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Moyobamba, 2§ 0CT. 2022

VISTO:

>N Elinforme N.° 016-2022-GRSM/ DRTC-DO-OGA-UPER-GPT de fecha 09 de

\setiembre de 2022, el informe N. ° 469-2022-GRSM/ DRTC-DO-OGA-UPER de fecha

3 de setiembre de 2022, el informe N.° 675-2022-GRSM/ GRSM/ DRTC-DO-OGA de

Jecha 26 de setiembre de 2022, el informe N.° 205-2022-GRSM/ DRTC-DO de fecha

2 de octubre de 2022, el Memorando N.° 410-2022-GRSM/ DRTC de fecha 03 de
octubre de 2022, y;

CONSIDERANDO:

2 Que, de conformidad con la Constitucion Politica del Estado, Ley de
Reforma Constitucional - Ley N° 27680, que modifica el Capitulo XIV, Titulo IV, sobre
“descentralizacion y estructura del estado, en concordancia con la Ley Organica de
los Gobiernos Regionales - Ley N° 27867 y sus modificatorias, donde se les reconoce
o4 los Gobiernos Regionales autonomia politica, econémica y administrativa en los
gt "‘""%"*‘%suntos de su competencia,

\;

Que, el articulo 1° del Decreto Supremo N° 039-TR-91 establece que el
Reglamento Interno de Trabajo, determina las condiciones a las que deben sujetarse
los empleadores y trabajadores en el cumplimiento de sus prestaciones; y el articulo
2° seriala las disposiciones que debe contener.

Que, el Articulo 3° del mencionado decreto Supremo, seriala que "Estan
upe mas de cien (100) trabajadores. ";

/ Que, el articulo 129 del reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del
= servicio Civil, senala: “Todas las entidades ptiblicas estdn obligadas a contar con
__un unico Reglarmento interno o de los Servidores Civiles ~ RIS, Dicho documento,

-_iene como finalidad establecer condiciones en las cuales debe desarrollarse el
Qerwczo civil en la entidad, senalando los derechos y obligaciones del servidor civil
% la entidad publica, asi como las sanciones en caso de incumplimiento”, Es decir,
gda Entidad debe pone a disposicion de cada servidor civil el Reglamento interno
gF Trabajo, a su ingreso o aprobacion del referido reglamento.

Que, la Primera Disposicion Complementaria Final del Reglamento
precisa los alcances de la rectoria de SERVIR senalando que el sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos establece, desarrolla y ejecuta la
politica de Estado respecto del servicio Civil, a través del conjunto de normas,
Lineamientos, principios, recursos, métodos, metodologias, procedimientos, técnicas
utilizados por las entidades ptblicas en la gestion de los recursos humanos;
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Que, La Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones San Martin
— DRTC-SM, es una unidad organica de linea de prestacion de bienes y servicios,
dependiente de la Gerencia Regional de Infraestructura — GRI del Gobierno Regional
de San Martin — GRSM, categorizada como la Unidad Ejecutora 00925 - Transportes,
responsable de formular, ejecutar y supervisar la aplicacion de las politicas
sectoriales y regionales en materia de transportes y comunicaciones, en el ambito
del Departamento de San Martin; conforme a las competencias atribuidas al
Gobierno Regional y las Orientaciones que establezca la Gerencia Regional de
Infraestructura — GRI

Que, teniendo en consideracion lo anterior mencionado, el Gobierno
egional de San Martin — GRSM, aun no se encuentra en el proceso de
implementacion del Reglamento Interno de los Servidores Civiles — RIS, y la Direccion
,Regtonal de Transportes y Comunicaciones San Martin — DRTC-SM, forma parte del
7 Pliego 459 Gobierno Regional San Martin; por lo tanto se depende administrativa,
funcional y presupuestalmente del GRSM.
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Que, la Segunda Disposicion Complementaria Final del Reglarnento que
se refiere a las reglas de la implementacion de la Ley del Servicio Civil. En este
sentido, la Direcciéon Regional de Transporte y Comunicaciones San Martin, atun no
se encuentra en el proceso de implementacion del Reglamento interno de los
Servidores Civiles - RIS- Por ello senala que: “Las entidades publicas y los servidores
publicos que transiten o se incorporen o no al régimen de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil (...)” y (...) En el caso de aquellas Entidades que no cuenten con
resolucion de inicio del proceso de implementacion aplicaran: El Libro I del
presente Reglamento denominado: “ Normas Comunes a todos los regimenes Yy
entidades [(..) “(Literal c), Esto gquiere decir gue Direccién Regional de Transportes y
# “Comunicaciones, aplicard_para sus empleadores y trabajadores su_ Reglamento
interno de Trabajo, mientras se determine e implemente la Ley del Servicio Civil en
su sistema administrativo de gestion de recursos humanos;

. Que, mediante Informe N.° 016-2022-GRSM/DRTC-DO-OGA-UPER-GPT
de fecha 09 de setiembre de 2022, la responsable de instrumentos de gestion y
: alculos de interés legales de la Direccion Regional de Transportes y
“fouﬁ@“' Comunicaciones San Martin, presente modificacion y actualizacion del Reglamento .
NIV EWS*  Interno de Trabajo RIT- de la Direccién Regional de Transportes y Comunicaciones
San Martin, y recomienda que el mencionado documento sea visado y aprobado por

la maxima autoridad.

Que, mediante Informe N. ° 469-2022-GRSM/DRTC-DO-OGA-UPER de
fecha 13 de setiembre de 2022, la jefe encargada de la Unidad de Personal, Alcanza
propuesta de modificacién y actualizacion del reglamento interno de la Direccion
Regional de Transportes y Comunicaciones San Martin.
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Que, mediante acta de reuniéon de fecha 22 de setiembre de 2022, el

Director de Operaciones, el Jefe de Gestién administrativa, el jefe de Asesoria Legal,

m el Jefe de la Unidad de Personal, el Director de Caminos, el Jefe de contabilidad y

DY eog, Ty Tesoreria y el jefe de la oficina de planificacion y presupuesto, dan conformidad de

manera undanime al reglamento interno de trabajo propuesto por la unidad de
Personal de la Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones San Martin.

Que, mediante Informe N.° 675—’3022 GRSM/DRTC-DO-OGA de fecha 26

de setiembre de 2022, la Jefe de la ofi cmé@ de Gestion Administrativa, solicita

/;.":P?}g,j ,p\ elaboracion de acto resolutivo para la aprobacion del reglamento interno de trabajo

'o %) propuesto por la unidad de Personal de la Direccion Regional de Transportes y
Comumcaczones San Martin.

» / Que, mediante Informe N.° 205-222-GRSM/DRTC-DO de fecha 03 de
A octubre de 2022, el Director de Operaciones de la Direccion Regional de Transportes

y Comunicaciones San Martin, solicita acto resolutivo y da conformidad al
reglamento interno de trabajo propuesto por la unidad de Personal de la Direccion

Comunicaciones San Martin, solicita a la oficina de Asesoria Juridica, elaboracion
del acto resolutivo que aprueba el nuevo reglamento interno de trabajo de la
Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones San Martin.

Por las razones expuestas y en uso de las facultades y atribuciones
conferidas por el Gobernador Regional de San Martin, mediante Resoluciéon Ejecutiva
Regional N° 076-2022-GRSM/ GR, en la que se designa al Ing. Gunter Alonso Vela
Villacorta, en el cargo de Director Regional de Transportes y Comunicaciones San
Martin, con todas las funciones y prerrogativas inherentes previstas en el
_ Reglamento de Organizacién y Funciones, modificado mediante Ordenanza Regional
e "023-2018-GRSM/ CR; ademds de contar con las visaciones de la Oficina de
bSesoria Juridica, Unidad de Personal, Gestion Administrativa y Direccion de
) peraciones de la Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones San Martin;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el “Reglamento Interno de Trabajo de
la Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones San Martin”, que
consta de XVII capitulos, Ciento veintiun articulos, cuatro Disposiciones
Complementarias Finales; documento normativo que se encuentra alineado la
Segunda Disposicion Complementaria Final del Reglarnento de la Ley del Servicio
Civil.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucién Directoral
Regional N° 1761-2015-GRSM/ DRTC de fecha 17 de Diciembre de 2015, mediante
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la cual se aprobo el “Reglamento Interno de Trabajo de la Direccién Regional de
Transportes y Comunicaciones San Martin”

ARTICULO TERCERO.- PUBLICAR la presente resolucion y el documento
aprobado en el Portal Institucional de la Direccion Regional de Transportes y
Comunicaciones San Martin, para su difusion y cumplimiento.

; ARTICULO CUARTO.- TRANSCRIBIR la presente resolucion a todas las
I Direccion y Oficinas de la Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones San
Martin, asi como también al Organo de Control Institucional de la entidad, para su
conocimiento y fines pertinentes.

Registrese, Comuniquese y Archivese;
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PRESENTACION

ALDE

:;*5““‘"; El Reglamento Interno de Trabajo — RIT, representa el principal mecanismo para regular las
relaciones laborales del personal de una organizacion de manera colectiva. A través del mismo,
las entidades empleadoras se encuentran habilitadas de imponer sus politicas internas como
medidas necesarias para su cumplimiento, creando el ambiente de trabajo idéneo para el

alcance de sus objetivos.

El Reglamento Interno de Trabajo — RIT de la Direccion Regional de Transportes y
Comunicaciones San Martin — DRTC-SM, establece y regula la normatividad a la que deben
sujetarse los trabajadores para el cumplimiento de sus funciones y responsabilidades.

4 Tjntegral de los Recursos Humanos de la institucion, asegurando que los trabajadores tengan
S‘ﬁ‘f@‘ﬁ’/conocimiento de sus derechos y obligaciones, asi como de |la normatividad para acceder a ellos.
U H presente Reglamento Interno de Trabajo — RIT, consta de 17 Capitulos, 121 Articulos y 4
! Disposiciones Finales.

El Reglamento Interno de Trabajo tiene caracteristicas generales de orientacién que se
complementan con las politicas, normas, lineamientos y procedimientos que sobre cada tema
se establezcan.
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CONTENIDO

: DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
: DEL PROCEDIMIENTO DE INCORPOACION DE LOS SERVIDORES DE LA DRTC-SM.

: DE LA JORNADA LABORAL ORDINARIA DE TRABAJO, HORARIO Y TIEMPO DE

REFRIGERIO.

: DEL CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA.

: DE LOS PERMISQS, LICENCIAS E INASISTENCIAS.

: DEL DESCANSO VACACIONAL.

: DEL DESPLAZAMIENTO DE LOS/AS SERVIDORES/AS.

: DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LA DRT-SM.

: DEL FOMENTO DE LA ARMONIJA Y BIENESTAR DE LOS/AS SERVIDORES/AS.

: DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES, PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES DE

LOS/AS SERVIDORES/AS.

: DEL FORTALECIMIENTO DE LA RELACION LABORAL.
: DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

: DE LA ECOEFICIENCIA.

: DE LA CAPACITACION.

: DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

DISCIPLINARIO.

: DEL TERMINO DEL SERVICIO.

: DE LA PREVENCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL.
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LOS SERVIDORES DE LA
DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES SAN MARTIN

CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Objeto y Finalidad

1.1. El presente Reglamento Interno de Trabajo, en adelante RIT, tiene por objeto normar las
relaciones laborales y las condiciones a las que deben sujetarse los servidores de la
Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones San Martin — DRTC-SM, en adelante,
durante el desempefio de sus funciones, conforme a las disposiciones legales vigentes.

2. EIRIT es el instrumento de caracter laboral, que tiene por finalidad determinar las normas
esenciales y establecer los lineamientos a que deben sujetarse la DRTC-SM v sus servidores,
en cumplimiento de sus labores.

N
n
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‘a;;_—__;——/“"'- 2.1. EIRIT es de aplicacién obligatoria a todos los Servidores Publicos de la DRTC-SM, sujetos a
- los regimenes laborales establecidos en los Decretos Legislativos N° 276 y N° 1057.

< drticulo 2.- Ambito de Aplicacién
3

P.2. Asimismo, estan comprendidos dentro del ambito de aplicacion los Nombrados, Personal
Permanente, Contratados y/o Designados, y Personal de Confianza de la DRTC-SM,
cualquiera que sea el régimen laboral al que estén sujetos.

Articulo 3.- Base Legal
El presente Reglamento tiene como Base Legal, los siguientes dispositivos:

3.1. Constitucion Politica del Peru.

3.2. Resolucién Legislativa N° 30312, que aprueba el “Convenio N° 183 de la Organizacién
Internacional del Trabajo sobre la Proteccién de la Maternidad 2000”, ratificada mediante
Decreto Supremo N° 012-2016-RE.

3. Ley N° 26644, precisan el goce del derecho de descanso pre-natal y post-natal de la

trabajadora gestante y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-2011-TR,

modificado por el Decreto Supremo N° 002-2016-TR y sus modificatorias.

Ley N° 26771, Ley que Establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y

contratacion de personal en el sector publico, en casos de parentesco.

Ley N° 26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud y su Reglamento

aprobado por Decreto Supremo N° 009-97-SA y sus modificatorias.

Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna y sus modificatorias.

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

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

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su Texto Unico Ordenado,

aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-]US.

3.10. LeyN® 27556, Ley que crea el Registro de Organizaciones Sindicales de Servidores Publicos

y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 003-2004-TR.

3.11. Ley N° 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General

de la Republica.

3.12. Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento aprobado

por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM y sus modificatorias.

3.13. Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.

3.14. Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.
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. Ley N” 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
. Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores

de la actividad publica y privada y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
014-2010-TRLey N° 26842, Ley General de Salud y sus modificatorias.

. Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su reglamento aprobado por

Decreto Supremo N° 005-2012-TR y sus modificatorias.

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

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 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 008-2017-TR.

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

. Ley N® 26842, Ley General de Salud.

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 rehabilitacién de personas con
discapacidad y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N ° 012-2017-TR.

Ley N” 31299, ley que modifica el Articulo 1° de la ley 26771, que establece la prohibicién
de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de personal en el sector publico
en casos de parentesco; y el Articulo 83° de la ley 30057, ley del servicio civil, para ampliar
los supuestos de nepotismo a la contratacién de progenitores de los hijos, velando por los
principios de meritocracia, buena administracién y correcto uso y asignaciéon de”los
recursos publicos.

Ley N° 31365, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022+

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo
N° 005-90-PCM y sus modificatorias.

Decreto Legislativo N° 800, que establece horario de atencién y jornada diaria en la
Administracion Publica.

Decreto Legislativo N° 854, Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo,
modificado por la Ley N° 27671.

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

Decreto Legislativo N° 1025, que 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 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM vy sus
modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

Decreto Legislativo N° 1405, Decreto Legislativo que establece regulaciones para que el
disfrute del descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacion de la vida laboral y
familiar, para el sector publico, aprobado por Decreto Supremo N° 013-2019-PCM.
Resolucion de Contraloria N° 146-2019-CG, que aprueba la Directiva N° 006-2019-
CG/INTENG “Implementacién del Sistema de Control Interno en las Entidades del Estado”.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba Reglas y
Lineamientos para la Adecuacién de los instrumentos internos conforme a los cuales las
entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el
régimen laboral especial del Decreto Legislativo N° 1057.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR/PE, que aprueba la Directiva
“Normas para la gestién del proceso de capacitacién en las entidades ptblicas”.
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. Resolucion de Contraloria N° 100-2018-CG, que aprueba el “Reglamento de infracciones

y sanciones para la determinacién de la responsabilidad administrativa funcional derivada
de los informes emitidos por los drganos del Sistema nacional de Control”.

. Resolucién Directoral N° 001-93-INAP/DNP, que aprueba el Manual Normativo de

Personal N° 003-93-DNP, “Licencias y Permisos”.

. Resolucion de Gerencia General N° 518-GG-ESSALUD-2016, que aprueba la Directiva N°

09-GG-ESSALUD-2016, “Pago de Subsidio por Maternidad”.

. Resolucién de Gerencia General N° 1148-GG-ESSALUD-2019, Resolucién que modifica la

Resolucién de Gerencia General N° 1311-GG-ESSALUD-2014, que aprueba la Directiva N°
15-GG-ESSALUD-2014, “Normas y Procedimientos para la Emision, Registro y Control de
las Certificaciones Médicas por Incapacidad y Maternidad en ESSALUD”.

