, e . ...(nombre del servidor civil}, identificado (a) con DNI N°

domicmado (a) en .
y Iaborando actua|mente en el (Ia) e et e e re mes aes fen es s ae as e e e e e e e e, NG USEEd cON &)
debido respeto me presento y expongo.
Que, con motivos ... ...... .. . solicito se me conceda licencia con goce de
remuneraciones [ b sin goce de remuneraciones |:| por .. e e e pOT
el periodo comprendido entre . et al . hacuendo un total de

dias, para lo cual acompano la S|gmente documentacmn sustentatona

1.-

2.-

3.--

4.-

.-

6.-

Por lo tanto:

Sirvase disponer se me conceda la licencia solicitada, por ser de justicia.

Lugaryfecha,.............o ..

Nota: en caso corresponda se deberd entregar el cargo, precisando la relacion de trabajos
encomendados y expedientes a cargo sefialando el estado situacional de los mismos; asi como equipos y
bienes asignados.
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ANEXO 08

COMPROMISO POR CAPACITACION OFICIALIZADA

YO, e e et e e e et e e e e e e en e ee e eee e e e e e e ey Id@NMficAdO (@) con DNION°
SRR o [« 14T [F= T o I - =T o T U O P O S UR TP TORSPRT
y laborando actualmente en el {la) .. ... ... e e, PO intermedio  del

presente documento expreso lo siguiente:

PRIMERO.- Que he sido autorizado mediante ... ... .o cie v ovs cen s vee cmr ves veeeeee

de fecha e e e para estudiar en

< vee eer - por el pericdo comprendidoentre el .................ab ol

SEGUNDO.- Por lo senalado en el parrafo anterior me compromete enviar a OSINFOR cada ... .......... ...
un informe detallado del avance de los estudios y copia fotostatica de las calificaciones cbtenidas y a
presentar al retorno presentar un informe final adjuntando copia del Diploma o Certificado de Estudios u
otro documento sustentatorio. Asimismo, me comprometo a remitir cualquier otra informacién que me sea

requerida.

TERCERO.- De igual modo, me comprometo a dedicarme exclusivamente a ios estudios del compromiso
y @& mi retorno, a continuar laborando en OSINFOR, por un periodo no menor del doble de tiempo gue

dure el evento de capacitacion.
CUARTO.- Acepto que en caso de incumplimiento del presente compromiso, quedaré inhabilitado para
postular a otras acciones de capacitacién dentro de la Entidad y, que debo cumplir con devolver la

totalidad de los gastos ocasionados y los haberes percibidos durante fa licencia, sin perjuicio de las

acciones administrativas a que hubiera lugar.

Lugaryfecha,......... ... ... oo ol

Servidor Civil
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OSINFOR
ANEXO 09
CONTRATO N°
AUTORIZACION DE VACACIONES
El (La) servidor {(a} civil CAS ............... .. oo vei e e e v e e .1, TiENE programado hacer uso de sus
vacaciones, por haber cumplido un {01) afio de servicios enelmesde ....................del ............
Descanso Fisico Dia / Mes
Inico
Término
| Reincorporacion

* Se expide la presente, de acuerdo a lo solicitade por el Jefe inmediato y/o Autoridad correspondiente.

Lima,

Jefe Sub Oficina de Recursos Humanos
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ANEXO 10
ACTA DE ACUERDO PARA ACUMULACION DE VACACIONES

1.- DATOS DEL SERVIDOR CIVIL

a. Apellidos y Nombres

b. Unidad Organica

2.- DATOS DE LAS VACACIONES

a. Fecha de Ingreso

b. Aho y meses programados

c. Dias a cuenta de vacaciones
d. Saldo de vacaciones

3.- CONVENIO PARA USO DE LA ACUMULACION VACACIONAL

ALTERNATIVAS
1 | { )15dias previos Saldo posterior
— Fechadel .....ccc..ocal ovvenen e Fechadel ..............al ...........
2 | ( ) 30dias previos Saldo posterior
Fechadel .............. &l ......... ... Fechadel ..............al o v e,
( )45 dias previos Saldo posterior
Fechadel ..occcoceveee @l i vavins e Fechadel ............ 8l ci v s
( ) Total de dias acumulados

Lugary fecha, ... ...... ..o o .

" Servidor Civil  Jefe Inmediato
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ANEXO 11
ACTA DE ENTREGA DE CARGO

GENERALIDADES:

Lugar :

Fecha:

Hora :

Dependencia:

DATOS DEL SERVIDOR CIVIL QUE ENTREGA EL CARGO:
Apellidos :

Nombres :

Cargo :

Condicién Laboral: CAS [

DATOS DEL SERVIDOR CIVIL QUE RECIBE EL CARGO:
Apeilidos :

Nombres ;
Cargo :
Condicion Laboral: CAS l:]

SITUACION DE LOS TRABAJOS ENCOMENDADOS (¥):

SITUACION DE LOS BIENES MUEBLES Y EQUIPOS DE OFICINA {¥):

RELACION DE UTILES DE ESCRITORIO (*):

V°B® NO ADEUDOS

Jefe de Sub Oficina de

Jefe de la Sub Oficina de A .
Tesorero (a) Administracion Documentaria y

Contabilidad y Tesoreria )
Archivo
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OBSERVACIONES:

ENTREGUE CONFORME RECIBi CONFORME

SBNidO;“C:E\.Iil" Jefe inmediato o Servidor Civil
designado

*) Adjuntar listado situacional de trabajos encomendados, expedientes, bienes miebles, equipos

y utiles de escrito seglin corresponda.