. Decreto de Urgencia N° 020-2019, Decreto de Urgencia que establece la obligatoriedad

de la presentacion de la Declaracion Jurada de Intereses en el Sector Publico.

. Decreto de Urgencia N° 038-2019, Decreto de Urgencia que establece reglas sobre los

ingresos correspondiente a los Recursos Humanos del Sector Publico.

2. Decreto de Urgencia N° 016-2020, Decreto de Urgencia que establece medidas en materia

de los Recursos Humanos del Sector Publico.

. Ordenanza Regional N° 020-2015-GRSM/CR, que aprueba la modificacién del Reglamento

de Organizacién y Funciones — ROF y el Cuadro de Asignacién de Personal — CAP
provisional del Gobierno Regional de San Martin y sus modificatorias.

. Resolucién Ejecutiva Regional N° 482-2019-GRSM/PGR, que aprueba El Presupuesto

Analitico de Personal-PAP, del Gobierno Regional de San Martin.

. Otras que resulten de aplicacion a la relacién laboral y aquellas que modifiquen o

sustituyan a las anteriormente nombradas.

CAPITULO Il
DEL PROCEDIMIENTO DE INCORPORACION DE LOS SERVIDORES A LA DRTC-SM

Articulo 4.- De la Seleccidon y Contratacion de los Servidores

4.1.

La incorporacion del servidor a la DRTC-SM, con excepcién de los cargos de confianza y los
funcionarios publicos de libre remocidn, se produce obligatoriamente mediante Concurso
Publico de Méritos, que garantice la contratacion del personal en funcién a la capacidad y
el mérito profesional o técnico.

. La DRTC-SM a través de la Comisién de Evaluacidn y Seleccion para la Contratacion de

Personal, lleva a cabo los procesos de seleccién y contratacion de los servidores de acuerdo
con las necesidades de la institucion, a fin de contar con los recursos humanos necesarios
e idoneos.

4.3, La seleccién de los servidores se realiza de acuerdo a los regimenes laborales establecidos,

4.4,

como los Perfiles De Puestos de acuerdo al Clasificador de Cargos, el Cuadro de Asignacion
de Personal — CAP y demds requisitos determinados por la DRTC-SM, en concordancia con
los lineamientos y/o directivas aprobados por autoridad competente.

El servidor que goza de la facultad de contratacion o tenga injerencia directa o indirecta en
el proceso de seleccidn, esta prohibido de ejercer dicha facultad, respecto a sus parientes
hasta el cuarto grado de consanguineidad y/o segundo de afinidad, en el marco de la Ley
N° 26771 Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacién de personal en caso de parentesco y su Reglamento, por cuanto constituye
nepotismo, y la Ley 31299, que modifica el Articulo 1° de la Ley 26771.

Articulo 5.- Informacién que Deben Presentar los Servidores
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5.1. Los servidores deben llenar y firmar los documentos y formularios que sean requeridos por
la Comisién de Evaluacion y Seleccidn para la Contratacion de Personal de la DRTC-SM,
debiendo presentar, entre otros su Curriculum Vitae documentado, foliado, autenticado
por el fedatario de la DRTC-SM o legalizado por Notario Publico, luego que haya sido
seleccionado y declarado ganador del concurso respectivo.

. Se presume que la documentacion presentada para el proceso de seleccion en que salio
elegido/a el servidor, para dar inicio a su relacion laboral y/o contractual, es verdadera y
contiene informacion fidedigna.

. La DRTC-SM realizard la verificacion posterior aleatoria no menor del 10% de la autenticidad
de las declaraciones de los documentos de las informaciones proporcionadas por los

—

,(-)\\L{WM » \ servidores, de conformidad a lo previsto en el numeral 34.3 del Texto Unico Ordenado de
@@‘“ i 0;‘7-;3;\\. la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por el Decreto
oz %&] Supremo N° 004-2019-JUS.
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\(fv"bro, : ‘{‘:?;5/4 La constatacidn de falsedad o fraude en los documentos y declaraciones juradas requeridas

S b . :
VIDAD DL~ en el presente Reglamento y/o por norma expresa o por cualquier otra causa, serd

comunicada a la Unidad de Personal de la DRTC-SM, para las acciones que correspondan,
en el marco de lo establecido por el Articulo 9° de la Ley Marco del Empleo Publico, Ley N°
28175.

éé' Articulo 6.- No podran Ingresar a Laborar a la DRTC-SM las siguientes personas:

6.1. Aquellas personas que tengan impedimento administrativo, declarado mediante
Resolucién Administrativa firme o sancidn administrativa que acarree inhabilitacién para
contratar con el Estado, inscritas en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y
Despido.

. Aquellas personas que cuentan con sentencia judicial firme y/o consentida y/o
ejecutoriada, expedida por drgano jurisdiccional competente del Poder Judicial, que
contenga la inhabilitacion para laborar o prestar servicios mediante funcién publica en el
Estado, quedan impedidas de ocupar la plaza o puesto o desempefiar cargo publico.

uxxsa Aquellas personas que cuenten con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada
)2

-' por alguno de los delitos previstos en el Cédigo Penal y algunos delitos previstos en el
ity %\\E‘ Decreto Legislativo N° 1106 (Lucha eficaz contra el lavado de activos, mineria ilegal y crimen

=i .
- #llorganizado).

g/ c‘f‘," aoff

- ;‘NI'IPI - . - .
e ;‘:@‘#},{’ Aquellas personas que se encuentren en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.
M RELY A
N

6.5. Aquellas personas que tengan un grado de parentesco hasta el cuarto grado de
consanguinidad y/o segundo grado de afinidad, o de las personas que tenga vinculo
matrimonial, de convivencia o de unién de hecho reconocido conforme a ley, con el
personal de direccion y de confianza que gozan de la facultad de designacion y contratacion
o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién o contratacion de
personas.

Articulo 7.- Requisitos para el Ingreso como Servidor a la DRTC-SM

7.1.  Ser mayor de edad.

7.2. Tener nacionalidad peruana o extranjero con carnet de extranjeria.
7.3. Tener habiles sus derechos civiles y laborales.

7.4. Solicitud de Inscripcidn.
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7.5. Declaracion Jurada de: No registrar Antecedentes Penales, Policiales, ni Judiciales
incompatibles con la clase de cargo; no tener Inhabilitacién Administrativa con el Estado;
no tener impedimento para ser postor o contratista; no estar incurso en las prohibiciones
e incompatibilidades sefialadas en el Decreto Supremo N° 019-2002-PCM; no encontrarse
inscrito en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido de la Autoridad
Nacional del Servicio Civil; ni contar con sentencia condenatoria consentida y/o
ejecutoriada por alguno de los delitos previstos en el Decreto Legislativo N* 1106, o
sancion administrativa que acarree inhabilitacion, inscritas en el Registro Nacional de
Sanciones.

Declaracién Jurada de no incurrir en actos de nepotismo.

Declaracién Jurada de eleccion del Régimen Pensionario.

Declaracién Jurada de no estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos-

T, EDAM. | o I
-4»&\@“5“09@4’?_‘_\ .9. Declaracién Jurada de haber revisado el Cddigo de Etica de la Funcién Publica y su
' Reglamento, los que se obliga a cumplir durante el desempefio de las funciones en la
DRTC-SM.
. Autogenerado del Seguro Social de Salud-ESSALUD, de ser el caso.
. Cumplir con cualquier otra formalidad que establece la Comisién de Evaluacion y
Seleccién para la Contratacion de Personal.

'\t

a‘j‘q,&_ Articulo 8.- Responsabilidad por la Informacién y Documentacién Entregada a la DRTC-SM

os servidores deben llenar, firmar y presentar los documentos y demds formularios que
requiera la Comisién de Evaluacién y Seleccién para la Contratacion de Personal de la DRTC-SM,
" dentro del plazo que se le hubiere otorgado para tal fin, siendo de su entera responsabilidad, |a
veracidad de la informacién que proporcionen, teniendo ésta el caracter de declaracién jurada.

Articulo 9.- De la Incorporacién del Servidor

9.1. El servidor que se incorpora a laborar en la DRTC-SM, recibe la induccion correspondiente
a cargo de la Unidad de Personal.

. Recibe de la DRTC-SM un carnet de identificacién (fotocheck), que lo acredita como
servidor, independientemente de su nivel jerarquico, debe portarlo obligatoriamente en un
lugar visible durante su permanencia en el centro de trabajo. En caso de deterioro o pérdida
solicita el duplicado respectivo a la Unidad de Personal.

Concluido el vinculo laboral con la DRTC-SM, los servidores estan obligados a devolver el
fotocheck a la Unidad de Personal, como parte de la entrega de cargo.

. El Area de Escalafén de la Unidad de Personal, organiza y mantiene la custodia y
administracion de los Legajos Personales actualizados de acuerdo con los lineamientos de
la normatividad vigente.

10.2. El Legajo Personal contiene el historial laboral del servidor en archivo fisico, debiendo
contener, entre otros, los documentos sefialados en el articulo 8 del RIT.

10.3. El Legajo Personal debe contener como minimo la siguiente informacién:
a. Curriculum Vitae.
b. Copia autenticada por fedatario de los documentos de identidad del servidor, de su
conyugue o conviviente y de sus hijos menores de edad, asi como la documentacion
pertinente que acredite el vinculo de parentesco entre éstos.
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c. Copia autenticada por fedatario de los documentos que acredite la formacion
profesional y experiencia laboral del servidor durante su relacion laboral con la DRTC-
SM.

d. Copia autenticada por fedatario de los certificados o constancia de las capacitaciones
que reciba el servidor durante su relacién laboral con la DRTC-SM.

e. Resultados de los procesos de evaluacion de desempefio a los que se ha sometido el

servidor.

Documentos o resoluciones en los que conste las sanciones disciplinarias impuestas al
servidor, asi como los reconocimientos que pueda recibir por parte de los superiores.
La resolucién u otro documento que acredite la incorporacion, progresion o término
del vinculo laboral.

. Constancias de pagos de remuneraciones y descuentos, detallados de manera

pormenorizada.

i. Otros documentos relacionados con la trayectoria del servidor que la DRTC-SM estime

ZZaM DE 525N i

P& \Qﬁwo mf"’.s‘\- pertinente.
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J.'Ifgg < ZArticulo 11.- Informacién sobre el Cambio de Domicilio del Servidor
(=3 Sy
| o2 S
\‘?9 %, q.}s‘* ‘Todo servidor debe comunicar a la Unidad de Personal su cambio de domicilio por medio escrito.

1410
\\\{’Wfonn m " Para todos los efectos laborales se tiene por verdadera la dltima informacion proporcionada por

el servidor.
Articulo 12.- Cumplimiento de la Ley de Proteccion de Datos Personales

Queda prohibido solicitar al servidor informacion relacionada a su vida personal o familiar que
fno sea adecuada o relevante para el inicio, desarrollo o término de su relacién laboral con la
DRTC-SM.

Articulo 13.- Certificados, Diplomas, Constancias de Capacitaciones Recibidas y otras
Documentaciones Personales

Los servidores deben entregar a la Unidad de Personal las copias autenticadas por fedatario o
legalizadas por Notario Publica de los certificados, diplomas y constancias de sus capacitaciones,
asimismo, documentacion relacionada con la variacién de la informacion sobre su estado civil,
hijos, profesion, domicilio u otros de manera permanente, para la actualizacién de sus Legajos
Personales.

PN Articulo 14.- Cumplimiento del Presente Reglamento
4

%us servidores nombrados, contratados, cualquiera sea el régimen laboral, asi como los que se °
-1 mcorporan a la DRTC-SM estan obligados a cumplir y a observar el estricto cumplimiento del
S Ri}’f’ asi como las demas normas y disposiciones internas de la DRTC-SM.

._:%q
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vt CAPITULO Il

DE LA JORNADA LABORAL ORDINARIA DE TRABAJO, HORARIO Y TIEMPO DE REFRIGERIO
Articulo 15.- Jornada Laboral y Horario de Trabajo

15.1. La jornada ordinaria de trabajo se establece de conformidad con la normatividad legal
vigente, asi como a las disposiciones que al respecto dicte la DRTC-SM y/o Gobierno
Regional de San Martin o SERVIR, siendo de aplicacion para todos los servidores de la
DRTC-SM.
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15.2. La jornada ordinaria de trabajo para los servidores de la DRTC-SM es de ocho (8) horas
diarias y cuarenta (40) horas semanales, y como méximo, son cuarenta y ocho (48) horas
semanales, de lunes a viernes.

15.3. La jornada ordinaria diaria de trabajo se sujeta al siguiente horario:

Servidores sujetos a los regimenes laborales del Decreto Legislativo N2 276, Ley de Bases
de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Pubico y Decreto Legislativo
N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios - CAS:

MANANA
Hora de ingreso : 07:30 a.m.
DS Hora de salida : 13:00 p.m.
f;é‘".f‘& REFRIGERIO : 13:00 p.m. a 14:30 p.m.
=3 TARDE
\@ Hora de ingreso 1 14:30 p.m.
W Hora de salida : 17:00 p.m.

. El tiempo de tolerancia en el ingreso al centro de labores sera diez (10) minutos por dia,
tal como se regula en el articulo 22 del presente RIT.

. Los trabajadores que utilicen los servicios de cafetin no deben excederse de veinte (20)
minutos para no perjudicar la atencién al publico, bajo responsabilidad del Jefe inmediato.

Articulo 16.- Modificacion del Horario de Trabajo

A solicitud del Director Regional o por disposicién del Gobierno Regional de San Martin - GRSM,
por casos debidamente justificados y/o por necesidades propias del servicio, la Unidad de
Personal — Uper, podrd autorizar horarios distintos de trabajos, asi como establecer regimenes

descansos, con sujecion a la normatividad legal vigente, siempre que se cumpla con la prestacion
efectiva de servicios minimos de acuerdo a su jornada ordinaria de trabajo.

Articulo 17.- Horas en SObretiempo

17.1. El servidor debe cumplir obligatoriamente las funciones y actividades que le corresponde
2 dentro del horario establecido. Sin perjuicio de lo sefialado, de acontecer el trabajo de los
servidores en horas de sobretiempo debe ser debidamente fundamentado, excepcional,
voluntario y compensable con periodos equivalentes de descanso. Nadie puede ser
obligado a trabajar horas extraordinarias, salvo en los casos justificados en los que la labor
resulte indispensable a consecuencia de un hecho fortuito o fuerza mayor. En ningun caso,
se remunera las horas extraordinarias por servicios realizados en horas laboradas fuera
del horario de trabajo.

17.2. Las horas de sobretiempo, que sean autorizadas expresamente por el/la jefe inmediato
seran compensadas con periodos equivalentes de descanso previo acuerdo entre el
servidor y su jefe inmediato, sin que afecte el servicio y necesidades institucionales. Estas
se sujetan a la solicitud de autorizacion del jefe inmediato con la conformidad de la Unidad
de Personal - Uper y al cumplimiento de las Directivas o Lineamientos que se apruebe
sobre el particular.
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17.3. Aquellas labores efectuadas en dias considerados no laborables, tales como feriados y
otros similares, pueden ser utilizadas para la compensacién de horas que indique el
servidor, debiendo contar con la autorizacion del/la jefe inmediato; asimismo, se debe
comunicar con antelacidn a la Unidad de Personal - Uper.

Las autorizaciones de las horas laboradas en sobretiempo deben ser comunicadas a la
Unidad de Personal - Uper con el visto bueno del/la jefe inmediato, con una anticipacion
no menor a las dos (02) horas antes de la culminacién de la jornada de servicios.

No procede compensacion de horas laboradas en sobretiempo que no haya sido
autorizada previamente por el/la jefe inmediato y comunicadas con antelacion a la Unidad
de Personal - Uper.

17.6. La compensacion por sobretiempo serd valida y se efectuara Unicamente hasta los treinta
(30) dias calendarios siguientes de realizada la prestacién adicional a la jornada ordinaria
de trabajo y por no mas de dos (02) dias hdbiles consecutivos o alternados por semana a
fin de garantizar la operatividad del servicio.

El horario en sobretiempo puede llevarse a cabo antes de la hora de ingreso o después de
la hora de salida establecida.

Mingun servidor puede ingresar a las instalaciones o a las unidades de organizacion de la DRTC-

; con posterioridad al horario de salida establecido o en dias no laborables, salvo que cuente
con autorizacidn escrita del/la jefe inmediato superior. Dicha autorizacién debe ser comunicada
a la Unidad de Personal, para ejecutar la autorizacidn de ingreso correspondiente.

CAPITULO IV
DEL CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA

Articulo 19.- De la Asistencia Diaria

19.1. Todos los servidores tienen la obligacién de concurrir diaria y puntualmente a su centro
de labores, de acuerdo a su horario establecido y registrar su asistencia de ingreso y salida
a lo establecido al numeral 15.3 del Articulo 15 del presente RIT, mediante los sistemas
de control digital o el que haga sus veces.

. Los Funcionarios y Servidores estan obligados al registro de ingreso y salida, con excepcion
del Director Regional, por naturaleza propia de sus funciones, extendiéndose al personal
designado en cargos directivos (Empleados Confianza), que el empleador considere
pertinente, de acuerdo a sus funciones asignadas.

Por naturaleza propia de sus funciones, los funcionarios ptblicos y el personal designado
en cargos directivos a partir del Nivel Remunerativo: F-5, estan exceptuados del registro
de ingreso y salida. La presente disposicidn se extiende a los/las servidores que por
disposicion de la autoridad competente ejerzan la encargatura y/o suplencia de funciones
en los cargos sefialados.

19.3. El registro de asistencia es personal; el servidor que no registre su ingreso y/o salida,
incurre en inasistencia, salvo excepciones en las cuales el servidor justifique los motivos
de la omisién de marcado.

19.4. Los servidores que por omision involuntaria no registren su ingreso o salida, deben
regularizarla como maximo al tercer dia habil de ocurrida la omision mediante
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Memorando del/la jefe inmediato y/o titular de la unidad de organizacidn, dirigida al jefe
de la Unidad de Personal para la regularizacidn respectiva.

19.5. Eltrabajador que por cualquier motivo no pueda concurrir a sus labores debe justificar su
inasistencia a mas tardar dentro del segundo (2°) dia, ante su jefe inmediato, quien
comunicara del hecho a la Unidad de Personal. Dicho plazo se contara por dias laborables
en la institucion.

. Las inasistencias por enfermedad seran justificadas segun los documentos emitidos por
EsSalud, Ministerio de Salud y/o Médico particular, los que seran presentados a la
Encargada de Bienestar Social de la Unidad de Personal, para su revisién y tramite
correspondiente, a mas tardar al dia siguiente de su expedicion.

19.7. El registro de asistencia de los servidores sirve de base para la formulacién de la Planilla
Unica de Pagos.

'_/-/"f&fgj"{?%

r_,f;g\\%;\\woa?,r;‘f&}\
o %"'ﬁ)«\rtl'culo 20.- Del Reloj Biométrico
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0.1. Los relojes que se utilizan para el control de asistencia de los servidores seran
sincronizados con la “Hora Oficial de la Republica del Perd”

Los Organos Desconcentrados (Oficinas Zonales de Transportes y Comunicaciones) de la
DRTC-SM que se encuentren fuera de la sede central y que no cuenten con reloj
biométrico, deben tener un registro de asistencia manual, el mismo que debe ser
elaborado, aprobado, proporcionado y administrado por la Unidad de Personal.

El responsable de cada dependencia debe mantener debidamente actualizado dicho
registro, asimismo, dentro de los primeros cinco (05) dias calendarios de cada mes, debe
enviar a la Unidad de Personal, de manera consolidada, los registros de asistencia con la
relacion de tardanzas, inasistencias, permisos, comisiones, licencias, entre otros, de los
servidores a su cargo, a fin de efectuar el control y evaluacion correspondiente por parte
del Encargado de Registro y Control de la Unidad de Personal.

. Cualquier hecho irregular que perturbe el registro de asistencia, debe ser informado a la
Unidad de Personal, a fin que se adopten las medidas correctivas correspondientes.

Articulo 21.- Del Control de Asistencia

4+ 21.1. Todos los servidores de la DRTC-SM, estan obligados a registrar personalmente la
asistencia al ingreso y la salida del centro de labores, segin horario establecido, utilizando
los sistemas establecidos para dicho proposito.

/21.2. El Responsable de Registro y Control de la Unidad de Personal, debe alcanzar oportunay

' mensualmente dentro de los ocho (08) primeros dias de cada mes, al Encargado de
Planillas y Liquidaciones, el récord de los descuentos por tardanzas, inasistencias,
licencias, permisos, sanciones y otros, bajo responsabilidad.

21.3. Estd prohibido y acarrea responsabilidad administrativa alterar los registros de asistencia,
asi como efectuar el registro de asistencia de otro servidor.

Articulo 22.- De la Tolerancia en el Ingreso

22.1. Todo servidor tendrd una tolerancia al ingreso al centro de trabajo de diez (10) minutos
por dia; es decir, si en el horario de la mafiana utiliza los diez (10) minutos (7:30 a 7:40
a.m.), en la tarde no tendra minutos de tolerancia, si en el horario de la mafiana utiliza
menos de diez (10) minutos (7:30 a 7:36 p.m.), en la tarde solo tendra tolerancia de los



“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

minutos restantes (2:30 a 2:34 pm) sin afecto a descuento en ninguno de los casos. Pasado
los diez (10) minutos de tolerancia se considera tardanza hasta los treinta (30) minutos
después al horario de ingreso de la mafiana (7:30 a 8:00 a.m.) y tarde (2:30 a 3:00 p.m.).

. Se considera inasistencia injustificada al centro de trabajo, cuando transcurran mas de
treinta (30) minutos después de la hora de ingreso, salvo autorizacidn expresa excepcional
del jefe inmediato, comunicando a la Unidad de Personal para que se considere
regularizada su asistencia, por necesidad de servicio.

. La autorizacién de ingreso fuera de la tolerancia diaria no exime al servidor del descuento
correspondiente.

. Los descuentos por tardanza o inasistencia injustificadas no tienen naturaleza
disciplinaria, por lo que no exime de la aplicacién de la sancidn administrativa disciplinaria

T ORTE ). 4 ;

/;;:@“‘ %% de conformidad con el RIT.
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\Z2 §22.5. Se pueden establecer tolerancia adicional a la existente en el horario de ingresa cuando
7. ) ¥ - A . RS

& {,/;:;;3.0 ;@/ se presenten situaciones imprevistas que afecten a la colectividad en general, tales como

'“"ﬂ:i?.ﬁi?"-?/ la paralizacidn del transporte, fuertes lluvias, desastres naturales, terremotos u otros

eventos y/o sucesos similares.

Articulo 23.- De los Descuentos por Tardanzas, Ausencias Injustificadas y/o Permisos
Particulares

23.1. El monto de los descuentos por tardanzas, ausencias injustificadas y/o permisos por
asuntos particulares que se aplique al servidor del Decreto Legislativo N° 276, personal
nombrado, permanente y contratados por servicios personales, pasara a formar parte del
Fondo de Asistencia y Estimulo, administrado por el SUB CAFAE.

23.2. Para el descuento de los servidores por concepto de tardanza, se tiene en cuenta la
siguiente formula de calculo:

MINUTOS DE TARDANZA
FORMULA CONCEPTOS
RM= Remuneracion Mensual
(RM/DRM/HDL/60) X MAT | DRM= Dias remunerados mensuales (30 dias).
HDL= Horas, dias laboradas
MAT= Minutos acumulados en tardanza al mes

MINUTOS DE TARDANZA
FORMULA CONCEPTOS

RM= Remuneracién Mensual

(RM/DRM) x DF ¢ DLSGH | DRM= Dias remunerados mensuales (30 dias).

DF= Dias acumulados de faltas al mes

L DLSGH= Dias acumulados licencia sin goce de haber al mes

Articulo 24.- De la Permanencia

24.1. La permanencia del servidor en su puesto de trabajo es Unicamente responsabilidad de
los jefes inmediatos, sin excluir la que corresponda a la Unidad de Personal y la inherente
al servidor.
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24.2. Asimismo, es responsabilidad de los jefes inmediatos, verificar que el personal a su cargo
esté puntualmente en sus puestos de trabajo e inicie y concluya sus labores efectivas en
los horarios establecidos en el RIT.

. Dentro de la jornada de servicio, ningtn servidor podra interrumpir sus labores para
dedicarse a asuntos distintos (Personales) de sus funciones. En caso sucediera, los jefes
inmediatos deben reportarlos inmediatamente a la Unidad de Personal.

El servidor que se ausente temporalmente de su puesto de trabajo, sin retirarse de la sede
institucional, debe indicar su destino a su jefe/a inmediato o a sus compafieros de trabajo.

. El servidor que se ausente temporalmente de su puesto de trabajo fuera de la sede
institucional por necesidad de servicio, por motivo personal o de salud, debe dejar
constancia de este hecho mediante papeleta fisica, debidamente autorizada por su jefe

2 DE 5N inmediato.

a,f/";.

27224.6. Los casos de comision de servicios se demuestran con las papeletas aprobadas

S Z2Z e

=3 ,;?;L oficialmente que deben indicar exactamente el lugar, las actividades que justifican la
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%“ﬁ &ﬁ/j comisién a realizar y deben presentarse con la anticipacion correspondiente en la Unidad
NI 88 de Personal, de manera fisica.

24.7. La Unidad de Personal se encuentra autorizada para realizar supervisiones inopinadas
para verificar |a asistencia, permanencia y el normal desarrollo de las labores efectivas de
los servidores.

Articulo 25.- De la Comunicacion de la Ausencia del Trabajo del Servidor

Los jefes de las Unidades Organicas (Oficinas y Unidades) y Sub Unidades Orgénicas (Areas) y/o
jefes de los Organos Descentralizados (Oficinas Zonales de Transportes y Comunicaciones) y/o
directores de los Organos de Linea (Direcciones) y/o Director de Organo de Direccién (Direccion
Regional), comunican a la Unidad de Personal, en el dia o en el momento en que tome
conocimiento, lo siguiente:

a) La inasistencia de los servidores a su cargo, o la justificacién respectiva.

b) La no incorporacion al centro de labores al concluir sus licencias, vacaciones, suspensiones,
ceses temporales, sanciones, comisiones de servicios y/u otras situaciones andlogas.

Articulo 26.- Aviso al Jefe Inmediato sobre Imposibilidad de Concurrir a Centro de Labores

ﬁ"{'EI servidor que por cualquier motivo no pudiera concurrir a la DRTC-SM, esta obligado a dar
., aviso en el dia a su jefe/a inmediato, a través de cualquier medio, debiendo este ultimo poner
- en conocimiento de la Unidad de Personal dicha situacién.

Articulo 27.- Inasistencia al Centro De Trabajo

27.1. La inasistencia al centro de trabajo debe ser justificada por el servidor hasta dentro del
tercer dia habil de producida.

27.2. En caso de inasistencias ocurridas por motivos de salud, deben ser acreditadas con la
constancia médica expedida por EsSalud y/o el certificado médico otorgado por médico
particular de acuerdo a Ley y la documentacion solicitada por la Encargada de Bienestar
Social de la Unidad de Personal. En armonia con la Ley General de Salud y la Ley de
Proteccidn de datos personales, el servidor debe solicitar que el médico tratante indique
el diagndstico.
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27.3. la inasistencia injustificada da lugar a los descuentos correspondientes; sin embargo,
estos no tienen naturaleza sancionadora, por lo que no eximen de la aplicacion de las
sanciones disciplinarias que correspondan.

B.1. El servidor debe usar con pulcritud y decoro los uniformes que le asigne la DRTC-SM,
siendo su uso de caracter obligatorio de lunes a jueves durante la jornada de servicio,
salvo disposicion distinta emitida por la Unidad de Personal. En el caso de los servidores
del Decreto Legislativo N° 1057, dehen presentarse a laborar con vestimenta formal,
cuidando la buena imagen institucional, estando prohibido el uso de ropa deportiva,
calzado deportivo, sin excepcion alguna, durante los cuatro (4) dias.

428.2. Su uso es obligatorio, incluyendo los dias viernes, cuando se trate de efemérides de la
: DRTC-SM (Aniversario Institucional, Fiestas Patrias, Dia del Servidor Publico u otras fechas
festivas).

Ao 28.3. El dia viernes de cada semana, todos los servidores pueden asistir al centro laboral con
vestimenta diferente (ropa casual), estando prohibido el uso de prendas deportivos, con
excepcién en la hora de ejercicios {4:00 a 5:00 pm). Dicha disposicién es una necesidad
vital regulado por el Ministerio de Salud, para los Servidores que realizan trabajos
sedentarios.

Los titulares de las unidades de la DRTC-SM, asumen la supervision del uso del fotocheck,
asi como del correcto uso y presentacidn del uniforme del personal a su cargo, gquienes
informan a la Unidad de Personal en caso de incumplimiento, sin perjuicio que la Unidad
de Personal realice verificaciones periddicas respecto al cumplimiento de lo dispuesto en
el RIT,

CAPITULO V
DE LOS PERMISOS, LICENCIAS E INASISTENCIAS

Articulo 29.- De los Permisos

29.1. Los permisos constituyen la autorizacién previa al servidor por parte de su jefe/a
inmediato, debidamente comunicadas a la Unidad de Personal.

Los permisos son otorgados, para ausentarse del centro de trabajo por horas, dentro de
la jornada ordinaria de trabajo, y se otorgan a solicitud expresa del servidor, debidamente
sustentados con la documentacién correspondiente y con el consentimiento del jefe/a
inmediato. El requerimiento es presentado a la Unidad de Personal, para que otorgue la
autorizacion correspondiente.

El uso del permiso se inicia a peticién de parte, y estd condicionado a las necesidades del
servicio.

29.4. Los permisos se clasifican en:

a) Permisos con goce de remuneraciones.
b) Permisos sin goce de remuneraciones.

Articulo 30.- Permisos con Goce de Remuneraciones
30.1. Se considera permiso con goce de remuneraciones:

a) Por enfermedad o accidente.
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b) Atencién médica.

c) Por fallecimiento de conyuge, hijos, padres o hermanos.

d) Funcién edil o regional.

e) Por representacién deportiva, cultural, artistica y literaria.

f) Permiso para la participacién en Organos Colegiados.

g) Por lactancia, en los términos que prevé la Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por
lactancia materna y sus modificatorias.

h) Por Nacimiento de hijo/a.

i) Por citacion judicial, militar, arbitral, fiscal, policial o administrativa.

j) Pordocencia universitaria ejercida por los servidores, hasta por un maximo de seis (06)
horas semanales, debiendo ser compensado.

k) Permiso sindical.

re— ) Por capacitacién vinculada al Plan de Desarrollo de las Personas de la DRTC-SM o de
ARy, SRR -
fa¥s 7 \‘-j\ m) Otros permisos de conformidad a la normatividad de la materia, segun corresponda.
|

. Los permisos antes indicados deben contar con la documentacién sustentatoria
correspondiente; en el caso de enfermedad, accidente y atencion médica requiere
constancia médica y/o receta médica, otorgada por el establecimiento de salud
correspondiente y/o médico particular tratante; en el caso de lactancia y por nacimiento
de hijo/a, requiere la partida de nacimiento.

Articulo 31.- Permisos Sindicales

31.1. En defecto por regulacién por convenio colectivo, los permisos sindicales se otorgan
Unicamente para actos de concurrencia obligatoria.

31.2. Se entiende por actos de concurrencia obligatoria, aguellos supuestos establecidos como
tales por la organizacion sindical de acuerdo con lo previsto en su estatuto, asi como las
citaciones judiciales, administrativas o policiales relacionadas con la actividad sindical.

Los dirigentes sindicales con derecho a solicitar permiso a la DRTC-SM para asistir a actos
de concurrencia obligatoria a que se refiere el numeral precedente son los siguientes:

a) Secretario General; y/o,

b) Sub Secretario; y/o,

c) Secretario de Defensa; y/o,
d) Secretario de Organizacion.

La organizacion sindical debe comunicar, con la debida anticipacion, la utilizacion del
permiso para acudir a actos de concurrencia obligatoria.

. Los permisos sindicales se otorgan de conformidad a lo sefialado en la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil y su Reglamento General aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-
PCM y cualquier otra normatividad de la materia.

Articulo 32.- Plazos para Solicitud de Permisos

32.1. Los permisos por horas son tomados después de la hora de ingreso, pueden ser
autorizados desde el inicio de la jornada de servicio, siempre y cuando hayan sido
solicitados con un dia habil de anticipacion. Excepcionalmente pueden ser solicitados en
el dia, por caso fortuito o fuerza mayor, debidamente comprobado.

32.2. En ambos casos se utiliza la Papeleta de Salida, que debera remitirse a la Unidad de
Personal, dentro del plazo indicado en el parrafo precedente.
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b) Por capacitacién no ofluahzada.
c) Otros permisos, de acuerdo al régimen laboral y de acuerdo a la normatividad, segun
corresponda.

Articulo 34.- Permisos por Motivos Particulares

y \'\‘— CDES s Los permisos por motivos particulares durante el mes no pueden exceder del equivalente a una
4 r" >
/@ﬁwﬁw”i»a’?{%gornada ordinaria de trabajo de ocho (08) horas diarias. Estos no son descontados de las

’g;‘ z ’;ige uneraciones, siempre y cuando exista compensacidn con servicios de sobretiempo.
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<”3-, ,,«,3 S‘Articulo 35.- Forma de Otorgamiento de Permiso Sin Goce de Remuneraciones
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DHip pn N3 Q. i
Sl 35.1. El permiso sin goce de remuneraciones se otorga por horas, minimo una {(01) hota.

35.2. Por ninguna razon, la tardanza de un servidor puede ser considerada como permiso.

35.3. Paraeldescuento de la remuneracion de los servidores por concepto de permiso sin goce
de haber, se tiene en cuenta la siguiente férmula de célculo:

PERMISO SIN GOCE DE HABER
FORMULA CONCEPTOS
RM= Remuneracion Mensual
(RM/DRM/HDL) x HPSGH DRM= Dias remunerados mensuales (30 dias).
HDL= Horas diarias laboradas.
HPSGH= Horas acumuladas de permisos sin goce de haber al
mes

“N6.1. Se considera licencia a la autorizacion para que el servidor no asista a la DRTC-SM, por
uno o mas dias.

Las licencias se clasifican en:

a) Con goce de remuneraciones.
b) Sin goce de remuneraciones.

El uso del derecho de licencia se inicia a peticion de parte y esta condicionado a la
hecesidad de la DRTC-SM vy autorizacidn del jefe inmediato.

La solicitud de licencia debe ser presentada por escrito ante el/la jefe/a inmediato antes
del uso de la misma. Debe contar con la autorizacién previa del/la jefe/a inmediato y ser
remitida por el Jefe Inmediato Superior dentro de los dos (02) dias habiles siguientes de
su recepcion a la Unidad de Personal.

36.5. Si la solicitud de licencia es igual o mayor a veinte (20) dias calendarios, debe ser
oficializada mediante Resolucién Directoral de la Direccién de Operaciones, siempre y
cuando cuente con la autorizacion expresa del jefe inmediato del servidor.

36.6. Sila solicitud de licencia es menor a veinte (20) dias calendarios, es oficializada mediante

comunicacién escrita (Memorando) de la Unidad de Personal, siempre y cuando cuente
~an 13 antarizacrian evareca del iefe inmediata Asl carvidar
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Articulo 37.- Dia de Descanso Remunerado por Cumpleafios

37.1. El servidor tiene derecho a un (01) dia de descanso remunerado por cumpleafios. En el
caso que no recaiga en dia laborable, el descanso se efectiviza el primer dia habil
siguiente. Si el descanso fuese postergado por necesidad del servicio, el servidor puede
hacer uso del descanso en cualquier dia laborable de la semana siguiente, debiendo el
jefe inmediato comunicar a la Unidad de Personal la postergacion del descanso, asi como
el dia en que el servidor lo hara efectivo.

. En el caso de los afios bisiestos, el descanso remunerado por cumpleafios del servidor en
fecha 29 de febrero se efectiviza el primer dia habil del mes de marzo.

Articulo 38.- De las Licencias Con Goce de Remuneraciones
/,-1.’};'.'{:. m(;;’x}e considera licencias con goce de remuneraciones, las siguientes:
/ .‘E;‘\.}b““’m"“ PN g i B >

[ e %=

L )
- 3 ?ﬁ-l icencia por incapacidad, enfermedad, accidente comun.
'\f‘é;%y NQ&ﬁﬁ"or descanso pre y post natal (98 dias calendarios).
O ST ey .
\f'w” 10 ~1?@;’) Por paternidad.

MEPE2ZY) Por adopcidn.

Por fallecimiento del conyuge, hijos, padres, conviviente o hermanos.

Por citacién expresa: judicial, militar, arbitral, fiscal, policial o administrativa competente.
Por capacitacion, cuando la acciéon de capacitacion corresponda a formacién laboral y
formacion profesional, de acuerdo a las disposiciones que emite SERVIR.

Para el ejercicio de cargos politicos de eleccion popular.

Por representacion sindical.

Para asistir al hijo, padre o madre, cényuge o conviviente enfermo, diagnosticado en estado
grave o terminal o que sufra accidente que ponga en riesgo su vida, de acuerdo con la Ley N°
30012.

k) Para asistencia médica y la terapia de rehabilitacion que requieran sus hijos menores con
discapacidad, menores con discapacidad sujetos a su tutela, mayores de edad con
discapacidad en condicion de dependencia o sujetos a su curatela, de acuerdo a lo
establecido por la Ley N* 30119.

Articulo 39.- Licencia por Incapacidad, Enfermedad, Accidente Comin

~ Se otorga al servidor que sufre de una dolencia que le impide el normal desempefio de sus
) funciones en el centro de labores, acreditado con el Certificado Médico Particular (CMP) o CITT
§b‘rrespondiente. Este documento debe presentarse por el servidor a la Unidad de Personal, en
an| plazo maximo de tres (03) dias habiles de reincorporado/a a su centro de trabajo, caso
r:ct);fltrario es considerado como inasistencia injustificada.

“Articulo 40.- Licencia por Descanso Pre y Post Natal (98 dias calendarios)

40.1. La licencia por descanso pre y post natal se otorga a la servidora gestante para el goce de
cuarenta y nueve (49) dias calendarios en cada caso, sumando un total de noventa y ocho
(98) dias calendarios.

40.2. El goce del descanso pre natal puede ser diferido parcial o totalmente y acumulado al pos
natal a decisién de la servidora civil gestante, previa presentacion de documentacion
sefialada en el numeral 6.2.4.5 de la Directiva de Gerencia General N® 015-GG-ESSALUD-
2014 “Normas y Procedimientos para la Emision, Registro y Control de las Certificaciones
Médicas por Incapacidad y Maternidad en ESSALUD”, aprobado mediante Resolucion
Gerencial N° 1311-GG-ESSALUD-2014.




==

e

//\\k\- DE 544’\_ .
S 04
o'y A=A
=R Z 2
== =251
1o 2 A=
2% NS

X o r_l,';‘)
S &
Hipap 0L >
T 40.5

41.2.

41.4.

41.5.

41.1.

“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

San Martin

Documentacion a presentar para la validacion del Certificado Médico por Maternidad:

a) Anexo N° 12 “Formulario para Tramite de Validacién de Certificado Médico”, llenado
y firmado.

b) Certificado Médico expedido por el EsSalud.

c¢) Copia del informe ecografico del dltimo trimestre del embarazo (28 a 42 semanas).

En caso de diferimiento en la fecha de inicio del descanso por maternidad, se

adicionara la copia del Informe Médico de Postergacion del Descanso por Maternidad,

emitido por el médico tratante.

. El descanso post natal se extiende por treinta (30) dias calendario adicional, en el caso de

parto multiple o nacimiento de nifios con discapacidad.

El pago que genera dicha licencia, se efectta a través de los subsidios por maternidad que
otorga EsSalud, de conformidad con lo establecido en el numeral 6.1 de la Resolucién de
Gerencia General N° 518-GG-ESSALUD-2016, que aprueba la Directiva N® 09-GG-
ESSALUD-2016, “Pago de Subsidio por Maternidad” y sus modificatorias.

. La solicitud debe ser presentada a la Unidad de Personal, acompafiada del certificado

meédico respectivo.

| Articulo 41.- Licencia por Paternidad

La licencia por paternidad se otorga al padre por diez (10) dias calendarios consecutivos
en los casos de parto natural o cesareo.

En los siguientes casos especiales el plazo de la licencia es de:

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

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

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

. El plazo de la licencia se computa a partir de la fecha que el servidor indique entre las

siguientes alternativas:

a) Desde la fecha de nacimiento del hijo o hija.

b) Desde la fecha en que la madre o el hijo son dados de alta por el centro médico
correspondiente, suscrito por profesional debidamente colegiado.

c) A partir del tercer dia anterior a la fecha probable de parto, acreditada mediante el
certificado médico correspondiente, suscrito por el profesional debidamente
colegiado.

En el supuesto que la madre muera durante el parto o mientras goza de su licencia por
maternidad, el padre del hijo/a nacido/a es beneficiario de dicha licencia con goce de
haber, de manera que sea una acumulacién de licencias.

El servidor peticionario que haga uso de la licencia de paternidad tiene derecho a hacer
uso de su descanso vacacional pendiente de goce, a partir del dia siguiente de vencida la
licencia de paternidad. La voluntad de gozar del descanso vacacional debe ser comunicada
al empleador con una anticipacién no menor de quince (15) dias calendario a la fecha
probable de parto de la madre.
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41.6. El servidor debe comunicar a la Unidad de Personal, con una anticipacién no menor de
quince (15) dias calendario, respecto de la fecha probable del parto.

41.7. Por la naturaleza y fines, este beneficio es de caracter irrenunciable y no puede ser
cambiado o sustituido por pago en efectivo u otro beneficio.

Articulo 42.- Licencia por Adopcién

1421, La licencia por adopcion se concede hasta por treinta (30) dias naturales durante un afio
calendario, contados a partir del dia siguiente de expedida la Resolucién Administrativa
de Colocacién Familiar y suscrita la respectiva Acta de Entrega del nifio, siempre que el
nifio a ser adoptado no tenga mas de doce (12) afios de edad.

42.2. Elservidor peticionario/a de adopcion debe comunicar expresamente a su empleador, en

S un plazo no menor de quince (15) dias calendario a la entrega fisica del nifio, su voluntad
,,{J'\'/\:}x\&";?[;if_fuﬂ::_\ de hacer uso de esta licencia. La falta de comunicacién dentro del plazo establecido,
f LY Bl o S 2 i iy i L i . .
;_-f/;;i“.'r-‘\ G, impide al servidor peticionario de adopcién el goce de esta licencia.
=3 z = |
%2 S rticulo 43.- Licencia por Fallecimiento de Conyuge, Hijos, Padres o Hermanos
o %y, Sy
N7 LIPS ; ; . s ; - ;
\ff{iﬁ_gﬂbﬂ_@}_q//-"’43.1. La licencia por fallecimiento de cényuge, hijos, padres o hermanos se otorga por cinco

(05) dias habiles en cada caso, pudiendo extenderse hasta tres (03) dias habiles
adicionales en cada caso, cuando el deceso se produce en lugar geogréfico diferente
donde labora el servidor. Dicha licencia debe acreditarse con copia recateada del Acta de
Defuncién del familiar el dia de |a reincorporacién del servidor al centro de trabajo.

43.2. La licencia se computa a partir del dia habil siguiente de producido el deceso del familiar.

Articulo 44.- Licencia por Citacion Expresa: Judicial, Militar, Arbitral, Fiscal, Policial o
Administrativa Competente.

La licencia por citacién expresa de la autoridad judicial, militar, arbitral, fiscal, policial o
administrativa competente se otorga al servidor que la acredite con la notificacién oficial. Dicha
licencia abarca el tiempo de concurrencia, mas los términos de la distancia. No se concede para
justificar ausencias al centro de trabajo por privacion de la libertad, dispuesta por mandato de
autoridad competente.

Articulo 45.- Licencia por Capacitacion, cuando la accion de Capacitacion Corresponda a
Formacion Laboral y Formacion Profesional, de acuerdo a las Disposiciones que emite SERVIR.

a licencia por capacitacién, cuando sea financiada o canalizada total o parcialmente por la
‘DRTC-SM, se otorga a los servidores de acuerdo a la forma, requisitos, modo y tiempo que se
sefiale en la Directiva “Normas para la Gestién del Proceso de Capacitacién en las Entidades
/Publicas” o en cualquier otra normatividad expedida sobre el particular por SERVIR.

Articulo 46.- Licencias para el Ejercicio de Cargos Politicos de Eleccién Popular.

La licencia para el ejercicio de cargos politicos de eleccion popular, se otorga a los servidores
que han sido electos en sufragio directo, secreto y universal durante el periodo que la Ley
determine.

Articulo 47.- Licencia por Representacidn Sindical.

47.1. Endefecto de regulacidn por convenio colectivo, la licencia por representacion sindical se
otorga al servidor integrante de la Junta Directiva para ejercer la representacion sindical
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a actos de concurrencias obligatoria dentro y/o fuera del centro de trabajo, hasta por un
limite de treinta (30) dias calendario por afio y por dirigente.

Se entiende por actos de concurrencia obligatoria aquellos supuestos establecidos como
tales por la organizacion sindical de acuerdo con lo previsto en su estatuto, asi como las
citaciones judiciales, administrativas o policiales relacionadas con la actividad sindical.

Los dirigentes sindicales con derecho a solicitar licencia a la DRTC-SM, para asistir a actos
de concurrencia obligatoria a que se refiere el numeral precedente seran los siguientes:

a) Secretario General.

b) Sub Secretario.

¢) Secretario de Defensa;y,
d) Secretario de Organizacion.

. La organizacion sindical debe comunicar, con la debida anticipacian, la utilizacién de la

licencia para acudir a actos de concurrencia obligatoria.

Las licencias sindicales se otorgan de conformidad a lo sefialado en la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil y su Reglamento General aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-
PCM, y cualquier otra normatividad de la materia expedida por SERVIR.

Articulo 48.- Licencia para Asistir al Hijo, Padre o Madre, Cényuge o Conviviente Enfermo
~ Diagnosticado en Estado Grave o Terminal, o que sufra accidente que ponga en serio riesgo su
vida, de acuerdo con la Ley N° 30012.

Licencia por enfermedad grave o terminal o accidente grave del/de la cényuge 0
conviviente declarado/a, padres o hijos/as; se concede un plazo de siete (07) dias
calendarios, el cual se puede ampliar por treinta (30) dias calendarios adicionales a cuenta
del descanso vacacional, y excepcionalmente, en el exceso de tal plazo, se podra otorgar
la licencia sujeta a compensacién de horas.

. Para el uso de este beneficio, el servidor debe solicitarlo ante la Unidad de Personal, con

el visto bueno de su jefe/a inmediato, dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de
producido o conocido el suceso, adjuntando el Formato de Certificado Médico-Ley N°
30012, aprobado por Decreto Supremo N° 008-2017-TR, debidamente suscrito por el/la
profesional de la salud autorizado/a, con el que se acredite el estado grave o terminal, o
el serio riesgo para la vida como consecuencia del accidente sufrido por el familiar directo.

&Ail;_t_,lﬁ:ulo 49.- Licencia para Asistencia Médica y la Terapia de Rehabilitacion que Requieren sus
' il'lﬁgy;s Menores con Discapacidad, Menores con Discapacidad Sujetos a su Tutela, Mayores de
<edad con Discapacidad en Condicién de Dependencia o Sujetos a su Curatela, de acuerdo a lo

“Zestablecido por la Ley N*30119.

La licencia para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacion de personas con discapacidad
es otorgada al servidor en su calidad de padre, madre, tutor/a o apoyo de la persona con
discapacidad que requiera asistencia médica o terapia de rehabilitacidn, hasta por cincuenta y
seis (56) horas consecutivas o alternas anualmente. En caso se requieran horas adicionales, las
licencias se compensan con horas extraordinarias de labores, previo acuerdo con el jefe/a
inmediato.

Articulo 50.- Licencias Sin Goce de Haber

Las licencias sin goce de haber son concedidas por la Unidad de Personal, previa conformidad
del jefe/a inmediato, en los siguientes casos:
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a) Por motivos particulares.
b) Por capacitacion no oficializada.

Articulo 51.- La licencia por Motivos Particulares

. Lalicencia por motivos particulares para el servidor, indistintamente a su régimen laboral
puede ser otorgada hasta por noventa (90) dias calendario, en un periodo no mayor a un
(01) afio, considerandose acumulativamente todas las licencias y/o permisos otorgados
sin goce de haber de la misma indole que hubiera hecho uso durante los ultimos doce (12)
meses, no encontrandose obligado el servidor a fundamentar expresion de causa alguna,
sin perjuicio de lo cual su otorgamiento debe estar condicionado a la necesidad de
servicio.

51.2. Dicha licencia debe ser solicitada por lo menos con tres (03) dias habiles de anticipacion
a la fecha referida. Para el caso del personal del régimen laboral especial de Contratacién

M DE s ; o A 5
1‘5}" wwwf’:@\ Administrativa de Servicios (CAS), la misma se puede otorgar Unicamente durante el plazo

de vigencia de su contrato, hasta por un maximo de noventa (90) dias calendario por afio.

Articulo 53.- Limites a las Licencias
En ningln caso, la licencia puede exceder la fecha de término del contrato, cuando corresponda.
Articulo 54.- Periodo no Computable

os periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables como tiempo de
servicios en la Administracion Publica, para ningun efecto.

Articulo 55.- De los Descuentos

"4 - Para el descuento de los servidores por concepto de licencias sin goce de haber, se tiene en
\;) ! ” ’ - #
“cuenta la férmula de calculo prevista en el numeral 35.3 del articulo 35.

“ Articulo 56.- De la Licencia de Matrimonio Con Goce de Remuneraciones a Cuenta del Periodo

\ facacional

56.1. La licencia por matrimonio es deducida del periodo vacacional inmediato siguiente del
servidor, sin exceder de treinta (30) dias calendario. Se acredita con la Partida de
Matrimonio respectiva. La documentacion que acredite la situacién se presenta ante la
Unidad de Personal.

56.2. Para el caso sefialado, la Unidad de Personal, efectua la fiscalizaciéon posterior de los
documentos presentados a fin de determinar la autenticidad de los documentos
presentados.

Articulo 57.- Consideraciones para el Otorgamiento de Licencias

Para el otorgamiento de licencias a cuenta del periodo vacacional y/o particulares, considerara:
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a) Si es de lunes a viernes se incluird sabado y domingo y se computara siete (07) dias
calendario.

b) Sise comprende un dia viernes anterior y lunes posterior, se concederd por cuatro (04) dias

calendario, incluyendo sdbado y domingo.

Cuando comprende dias de la semana independiente o consecutiva, si se acumula cinco (05)

dias calendarios dentro del ciclo laboral de cada servidor, se incluira sabado y domingo.

\DES3

iculo 58.- De las Inasistencias

responsabilidades administrativas disciplinarias, las siguientes:

/{ifi‘;f 5}'}‘;}.\“ a) La no concurrencia al Centro de Trabajo, sin la justificacion respectiva.
\SPORp W v " . 4 . . . .2
,f%«&?;@‘ A fr‘.rff:\\ b) Omitir el registro de ingreso o salida, sin la posterior regularizacion.

o % 7 ; ; 2 ’ . o :
125 () ::;\ c) Elingreso después de la hora fijada, incluyendo los minutos adicionales de tolerancia.
8- =] - |
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o ¥ o

vdadd

N o

%,
()

N

4 . Los servidores que por razones de fuerza mayor se encuentren impedidos de concurrir al
XWopz J3s : Centro de Trabajo, debe de informar a la Unidad de Persanal, a través de cualquier medio
- en el término del dia; y presentar la excusa respectiva (si la hubiera) dentro de las cuarenta
y ocho (48) horas de ocurrida la inasistencia.

,/JE‘D/Q‘% =

. Cuando se trate de enfermedad comun, por la cual el servidor se encuentre impedido de
concurrir al Centro de Trabajo, debe remitir a la Unidad de Personal, el certificado médico
correspondiente (expedido por la Direccion Regional de Salud, EsSalud o particular,
debiendo figurar en todos los casos enunciados el nombre, firma y nimero de colegiatura
del médico), en original, dentro de los tres (03) dias habiles de su reincorporacion a sus
labores, para los efectos de justificacion y control.

. Los jefes/as y directores/as de las Oficinas y/o Direcciones de la DRTC-SM, comunicaran
en el dia, bajo responsabilidad a la Unidad de Personal, lo siguiente:

a) Lainasistencia del servidor a su cargo, o la justificacion respectiva.

b) Lanoincorporacién al centro de labores al concluir las licencias por diferentes motivos,
vacaciones, suspensiones, ceses temporales y/o comisiones de servicios, y/u otra
situacidn analoga a las descritas.

% - Articulo 60.- Abandono Injustificado del Servicio

=

601 El servidor incurre en abandono injustificado del servicio, en los casos siguientes:

a) Retirarse de la DRTC-SM, antes de la culminacion de la jornada ordinaria de trabajo,
sin contar con la debida autorizacién.

b) Retirarse de su puesto en horas de labores.

c) Registrar la salida de la DRTC-SM, antes de la culminacién de la jornada ordinaria de
trabajo, sin contar con la debida autorizacidn.

60.2. No constituirse o no encontrarse en su puesto de trabajo, en ambos casos
injustificadamente, después de haber registrado su asistencia, se considera abandono del
servicio del servicio, sujeto a sancion disciplinaria y se asume que el servidor no asistio a
trabajar, procediendo con el descuento respectivo, sin perjuicio de la sancién disciplinaria
que pudiera carresponder, aplicada con arreglo a ley.
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60.3. Los/las jefes/as y directores/as de las Oficinas y/o Direcciones de la DRTC-SM, comunican
a la Unidad de Personal, en el dia, los hechos antes sefialados, bajo responsabilidad.

Articulo 61.- Justificacion

En los casos de abandono injustificado del centro de trabajo o servicio, el servidor esta obligado

Bystentar ante la Unidad de Personal, la justificacion correspondiente, dentro del dia siguiente
FNde ocurrido el abandono. La justificacién solo tiene mérito para que no se le imponga la
administrativa disciplinaria, lo cual no impide la aplicacion del descuento
2dpondiente.

. La comisidon de servicio es el desplazamiento temporal de los servidores para realizar
funciones correspondientes a su puesto, fuera de su entidad, dentro del territorio regional

P o nacional, de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.
Slran - = | | o
AR 1 . Las comisiones de servicio deben ser previamente autorizadas por el/la jefe/a inmediato,

mediante la papeleta de salida respectiva y/o memorando de autorizacién de la Direccion
de Operaciones y remitidas a la Unidad de Personal en el dia.

Para los casos de comisiones de servicio mayores de un (01) dia, deben ser tramitadas con
una anticipacion de cinco (05) dias hébiles.

CAPITULO VI
DEL DESCANSO VACACIONAL

63.1. El servidor tiene derecho a gozar de vacaciones anuales remuneradas por un periodo de
treinta (30) dias calendario, después de cumplir el ciclo laboral o por cada afio completo
de servicio prestado a la DRTC-SM.

El ciclo laboral se obtiene de acumular doce (12) meses de trabajo efectivo,
computandose para este efecto las licencias remuneradas y el mes de vacaciones cuando
corresponda.

La oportunidad de goce de las vacaciones se determina por acuerdo de las partes; en
defecto de ello, seré fijada por la Unidad de Personal.

La oportunidad se registra en el Rol Anual de Vacaciones, elaborado por el Area de
Registro y Control de la Unidad de Personal y aprobado mediante Resolucién Directoral
Regional.

En caso de existir deducciones por permisos y/o licencias, estas se aplican en los ultimos
dias del mes programado para el goce de vacaciones.

63.6. Es obligacion de cada jefe/a inmediato hacer cumplir el Rol Anual de Vacaciones
programado, catalogdndose como una falta disciplinaria el incumplimiento o
cumplimiento defectuoso del referido Rol, salvo necesidad del servicio debidamente
autorizada por el jefe inmediato del servidor, comunicada a la Unidad de Personal.

63.7. El periodo vacacional se inicia el primer dia del mes programado y concluye el dia treinta
(30) del respectivo mes; puede iniciarse en otra fecha o suspenderse en los casos de
necesidad del servicio o emergencia institucional.
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63.8. Elservidor debe hacer entrega del cargo al/la jefe/a inmediato o quién éste designe, antes
de hacer uso del periodo vacacional, siempre que este sea igual o superior a veinte (20)
dias calendario.

Articulo 64.- Acumulacion de los Periodos Vacacionales de los Servidores del Decreto
Legislativo N° 276

0*@
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Articulo 65.- Acumulacién de los Periodos Vacacionales de los Servidores del Decreto
Legislativo N° 1057-CAS

—

AhL ’)E
/@\Q‘i““w“’g@ghp el régimen CAS y sus disposiciones reglamentarias y complementarias no se ha regulado la
1c“o;;umulacn:nn de periodos vacacionales, por lo que, los servidores CAS que no hayan gozado de
s\l descanso vacacional en la oportunidad correspondiente, mientras mantengan vinculo laboral
n la entidad empleadora, podran gozar con posterioridad de todo el periodo de descanso

.1. El Area de Registro y Control de la Unidad de Personal, en el mes de noviembre de cada
afio, formula y efectia la Programaciéon de las Vacaciones de los servidores de las
diferentes unidades de organizacion de la DRTC-SM, teniendo en cuenta la fecha en que
se genera el derecho y la necesidad del servicio.

66.2. El Rol Anual de Vacaciones es aprobado en el mes de diciembre de cada afio, mediante
Resolucién Directoral Regional.

Articulo 67.- De la Modificacion del Rol de Vacaciones
El Rol Anual de Vacaciones puede ser modificado por:
a) Licencia por enfermedad y/o gravidez, otorgada antes del goce del periodo vacacional.

b) Permiso o licencia sin goce de haber y/o se impongan sanciones como consecuencia del
procedimiento administrativo disciplinario, que impliquen interrupcion en la prestacién de
servicios.

%..c) Por acuerdo escrito entre el servidor y su jefe/a inmediato, se puede establecer la
. programacion de periodos fraccionados en los que el servidor hace uso del descanso

. vacacional, para la suscripcién de dicho acuerdo, a fin de garantizar la continuidad del
' servicio.

" d) Necesidad del servicio o situaciones imprevistas.

Articulo 68.- Regulaciones para que el Disfrute del Descanso Vacacional Remunerado
Favorezca la Conciliacién de la Vida Laboral y Familiar, para el Sector Piblico

68.1. El Descanso Vacacional
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68.3.

68.4.
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El derecho de gozar del descanso vacacional remunerado de treinta (30) dias calendario
por cada afio completo de servicios esta condicionado al récord vacacional establecido en
el articulo 63 del presente RIT.

Del Récord Vacacional

Para efectos del computo del récord vacacional, se considera como dias efectivos de
trabajo los siguientes:

a) La jornada ordinaria de servicio.

b) Las horas de descanso con las que se compensa el sobretiempo, siempre que hayan
sido descontadas de la jornada ordinaria de servicio.

c) Las inasistencias por enfermedad comun por accidente de trabajo o enfermedad, en
todos los casos siempre gue no supere sesenta (60) dias al afio.

d) El descanso prey post natal.

e) La licencia por paternidad.

f) El permiso por lactancia materna.

g) Las horas en las que se compensa el permiso por docencia, siempre que las horas de
docencia hayan sido descontadas de la jornada ordinaria de servicio.

h) El permiso vy licencia sindical.

i) El periodo vacacional correspondiente al afio anterior.

j) Los dias de huelga, salvo que haya sido declarada improcedente o ilegal.

k) Las inasistencias autorizadas por ley, convenio individual o colectivo o decision de la
entidad.

I) No forma parte del récord laboral los permisos y licencias sin goce de remuneraciones
y la sancién de suspension sin goce de remuneraciones.

Oportunidad del Descanso Vacacional

a) La oportunidad del descanso vacacional se fija en comun acuerdo entre el servidor y la
entidad. A falta de acuerdo decide la entidad, a través del procedimiento que regule
sobre el particular, respetando los criterios de razonabilidad y las necesidades del
servicio,

b) El descanso vacacional no puede ser otorgado cuando el servidor esté incapacitado
por enfermedad o accidente, salvo que la incapacidad sobrevenga durante el periodo
de vacaciones.

c) Establecida la oportunidad de descanso vacacional, esta se inicia aun cuando coincida
con el dia de descanso semanal, feriado o dia no laborable en el centro de labores.
i
d) El descanso vacacional puede ser suspendido en casos excepcionales por necesidad de
servicio o emergencia institucional. Concluido el evento que motivé la suspension, el
servidor debe reprogramar el descanso vacacional que quedd pendiente de goce.

Del Fraccionamiento del Descanso Vacacional

El descanso vacacional remunerado se disfruta, preferentemente, de forma efectiva e
ininterrumpida; sin embargo, a solicitud escrita del servidor, la entidad puede autorizar el
fraccionamiento del goce vacacional. Lo regulado en el presente numeral es de aplicacion
para todos los servidores, indistintamente de su régimen laboral, de conformidad con lo
establecido por el Decreto Legislativo N® 1405 y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 013-2019-PCM.
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Para estos efectos se debe tener en cuenta:

a) El servidor debe disfrutar de su descanso vacacional en periodos no menores de siete
(07) dias calendarios.

b) El servidor cuenta con hasta siete (07) dias habiles dentro de los treinta {30) dias
calendario de su periodo vacacional, para fraccionarlos hasta con minimos de media
jornada ordinaria de servicio.

c) El descanso minimo de media jornada ordinaria de servicio solo es aplicable a aquellos
servidores que presten servicios bajo la modalidad de jornada ordinaria de servicio.

Criterios para la Programacidon del Descanso Vacacional

La aprobacion de las solicitudes de goce vacacional debe cautelar que la programacion
del perioda vacacional completo o la suma de todos los periodos fraccionados no genere
un descanso vacacional mayor a treinta (30) dias calendario; en ese sentido, debe
observarse lo siguiente:

a) No se pueden tomar mas de cuatro (04) dias habiles en una semana de los siete (07)
dias habiles fraccionables.

b) En el caso de que el periodo vacacional programado, ya sea completo o fraccionado,
iniciaréd o concluyera un dia viernes, los dias sébados y domingos siguientes también
se computan se computan dentro de dicho periodo vacacional. Al momento de la
programacion de vacaciones debe tomarse en cuenta dicha situacion a efectos de
evitar el otorgamiento de periodos vacacionales superiores al maximo legal
establecido en el articulo 22 del Decreto Legislativo N° 1405,

68,6. Procedimientos para el Fraccionamiento del Descanso Vacacional

a) Elfraccionamiento del goce vacacional por periodo inferiores a siete (07) dias calendario
es solicitado ante la Unidad de Personal hasta el quinto dia habil anterior a la fecha que
se solicita sea otorgado el fraccionamiento del descanso vacacional. La solicitud debe
contar con opinién favorable del/la jefe/a inmediato.

Este plazo admite excepciones, tratdndose de situaciones fortuitas o inesperadas.

La Unidad de Personal, luego de verificar que la solicitud se enmarca en los treinta {30)
dias calendario de descanso anual y en los siete (07) dias habiles de fraccionamiento,
comunica al/la servidor/a la procedencia o no de la solicitud de fraccionamiento del
descanso vacacional en un plazo no mayor de tres {03) dias habiles computados desde
el dia habil siguiente de presentada la solicitud. Aprobada la solicitud, la Unidad de
Personaly el/la servidor/a suscriben el acuerdo de fraccionamiento del goce vacacional.

'd) Vencido dicho plazo, sin que haya comunicacién expresa, el/la servidor/a considera
aprobada su solicitud de fraccionamiento vacacional.

= 68.7. Adelanto del Descanso Vacacional

a) El/la servidor/a puede solicitar por escrito el adelanto de los dias de descanso
vacacional antes de cumplir el afio y el récord vacacional correspondiente, siempre y
cuando el/la servidor/a ha generado dias de descanso en proporcion al nimero de dias
a utilizar en el respectivo afio calendario.
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b) El adelanto del descanso vacacional es solicitado ante la Unidad de Personal hasta el
tercer dia habil anterior a la fecha que se solicita sea otorgado. La solicitud debe contar
con la opinion favorable de/la jefe/a inmediato.

c) Este plazo admite excepciones tratandose de situaciones fortuitas o inesperadas.

d) La Unidad de Personal, luego de verificar que la solicitud del/la servidor/a se enmarca
en el articulo 42 del Decreto Legislativo N2 1405, comunica al/la servidor/a la
procedencia o no del adelanto del descanso vacacional en un plazo no mayor de tres
(03) dias habiles computados desde el dia habil siguiente de presentada la solicitud.
Aprobada la solicitud, la Unidad de Personal y el/la servidor/a suscriben el acuerdo de
adelanto del descanso vacacional.

Improcedencia del Adelanto del Descanso Vacacional
El adelanto del descanso vacacional no procede cuando:

a) Los dias solicitados como adelanto de vacaciones sean mayores a los dias generados
como parte del récord vacacional.

b) El/la servidor/a cuente con medida cautelar, en el marco de un procedimiento
administrativo disciplinario.

CAPITULO VI
DEL DESPLAZAMIENTO DE LOS/LAS SERVIDORES/AS

Articulo 69.- Desplazamiento

Consiste en el traslado de un/a servidor/a a otro puesto o cargo para desempefiar funcién similar
o diferente a la que realiza dentro o fuera de la DRTC-SM, teniendo en cuenta las necesidades
de servicio, asi como sus conocimientos, capacidad y experiencia. El desplazamiento del
personal tiene como finalidad cubrir necesidades de servicio o fortalecer la experiencia del/la
servidor/a en su beneficio y el de la entidad.

Articulo 70.- Modalidades de Desplazamiento

Las acciones administrativas que pueden implicar desplazamiento de personal son:
a) Designacion

Mediante la designacion el/la servidor/a puede desempefiar un cargo de direccién o
confianza por decision de la autoridad competente.

Designacion Temporal

Es la accién administrativa de personal a través de la cual un/a servidor/a CAS puede ejercer,
por suplencia el desempefio de las funciones o puesto de un Funcionario Publico o Servidor
Civil de un organo o unidad organica. Asimismo, de acuerdo al Informe n2 219-2016-
SERVIR/GPGSC, de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, es posible encargar o asignar
funciones adicionales inmediatas, especificas y coyunturales de la entidad por lo cual, para
dichos/as servidores/as puedan desempefiar las funciones de un puesto directivo de
confianza en adicion a sus funciones, se puede aplicar la accion administrativa de
desplazamiento de la designacién temporal contemplada en el régimen CAS.

c) Encargo
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Es la accion administrativa de personal a través de la cual se traslada funcionalmente de
forma total o parcial (en adicién a sus funciones), a un/a servidor/a a efecto de desempefiar
un puesto o funcidn. El encargo es temporal, no puede superar un afio calendario y se
formaliza previa solicitud del titular a cargo de la unidad de organizacién correspondiente.

El encargo de puestos o funciones son autorizados mediante Resolucién del Director Regional
o Director de Operaciones de la DRTC-SM.

Encargo de Puesto: Es la accién administrativa de personal mediante la cual se autoriza a
un/a servidor/a el desempefio del puesto de un/a Funcionario/a Publico de una unidad de
organizacion de la DRTC-SM, que se encuentra vacante.

Encargo de Funciones: Es la accidon administrativa de personal mediante |a cual se autoriza a
un/a servidor/a el desempefio de las funciones de un/a Funcionario/a Publico de una unidad

PN de organizacidn de la DRTC-SM, por la ausencia temporal del/de la titular del puesto como
ﬁ@‘«sw’w«_ﬁf@%- consecuencia de vacaciones, licencia, comision de servicio, cualquier motivo que suspenda
.en forma temporal la relacion laboral, encargatura de otra plaza, disposicion de la Direccion
' Regional o Direccion de Operaciones o necesidad de servicios.

9
£&
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oo, o HQB) Comisién de Servicios
040 0122

La Comision de Servicios es la accion administrativa de personal que consiste en el
desplazamiento temporal del servicio fuera del lugar habitual de trabajo, para realizar
funciones relacionadas con los objetivos institucionales, segun el grupo acupacional, nivel de
cargo y especialidad alcanzados.

Se realiza en razon a necesidades del servicio debidamente fundamentadas, sustentada y
autorizada por la autoridad competente.

e) Destaque

Es la accion de personal que consiste en el desplazamiento de un/a servidor/a a otra entidad
para desemperiar funciones similares a las que venia desarrollando en concordancia con sus
conacimientos y experiencia.

Rotacion

Es la accidn de desplazamiento de personal, que consiste en la reubicacion del/la servidor/a
para asignarle funciones iguales y similares a las funciones que venia desempefiando de
acuerdo con el grupo ocupacional, manteniendo su mismo nivel de cargo y categoria
remunerativa alcanzados.

'g) Transferencia

‘Es la accién de desplazamiento del/la servidor/a, que consiste en su reubicacién en una
entidad diferente a la de origen, donde se le asigna funciones iguales o similares a las que
venia desempefiando de acuerdo a su grupo ocupacional, nivel de cargo y categoria
remunerativa alcanzados.

Esta modalidad generalmente va acompafiada de la transferencia presupuestal.
h) Permuta

Es la accion de desplazamiento simultdneo entre dos servidores/as que tienen el mismo
grupo ocupacional, nivel de cargo y remunerativo.
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i) Reasignacion

Es la accion de desplazamiento de un7a servidor/a de una entidad publica a otra en forma
permanente.

CAPITULO VIII
DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LA DRTC-SM

ticulo 71.- Atribuciones de la DRTC-SM

=

Yon atribuciones de |la DRTC-SM:

Dirigir la organizacion general de la DRTC-SM vy dictar las directivas y disposiciones internas
para el mejor desarrollo de las funciones del/la servidor/a. Asi como dictar y modificar el
Reglamento Interno de Trabajo de la DRTC-SM de considerarlo necesario.

— b) Incorporar mediante concurso publico de méritos y por excepcion, mediante designacion, a
/@;{N DEss>  nuevos/as servidores/as a la DRTC-SM, cumpliendo con el debido proceso de seleccion y

U PORTE X - . . S e
o ,%\ contratacién de nuevo personal y el respectivo protocolo de induccion institucional.
: %6)| Establecer el horario de trabajo, sin exceder la jornada de servicio maxima; asi como,
2=, i . : % o 15 .
$§/ implementar los sistemas de control de asistencia y de identificacion de servidores/as.
s

—

,}‘1

Formular directivas y reglamentos para mantener el orden y el cumplimiento de las
obligaciones del trabajo y la adecuada marcha administrativa de la DRTC-SM.
Determinar el nimero de servidores/as a convocarse mediante concurso publico, asi como
su seleccion y contratacion.
Definir la remuneracién asociada al puesto, en funcidn a la respectiva valorizacién conforme
a la norma y derechos aplicables, asi como determinar y asignar los deberes vy
responsabilidades, antes de la convocatoria y reclutamiento de personal bajo el régimen del
Decreto Legislativo N2 1057.
g) Solicitar a los/as servidores/as la entrega de documentos o informacién que sean relevantes
para la DRTC-SM.
h) Asignar las funcionesy actividades a los/as servidores/as de conformidad con las necesidades
del servicio, estableciendo metas y objetivos, bajo supervision de su cumplimiento.
i) Conceder la oportunidad de los descansos vacacionales, asi como las licencias y permisos.
j) Aplicar medidas administrativas y disciplinarias a los/as servidores/as como consecuencia de
la determinacidn de una falta administrativa.
k) Ejecutar procesos técnicos de evaluacion periddica de desempefio del/la servidor/a.
I) Fortalecer el factor humano a través de los Programas de Bienestar y Capacitacion
Institucional.
\{rm) Dictar medidas de seguridad y salud en el trabajo.

g

Ny

on obligaciones de la DRTC-SM:

a) Cautelar el estricto cumplimiento de la normativa laboral.

b) Cautelar el cumplimiento de lo dispuesto en el RIT.

¢) Cautelar el cumplimiento de los derechos inherentes al/la servidor/a.

d) Proporcionar al/la servidor/a los dutiles, bienes, equipos y enseres necesarios para el
desempefio laboral.

e) Cumplir con el pago oportuno de las remuneraciones, contraprestaciones economicas y
demas beneficios que por ley le corresponden al/la servidor/a, segun las asignaciones

presupuestales y conforme a los regimenes laborales que correspondan y las condiciones de
contratacién.
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f) No deducir, retener o compensar suma alguna de dinero de los ingresos de los/as
servidores/as, sin su autorizacion expresa, salvo mandato judicial expreso, dictado y
notificado por autoridad jurisdiccional competente.

g) Propiciar la ejecucion de programas de bienestar social, en el marco de las atribuciones
inherentes a la DRTC-SM.

h) Capacitar a los/as servidores/as en el marco de la politica y el Plan de Capacitacién aprobados
por la DRTC-SM.

i) Difundir los alcances del RIT entre los/as servidores/as de la DRTC-SM, asi como de las demas
normas y/o directivas que regulen las relaciones laborales institucionales.

j) Propiciar una cultura de respeto a la dignidad de la persona, con la finalidad de mantener la
armonia laboral en la DRTC-SM.

k) Evaluar el desempefio de los/as servidores/as de conformidad con los dispositivos legales
vigentes,

== |) Establecer jornadas de trabajo.
/@‘iﬁ\wuni{‘f’f’,ﬁm) Cumplir con las demds obligaciones que se deriven de la aplicacion de las leyes, normas
\ internasy el RIT.

g W) Verificar a través del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo de IQJRTC-SM, el

?%} “‘i‘? cumplimiento de las normas sobre seguridad y salud en el trabajo; asi como entregar

Ny it/ informacién a los/as servidores/as sobre las actividades riesgosas a que estan expuestos
N durante la ejecucion de sus labores; gestionar el otorgamiento de equipos de proteccién

personal de acuerdo a la naturaleza de las labores que desarrolle; y, de ser el caso,
recomendar la paralizacidn y/o suspensién de una obra o un trabajo, en el que se advierta
riesgo de accidente inminente, conforme a la normatividad de seguridad y salud en el trabajo.

Otorgar un documento de identificacion (fotocheck) a cada servidor/a que lo acredite como

tal, asi como otorgar certificados y constancias de trabajo o remuneraciones percibidas,

previa solicitud del/la servidor/a.

Tramitar las observaciones y reclamos que pudiera formular el/la servidor/a.

) Guardar reserva acerca de la informacion que pudiera afectar la intimidad del/la servidor/a,

contenida en su legajo personal, de conformidad con las normas legales vigentes.

r) Establecer un procedimiento de induccidn para las personas que se incorporen como
servidores/as de la DRTC-SM.

s) Otras obligaciones que puedan establecerse por Ley o norma dictada sobre el particular.

RE
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CAPITULO IX
DEL FOMENTO DE LA ARMONIA Y BIENESTAR DE LOS/AS SERVIDORES/AS

Articulo 73.- Del Buen Clima Laboral

_ La DRTC-SM y sus servidores/as deben propiciar un clima de armonia en el centro de trabajo,
“.basado en el respeto, la colaboracién mutua y en los beneficios que la DRTC-SM ofrece a sus
servidores/as en campos como la educacidn, la cultura, la salud y la recreacion.

< Por ello, la DRTC-SM conceptua las relaciones de trabajo como una obra comtn de integracion,
responsabilidad, cooperacion y participacion de todos sus servidores/as, destinada a la
consecucién de las metas institucionales y la satisfaccidén de las necesidades y bienestar del
personal.

Articulo 74.- De las Condiciones Basicas para el Desempefio de las Labores

La DRTC-SM procura que el personal desarrollo su trabajo en las mejores condiciones posibles,
especialmente de seguridad, amplitud, iluminacion, higiene y limpieza.

Articulo 75.- Del Fomento de las Actividades de Integracion
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La DRTC-SM desarrolla el acercamiento entre los/as servidores/as fomentando y apoyando
actividades sociales, culturales, deportivas y/o recreativas, conforme el Plan de Bienestar que el
Area de Bienestar Social de la Unidad de Personal debe elaborar anualmente, en el marco de la
normatividad vigente y la disponibilidad presupuestal.

Articulo 76.- Del Apoyo a los Servidores en Temas de indole Personal

a DRTC-SM brinda apoyo a los/as servidores/as, en los casos que requieran de orientacion para
tramite de prestaciones asistenciales o problemas de indole personal, en ambos casos
nculados y/o que tengan incidencia en la adecuada prestacion del servicio a la DRTC-SM.

El Sub Comité de Administracion del Fondo de Asistencia y Estimulo de la Direccién Regional de
Transportes y Comunicaciones San Martin-SUB CAFAE DRTC-SM, tiene por finalidad brindar

/\':\E):li!i% sestimulo y asistencia personal, contribuyendo al bienestar y eficiencia laboral de los/as

g,grwdores/as del régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276, prornowendo actividades

CAPITULO X
DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES, PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES DE LOS /AS
SERVIDORES/AS

Articulo 78.- De la Finalidad del RIT

Las normas del RIT sobre derechos, obligaciones, prohibiciones e incompatibilidades tienen por
finalidad que el ejercicio de la funcidon publica se ajuste a los intereses generales, asi como
garantizar la imparcialidad, objetividad y neutralidad del/la servidor/a de la DRTC-SM, en el
ejercicio de sus funciones asignadas.

Articulo 79.- Derechos de los/as Servidores/a

Constituyen derechos de los servidores de la DRTC-SM, los siguientes:

a) Percibir una remuneracion mensual por la labor desempefiada.

| b) Recibir un trato respetuoso y cordial que propicie un adecuado ambiente de trabajo.

¢) Asociarse con fines culturales, sindicales, deportivos y asistenciales u algin otro fin licito.

d) Gozar de treinta (30) dias calendario de vacaciones remuneradas segun las disposiciones
legales y administrativas establecidas para dicho fin.

e{ Gozar de un (01) dia de permiso con goce de haber, no deducible de su periodo vacacional,

\por su cumpleafios, si aconteciera el sabado, domingo o feriado el goce fisico de dicho

 permiso se traslada al primer dia habil siguiente.

Hacer uso de permisos y licencias por causas justificadas o motivos particulares, observando

/'los procedimientos correspondientes.

g) Recibir una asignacion de movilidad y viaticos para gastos de alojamiento y alimentacion
cuando se desplacen fuera de su centro habitual de trabajo en comision de servicios, la cual
se encuentra sujeta a la escala establecida y rendicion de cuentas correspondiente.

h) Recibir la capacitacion, actualizacién y perfeccionamiento profesional, técnico o laboral,
conforme a las normas y directivas internas vigentes.

i) Gozar del descanso semanal remunerado, conforme a ley.

j) Cautelar por la reserva de la informacién personal, especialmente los referidos a su salud y
tratamientos médicos recibidos.
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k) Impugnar ante las instancias correspondientes las decisiones que afecten sus derechos.

1) Contar con la defensa y asesoria legal, contable econdmica o afin, con cargo a los recursos
de la DRTC-SM, para su defensa en procesos judiciales, administrativos, constitucionales,
arbitrales, investigaciones congresales, fiscales y policiales, ya sea por omisiones, actos o
decisiones adoptadas o ejecutadas en el ejercicio de sus funciones, inclusive como
consecuencia de encargos, aun cuando al momento de iniciarse el proceso hubiese concluido
el vinculo laboral con la DRTC-SM. La defensa y asesoria se otorgara a pedido de parte, previa
evaluacion de la solicitud.

m) Recibir informacién sobre los riesgos a que estan expuestos durante la ejecucion de sus
labores.

n) Recibir los elementos y condiciones de trabajo minimo para el adecuado cumplimiento de

/_,,,../\;;L'“{j}:g;;:.\ . Sus funciones que garanticen la salud y seguridad del/la servidor/a.

/@g@\\wﬂm ’/%.8) No ser afectado en su dignidad como persona humana con actos contrarios a la moral, acoso

== moral o sexual, hostigamiento sexual, debiendo fomentar la conservacién del clima laboral y
el compafierismo.

No ser discriminado por su origen, raza, religion o por cualquier otro motivo.

Otros derechos reconocidos de acuerdo a ley.

.1. Sin perjuicio de las demas disposiciones del presente RIT y normativa aplicable, todo/a
servidor/a de la DRTC-SM, estd obligado/a a:

a) Cumplir leal y diligentemente los deberes y funciones que impone el servicio ptblico.

b) Privilegiar los intereses de la DRTC-SM sobre los intereses propios o de particulares.

c) Informar oportunamente a los superiores jerarquicos de cualquier circunstancia que
ponga en riesgo o afecte el logro de los objetivos institucionales o la actuacion de la
DRTC-SM.

d) Salvaguardar los intereses de la DRTC-SM y emplear austeramente los recursos
publicos. Los recursos y el personal a su cargo se asignan exclusivamente para el
servicio oficial.

e) Portar el fotacheck en lugar visible durante el horario de trabajo.

f)  Cumplir en forma efectiva el horario de trabajo establecido y su permanencia
durante la jornada de servicio en su puesto de trabajo.

g) Informar a la autoridad superior o denunciar ante la autoridad correspondiente los
actos delictivos, faltas disciplinarias o irregularidades que conozca.

h) Actuar con imparcialidad y neutralidad politica.

i)  Guardar un comportamiento adecuado basado en el respeto, cortesia y buen trato
para con sus superiores jerarquicos, compafieros e trabajo, administrados y publico
en general.

j) Desempenfiar las labores concernientes al puesto o cargo y funciones que le
corresponda y/o que le sean asignadas, con responsabilidad, eficiencia, puntualidad
y transparencia.

k) Guardar estricta reserva sobre las actividades e informacion clasificada como
confidencial o reservada que estuviera a su cargo o que pudiera ser de su
conocimiento.

1) Mantener en buen estado los equipos de oficina, Utiles y demas bienes que le sean
asignados.

m) Reponer los bienes del activo fijo o reintegrar a la DRTC-SM el valor de aquellos que
le hubieran sido asignados y sufran deterioro (salvo el deterioro propio del uso
regular) o pérdida por negligencia debidamente comprobada.
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Cumplir las obligaciones establecidas en cualquier otro Reglamento Lineamiento o

Directiva aprobada por las diversas unidades de organizacién de la DRTC-SM, de

corresponder.

Efectuar la entrega de cargo, cuando corresponda, conteniendo la informacién fisica

y digital generada durante el desempefio de sus funciones, asi como del fotocheck,

utiles, bienes, equipos y demas materiales, con el solo desgaste y deterioro como

consecuencia de su uso regular.

Someterse a los examenes preventivos y controles de salud que sean establecidos

por la DRTC-SM, conforme a la normatividad vigente sobre la materia.

Someterse al sistema de evaluacion de desempefio que se establezca en la DRTC-SM.

Proporcionar oportunamente la documentacion y/o informacion que se le solicite

para su respectivo Legajo Personal; cualquier modificaciéon de la informacion

proporcionada, que se produjera con posterioridad, debe ser comunicada a la Unidad

e e Personal.

Colaborar y participar activamente en casos de emergencia, siniestros o accidentes

que se relacionen con el personal y/o las instalaciones de la DRTC-SM.

Cumplir estrictamente las funciones y/o actividades asignadas en el marco de la

implementacién del Sistema de Control Interno de la DRTC-SM, de acuerdo a las

disposiciones de la materia emitidas por la Contraloria General de la Republica.

Mantener el orden y la limpieza en su ambiente de trabajo, a fin de evitar riesgos que

afecten la integridad fisica o salud de los servidores.

Reportar oportunamente al Servicio de Seguridad y Salud en el Trabajo y/o Comité

de Seguridady Salud en el Trabajo sobre los incidentes y/o accidentes que se susciten

en el desarrollo de sus labores,

Asistir a las actividades programadas de induccidn y sensibilizacion en seguridad y

salud en el trabajo.

x) Asistir a los exdmenes médicos ocupacionales, programados de caracter obligatorio,
en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

y) Acatar las disposiciones, recomendaciones o medidas en seguridad y salud en el
trabajo, asi como colaborar con el desarrollo y aplicacién del programa de seguridad
y salud en el trabajo.

z)  Cumplir con asistir a las capacitaciones que imparta la DRTC-SM sobre seguridad y
salud en el trabajo.

aa) Proporcionar informacién exacta y veraz durante el proceso de andlisis e
investigacion de un accidente de trabajo.

bb) Utilizar los equipos de proteccién personal de manera correcta y completa dentro de

las actividades a ejecutar.

\/ + 80.2 Laenumeracion de estas obligaciones tienen caracter meramente enunciativo pues queda
) &p establecido que el/la servidor/a deberd observar las disposiciones, tanto legales como
internas, establecidas por la DRTC-SM que regulen su comportamiento laboral.

Articulo 81.- Prohibiciones de los/as Servidores/as

81.1. Sin perjuicio de lo previsto en la legislacién penal, civil, laboral o administrativa, todo/a
servidor/a de la DRTC-SM, esta prohibido de:

a) Ausentarse o abandonar injustificadamente el centro de trabajo.

b) Realizar dentro del centro de trabajo actividades proselitistas o similares en la jornada
ordinaria de trabajo.

c) Ejercer facultades y representaciones diferentes a las que corresponden a su puesto o
cargo, cuando no le han sido delegadas o encargadas.
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d) Emitir opiniones o brindar declaraciones publicas sobre asuntos vinculadas a la DRTC-
SM, en nombre de esta, salvo autorizacion expresa del superior jerarquico competente
o cuando ello corresponda por la naturaleza del puesto o cargo.

Intervenir en asuntos en los cuales sus intereses personales, laborales, econdmicos o

financieros pudieran estar en conflicto con el cumplimiento de los deberes y funciones

gue le competen.

Obtener o procurar beneficios o ventajas indebidas, para si o para terceras personas,

mediante el uso de su puesto o cargo, autoridad, influencia o apariencia de influencia.

Participar o intervenir por s o por terceras personas, directa o indirectamente en las

gestiones previas de los contratos, convenios u otros documentos analogos, con los

arganos, unidades organicas, programas y proyectos de la DRTC-SM, asi coma sus
organismos publicos adscritos y en los que tenga interés el propio servidor, su
conyugue o parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

h) Participar o intervenir por si 0 por terceras personas, directa o indirectamente, en la
gestion de intereses en un procedimiento administrativo en los organos, unidades
organicas, programas y proyectos de la DRTC-SM, asi como sus organismos publicos
adscritos.

i) Ejecutar actividades o utilizar tiempo de la jornada ordinaria de trabajo o recursos de
la DRTC-SM, para fines ajenos a los institucionales.

j) Extraer de los locales e la DRTC-SM los bienes muebles o materiales de trabajo
(equipos, papel, documentos libros, impresos, discos compactos, memorias) y/o
transferir archivos por correo electrénico u otros medios que le hayan sido confiados
para la ejecucién de sus labores, sin contar con la autorizacion respectiva.

k) Usar la funcion con fines de lucro personal o de terceras personas, constituyendo
situacidn agravante el cobro por los servicios gratuitos que deben otorgase a los
administrados.

[) Incurrir en actos de violencia, amenaza, intimidacidn, indisciplina o faltamiento de
palabra al superior jerarquico y/o a los compafieros de trabajo.

m) Causar deliberadamente dafios materiales en los equipos, maquinarias, vehiculos,
instrumentos, instalaciones, obras, documentacidn; asi como participar en actos o en
hechos vandalicos y/o violentos, como la toma de locales de la DRTC-SM o situaciones
analogas a esta y/u ocasionen destruccidn, desaparicion, deterioro o inutilizacion de
instalaciones publicas y demas bienes de propiedad de |la DRTC-SM o en posesion de
esta.

Impedir u obstaculizar el funcionamiento regular de los servicios publicos que brinda

la DRTC-SM, asi como el normal y adecuado desarrollo de las actividades

administrativas de esta, alterando el orden y la tranquilidad al interior de la DRC-SM.

Utilizar o disponer de los bienes de la DRTC-SM en beneficio propio o de terceras

personas.

Incurrir en abuso de autoridad, faltar conscientemente a los deberes a su cargo o

utilizar la funcién publica con fines de lucro.

Atender asuntos particulares en el interior de las instalaciones de la DRTC-SM.,

Recibir obsequios, gratificaciones o cualquier compensacion econémica de parte de

administrados, terceras personas, por la tramitacion o aceleracion del tramite de algun

expediente o por el servicio a desarrollar.

s) Concurrir al centro de trabajo en estado de ebriedad o bajo influencia de drogas o
sustancias estupefacientes.

t) Realizar actos de hostigamiento laboral o sexual.

u) Realizar cualquier acto de discriminacion.

v) Introducir, promover, publicar o distribuir propaganda o pasquines.

w) Promover, convocar o sostener dentro del centro de trabajo y de la jornada ordinaria
de trabajo, reuniones no autorizadas o ajenas al auehacer institucional.
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x) Realizar transacciones comerciales y/o venta de bienes o productos en la sede
institucional o brindar las facilidades a terceras personas para que lo realicen.

y) Agredir verbal o fisicamente al administrado, compafiero de trabajo, prestadores de
servicios o superior jerarquico.

z) Ingresar al centro de labores con posterioridad al horario establecido, segun lo
regulado en el articulo 15 del presente RIT.

aa)Otras prohibiciones determinadas por ley y el RIT, asi como por disposiciones internas
expedidas por la DRTC-SM.

g G0N,

81.2. El/la servidor/a que incumpla las disposiciones establecidas en los articulos 80 y 81 del
presente RIT, queda sujeto a lo establecido en los articulos del régimen disciplinario de la

Ley del Servicio Civil y su Reglamento, asi como de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva

Ne¢ 101-2015-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N2 02-2015-SERVIR-GPGSC

.y “Reglamento disciplinario y procedimiento sancionador de la Ley N2 30057, Ley del
Servicio Civil”, modificado por Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N2 092-2016-SERVIR-

B

SToNAL DE o,

/-’/x(:;\();,;.uw;,g ,f‘f/ RN ! : : 2

/e - PE, a fin de adoptar las acciones correspondientes para el deslinde de responsabilidades.

N

rticulo 82.- Compromiso Etico

Los/as servidores/as de la DRTC-SM deben regir sus actuaciones bajo los principios y valores
éticos establecidos por la institucion y las normas legales impartidas por el Estado. El
L . ’,

o e \ncumplimiento de lo antes sefialado es sancionado con arreglo al RIT, asi como a la

Son las siguientes:

a) Los/as servidores/as no pueden percibir del Estado mas de una compensacion economica,
remuneracion, retribucion, emolumento o cualquier tipo de ingreso.

b) Es incompatible la percepcién simultédnea de dichos ingresos con la pensidn por los servicios
prestados o pensiones financiadas por el Estado, salvo excepcion establecida por Ley.

c) Las Unicas excepciones la constituyen la percepcion de ingresos por funcion docente efectiva
y la percepcién de dietas por participacion en uno (01) de los directorios de entidades o
empresas estatales o en Tribunales Administrativos o en otros drganos colegiados, de

d):-_:(j.ueda prohibida la percepcién de ingresos por dedicacion de tiempo completo en mas de
< “yna entidad publica a la vez.

Afrticulo 84.- Prohibicion para Desempefiar Funcion Publica

84.1. No pueden desempefiar funcion publica en la DRTC-SM, las personas con inhabilitacién
administrativa o judicial para el ejercicio de la funcion publica.

84.2. Asimismo, no pueden desempeifiar funcidn publica las personas que estén inhabilitadas
administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesion, asi como con los que
tienen impedimento expreso previsto para ser postores o contratistas y/o para postular,
acceder o ejercer el servicio, funcion o cargo convocado por la DRTC-SM.
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CAPITULO Xi
DEL FORTALECIMIENTO DE LA RELACION LABORAL

‘Articulo 85.- Aporte de los/as Servidores/as

Los/as servidores/as deben aportar capacidad, dedicacion, responsabilidad y su mayor esfuerzo
en el desempefio y desarrollo de las labores asignadas, asi como observar el estricto
cumplimiento de las normas y disposiciones, debiendo ademas observar una conducta ética y
un accionar laboral transparente, demostrando probidad en las relaciones de trabajo.

~SuAlp; . Articulo 86.- Relaciones Laborales
/qp\(}‘\%aﬁ Si‘u,?fff&‘:\ )

2 Las relaciones laborales en la DRTC-SM se rigen por las siguientes premisas:

_;;_,-:'é) El reconocimiento al/la servidor/a constituye para la DRTC-SM el mas valioso recurso de su
’ organizacién y la base de su desarrollo y eficiencia.

b) El respeto mutuo, la cordialidad y la igualdad de oportunidades que debe existir entre la
poblacion laboral de la DRTC-SM, en todos sus niveles ocupacionales, funciones de
desempefio y/o prestaciéon de servicios, sin soslayar los principios de autoridad, orden y
disciplina.

" ¢) Voluntad de concertacion, conciliacion justicia, equidad y celeridad con que deben de
resolverse las diferencias en las actuaciones administrativas y los conflictos que pudieran
generarse en las relaciones laborales.

Articulo 87.- Desempeiio Destacado

87.1. El desempefio destacado de un/a servidor/a debe ser reconocido por la DRTC-SM y
oficializado por Resolucion Directoral Regional, en la cual se expresa el reconocimiento o
la felicitacion, a propuesta del jefe inmediato.

—

87.2. El reconocimiento o felicitacion debe enmarcarse en los siguientes lineamientos:
a) Constituya una conducta ejemplar para la poblacion laboral.

b) La actuacion del/la servidor/a se oriente a cultivar valores éticos y sociales.

c) El hecho destacado redunde en beneficio de la DRTC-SM.

d) El acto mejore la imagen institucional en la colectividad.

. Cualquier reconocimiento o felicitacién que no cumpla con las formalidades antes
sefialadas, carece de validez legal, resultando nulo de pleno derecho.

CAPITULO X1I
DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 88.- Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo

La gestion de la seguridad y salud en el trabajo se orienta por la politica impartida por la DRTC-
SM, siendo el Area de Bienestar Social de la Unidad de Personal la responsable de formular e
implementar el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo y todos los
instrumentos de gestién que correspondan, en coordinacién y con la aprobacién, en lo que
establezca la norma respectiva del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo-CSST, en adelante
CSST de la DRTC-SM.

Articulo 89.- Liderazgo en Materia de Seguridad y Salud en el Trabajo
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La DRTC-SM gestiona la seguridad y salud en sus instalaciones de trabajo, asumiendo el liderazgo
y compromiso en dicha materia, establece los medios y condiciones para velar por la seguridad
~ ysalud de toda persona que se encuentre en |a Sede Central y Oficinas Zonales Descentralizadas
de la entidad.

rticulo 90.- Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

El Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo tiene como uno de sus principales
instrumentos de gestidén el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo-RISST, el
mismo que tiene por objeto establecer las normas y disposiciones pertinentes con el fin de
asegurar un ambiente de trabajo seguro y saludable, precisando las responsabilidades de la
DRTC, CSST y de los servidores.

< “ L DF s Articulo 91.- Deber del/la Servidor en el Marco de la Seguridad y Salud en el Trabajo
/ ‘_(J QANSPOR ‘,/
s

"L"'is deber de todo servidor/a cumplir y hacer cumplir las disposiciones de seguridad y salud
= @stablecidas en la Ley N2 29783 y sus modificatorias, su Reglamento y sus modificatorias, asi
‘3?? tomo del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo y los otros documentos
> +_“estrategicos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la DRTC-SM y demds
dlsposwlones que en la materia se impartan. Los incumplimientos respecto a lo sefialado deben
ser comunicados al Area de Bienestar Social de la Unidad de Personal y al CSST para su
‘conocimiento y accion.

</Articulo 92.- Obligaciones de Seguridad y Salud en el Trabajo

Los/as funcionarios/as publicos, directivos y servidores estan obligados a cumplir con las
disposiciones de seguridad y salud en el trabajo, estipuladas en el Reglamento Interno de
Seguridad y Salud en el Trabajo, tales como:

a) Cumplir con los procedimientos, instructivos, directivas y otras indicaciones que establezcan

para su puesto de trabajo.

Reportar inmediatamente al Servicio de Seguridad y Salud en el Trabajo y Comité de

Seguridad y Salud en el Trabajo-CSST, cualquier incidente, incidente peligroso o accidente

dentro del entorno laboral. Asimismo, reportar condiciones sub estandar que hayan causado

accidentes o tengan el potencial de causar una lesién a las personas y/o dafios materiales.

Comunicar inmediatamente al personal de seguridad en caso de presenciar un accidente,

detectar un amago de incendio u otra situacién de inminente riesgo.

d) Participar en las actividades para la promocion de la cultura en seguridad y salud en el

-' trabajo, asi como inducciones, capacitaciones, entrenamientos, simulacros programados u

“ - otra actividad enmarcada en el ambito de seguridad y salud en el trabajo.

Colaborar activamente en casos de emergencias, siniestros o accidentes dentro del &mbito

laboral, acatando las indicaciones que estas dispongan.

f) Observar y considerar la informacion indicada en los carteles y sefializaciones, cumpliendo
con las indicaciones que estas dispongan.

g) Mantener su espacio de trabajo limpio y ordenado.

h) No colocar hervidores y/o cafeteras en el piso o en el drea de trabajo, puesto que podria
ocasionar accidentes.

i) Tomar medidas basicas para su propia proteccidén y la de sus propios compafieros, no
generando condiciones de riesgo dentro de las areas de trabajo.

j) Someterse al examen médico segln lo establecido en las normas vigentes sobre la materia,
asi como cumplir las medidas profilacticas o curativas prescritas por el médico.

k) No auto medicarse y no colocar medicamentos no autorizados dentro de los estandares de
primeros auxilios.
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I) Usar correctamente y preservar la limpieza de los servicios higiénicos, ello en resguardo de
la salud. Asimismo, no colocar documentacion, equipos, materiales de limpieza, vajilla u otro
elemento dentro de los servicios higiénicos.

m) Revisar que las conexiones eléctricas de los equipos estén en buenas condiciones antes de
utilizarlos.

n) Desconectar y/o apagar las maquinas, equipos y fluido eléctrico al término de su labor diaria,
asi como mantener cerradas las conexiones de agua de la institucion.

o) Conocer la ubicacidn de los extintores e identificar al personal capacitado para su utilizacién.

p) Conocer las vias de evacuacién cercanas a su lugar de trabajo.

q) No bloquear las salidas de emergencias, vias de transito, sistemas de alarmas u otro

= dispositivo de emergencia.

/(;6»\5\1?3{,5;; r) Cuidar y dar uso apropiado a los equipos y accesorios que se les hubiere asignado bajo su

[ RN responsabilidad.

3 2=5) Queda terminantemente prohibido al personal no autorizado, portar armas de cualquier tipo

dentro de la DRTC-SM.

Respetar y cumplir con las normas, reglamentos, procedimientos, instrucciones vy

recomendaciones relativas a la SST que se apliquen en el lugar de trabajo.

No operar o manipular equipos, maquinarias, herramientas u otros elementos para los cuales

ho hayan sido capacitados ni autorizados.

No realizar acciones que pudieran contaminar el ambiente de trabajo de la DRTC-SM y/o que

pongan en riesgo la salud, integridad fisica y psiquica de los trabajadores.

No alterar la distribucién de mobiliario, equipos y/o elementos del drea de trabajo de la

DRTC-SM sin autorizacion de la Unidad de Patrimonio, con previa verificacion del Comité de

Seguridad y salud en el Trabajo.

CAPITULO X1l
DE LA ECOEFICIENCIA

Articulo 93.- Medidas sobre Ecoeficiencia

La DRTC-SM con el objetivo de fomentar el uso eficiente de los recursos de energia, agua, papel
y recursos logisticos que genere un ahorro, establece las siguientes medidas:

a) Hacer uso de la luz natural, principalmente en favor de la salud y fomentando el uso
ecoeficiente.
b) Mantener conectado los equipos energizados solo cuando se estén usando.
c) Reusar el papel e imprimir solo cuando sea necesario.
d) Evitar el uso de plastico: promover el uso de bolsas de tela, entre otros.
'.“:;'gfl;_:\__g} Separar los residuos que se generan, segun los colores de cada receptaculo o tacho.
%)\ Usar bicicletas para transporte,
{ _@".?,Apagar las luces en las areas que no se requieran o cuando estés en el horario de almuerzo.
,gtg}fi}(:errar el grifo de agua mientras no lo estés usando, asegurar su cierre cuando te retires del
e £ &/ servicio higiénico.
q%{ Reportar algun desperfecto en los servicios higiénicos que esté originando fuga de agua.

CAPITULO XIV
DE LA CAPACITACION

Articulo 94.- Promocion de la Capacitacion

94.1. La DRTC-SM promueve la capacitacion de sus servidores en materias relacionadas a sus
areas funcionales, constituyéndose a su continuo desarrollo profesional y técnico.
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94.2. Mediante la capacitacion, se busca mejorar el desempefio del/la servidor/a de manera
tal que lo oriente a enfrentar situaciones mas complejas, actualizar sus conocimientos
y/o consolidar sus competencias.

94.3. Las necesidades de capacitacion de los/as servidores/as deben guardar coincidencia con
los objetivos institucionales.

95.1. El Plan de Desarrollo de las Personas es elaborado por la Unidad de Personal y validado
por el Comité de Planificacién de la Capacitacion el cual se deriva al titular de la DRTC-SM
para su aprobacion.

95.2. La aprobacion y presentacion del PDP ante el Gobierno Regional de San Martin se realiza

S@WDEes  como maximo el 31 de marzo de cada afio.
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L;Aﬁffl'culu 96.- Compromiso de Difusion de Conocimientos Adquiridos
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f'do/a servidor/a que haya recibido capacitacion por cuenta de la DRTC-SM, se compromete
Zntre otros, a difundir los conocimientos adquiridos (efecto multiplicador) en beneficio de la
7 DRTC-SM.

)7.1. Es obligatoria la asistencia y participacion de todos los servidores inscritos por la Unidad
de Personal en los cursos o programas de capacitacion. En caso de inasistencia el/la
servidor/a debe asumir las consecuencias econdmicas y/o administrativas que determine
la DTC-SM, salvo inasistencia justificada o autorizada por la Unidad de Personal.

97.2. La Unidad de Personal proporcionara a cada servidor/a el Formato de Compromiso de
Capacitacién que debe suscribir previamente antes del inicio del curso.

CAPITULO XV
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

Articulo 98.- Régimen Disciplinario

98.1. El régimen disciplinario comprende a los/as servidores/as el cual esta regulado bajo los
alcances de la Ley N2 30057 y su Reglamento General.

. El procedimiento administrativo disciplinario de la DRTC-SM se rige por las disposiciones
contenidas en la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil su Reglamento General aprobado por
el Decreto Supremo N2 040-2014-PCM y la Directiva N2 02-2015-SERVIR-GPGSC,
“Régimen Disciplinario y Procedimiento Administrativo Sancionador de la Ley N2 30057
Ley del Servicio Civil”, aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 101-
2015-SERVIR-PE, modificada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 092-2016-

SERVIR-PE, asi como sus normas modificatorias y reglamentarias que dispongan la
Autoridad Nacional del Servicio Civil-SERVIR.

98.3. Las medidas disciplinarias tienen por finalidad brindar al/la servidor/a la oportunidad de
corregir su conducta y/o rendimiento laboral, salvo que esta contribuya de acuerdo con
las normas legales y administrativas causales de sancion disciplinaria, previo informe
investigatorio o proceso administrativo disciplinario.

Articulo 99.- Responsabilidad Administrativa Disciplinaria



“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

Responsabilidad administrativa disciplinaria es aquella que exige el Estado a los/las
servidores/as, por las faltas previstas en las normas sobre la materia y el RIT, que cometan en el
ejercicio de sus funciones o de la prestacion de servicios, iniciando para tal efecto el respectivo
Procedimiento Administrativo Disciplinario, en adelante PAD, e imponiendo la sancién
correspondiente, en el marco legal vigente. Asimismo, generan responsabilidad administrativa
isciplinaria, los ex servidores de conformidad con lo prescrito en el numeral 5.5 de la Directiva
9 02-2015-SERVIR/GPGSC, aprobada por la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

Articulo 100.- Autoridades Competentes del Procedimiento Administrativo Disciplinario

100.1. La competencia para conducir el procedimiento administrativo disciplinario y sancionar
corresponde, en primera instancia:

e a) En el caso de la sancién de amonestacidn verbal, el/la jefe/a inmediato la aplica en

;\1 L}l $40
A\B \NSPORT T N\ forma personal y reservada.
sy % o'

b) En el caso de la sancidn de la amonestacion escrita, el/la jefe/a inmediato instruye y
sanciona, y el/al Jefe/a de la Unidad de Personal oficializa dicha sancion.

¢) En el caso de la sancién de suspension, el/la jefe/a inmediato es el érgano instructor
y el/la Jefe/a de la Unidad de Personal, es el 6rgano sancionador y quién oficializa la

. sancion.

Q‘\ogﬂuﬁl :#J' e
£ ’*rf’f;, d) En el caso de la sancidn de destitucion, el/la jefe/a de la Unidad de Personal es el

g G % , B 3 2 . 2
§§3 Ve o § £ drgano instructor y el titular de la DRTC-SM es el 6rgano sancionador y quién
z i P .
& L & oficializa la sancién.
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e) La oficializacidn se da a través del registro de la sancion en el Legajo Personal y la
respectiva comunicacion al servidor/a.

100.2. Cuando se haya imputado al/la Jefe/a de la Unidad de Personal, la comisién de una
infraccion, para el caso contemplado en el literal b) precedente, instruye y sanciona su
jefe/a inmediato/a y en los demas casos instruye el jefe/a inmediato/a y sanciona el
titular de la DRTC-SM.

100.3. En el caso de los/las funcionarios/as publicos/as, el instructor es una comision
compuesta por dos (02) funcionarios ptiblicos de rango equivalente, pertenecientes a la
DRTC-SMy el/la jefe/a de la Unidad de Personal o quién haga sus veces, los cuales seran
designados mediante Resolucion Directoral Regional, Excepcionalmente, en el caso que
la DRTC-SM no cuente con dos (02) funcionarios publicas de rango equivalente al
funcionario sujeto a procedimiento, se puede designar a funcionarios publicos de rango
inmediato inferior. Dicho érgano instructor debe aplicar el procedimiento antes
sefialado.

" Articulo 101.- Responsabilidad Derivadas de un Informe de Control

En los casos en que la presunta comision de una falta se derive de un informe de control, las
autoridades del procedimiento administrativo disciplinario son competentes en tanto la
Contraloria General de la Republica no notifique la resoluciéon que determine el inicio del
procedimiento administrativa sancionador, cauteldndose el respeto a los principios de
competencia y non bis in idem, por el cual se prescribe la duplicidad sucesiva o simultdnea de
imputaciones, procedimientos y sanciones, por el mismo hecho en los casos en que se aprecie
la identidad del sujeto, hecho y fundamento.

Articulo 102.- Prescripcion
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San Martin

102.1. La facultad para determinar la existencia de faltas disciplinarias e iniciar el
procedimiento administrativo disciplinario prescribe a los tres (03) afios de cometida la
falta, salvo que, durante dicho periodo, la Unidad de Personal hubiera tomado
conocimiento de la misma, supuesto en el cual, el plazo de prescripcidn es de un (01)
afio, siempre que no hubiere transcurrido el plazo anterior.

Asimismo, para efecto del computo de los plazos establecidos en el parrafo precedente,
ademds, se tendrd en consideracion lo establecido por la Autoridad Nacional del Servicio
Civil y/o el Tribunal del Servicio Civil, a través de Informes y/o Resoluciones vinculantes,
respectivamente.

Cuando la denuncia proviene de una autoridad de control, se entiende que la DRTC-SM,

conocié de la comisién de la falta cuando el Informe de Control es recibido por el
SN D funcionario publico a cargo de la conduccion de la DRTC-SM (Director Regional).

:/;5“‘\?‘;'*“"5 Okt ’jzy/;;\“

gl g ’ﬂ_ﬁqltl. En el caso de ex servidores, |a prescripcion opera a los dos (02) afios, computados desde
=) que la Unidad de Personal tomé conocimiento de la comisién de la infraccién sin que se

inicie el respectivo PAD.

La prescripcion es declarada de oficio o a peticién de parte, sin perjuicio de las
responsabilidades administrativas disciplinarias que se deriven de la misma.

03.1. Para el desarrollo del PAD, la DRTC-SM cuenta con el apoyo de una Secretaria Técnica,
que depende de la Unidad de Personal, cuyo/a Secretario/a Técnico/a es designado/a
por Resolucion Directoral Regional, quién se encarga, entre otros, de:

a) Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceras personas y los reportes que
provengan de la propia DRTC-SM, guardando las reservas del caso, los mismos que
deben contener como minimo, la exposicién clara y precisa de los hechos.

b) Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante en un plazo no
mayor de treinta (30) dias habiles.

c) Tramitar los informes relacionados con el PAD, cuando la DRTC-SM sea com petente
y no se haya realizado la notificacién dispuesta en el numeral 96.4 del articulo 96
del Reglamento General de la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por
Decreto Supremo N2 040-2014-PCM.

d) Efectuar la precalificacion, en funcién a los hechos expuestos en la denuncia y las
investigaciones realizadas.

e) Suscribir los requerimientos de informacién y/o documentacién a los organos,
servidores y ex servidores de la DRTC-SM o de otras entidades. Es obligacién de
todos estos remitir la informacién solicitada en el plazo requerido, bajo
responsabilidad.

f) Expedir el Informe correspondiente que contiene los resultados de la
precalificacion, sustentando la procedencia o apertura del inicio del PAD e
identificando la posible sancién a aplicarse y al Organo Instructor competente,
sobre la base de la gravedad de los hechos o la fundamentacién de su
archivamiento.

g) Apoyar a las autoridades del PAD durante el procedimiento, documentar la
actividad probatoria, elaborar el proyecto de resolucién o acto expreso de inicio del
PAD vy, de ser el caso, proponer la medida cautelar que resulte aplicable, entre
otros. Corresponde a las autoridades del PAD decidir sobre la medida cautelar
propuesta por la Secretaria Técnica.
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h) Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.

i) Iniciar de oficio las investigaciones correspondientes ante la presunta comisién de
una falta.

j)  Declarar “no ha lugar a trdmite” una denuncia o un reporte en caso que luego de
las investigaciones correspondientes, considere que no existen indicios o indicios
suficientes para dar lugar a la apertura del PAD.

k) Dirigir y/o realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

ST
11885
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103.2. La Secretaria Técnica del PAD de la DRTC-SM estd conformada por uno o mas servidores,
de preferencia abogados, debiendo el Secretario Técnico ser designado mediante
Resolucién Directoral Regional. El Secretario/a Técnico/a es el tnico competente para
precalificar las denuncias y/o faltas disciplinarias en la DRTC-SM.

“,
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Los/las servidores/as y/o los funcionarios/as publicos/as de las unidades organicas e la
DRTC-SM deben brindar la informacién solicitada en los plazos requeridos por la
Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios en la DRTC-SM.

Cualquier persona que considere que un/a servidor/a ha cometido una falta disciplinaria
o transgredido lo dispuesto en los Decretos Legislativos N2 276, N2 1057 y/o en la Ley
N2 30057, Ley del Servicio Civil y su reglamento General, en lo que corresponda, la Ley
Ne 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica, el RIT u otra normatividad que
exija al servidor una conducta adecuada a sus funciones, puede formular su denuncia
en forma verbal o escrita o cualquier otro medio tecnoldgico ante la Secretaria Técnica.
Cuando la denuncia es formulada en forma verbal, la Secretaria Técnica debe
proporcionar al denunciante un formato, para que este transcriba su denuncia, la
suscriba en sefial de conformidad y adjunte los medios probatorios; teniendo en cuenta
lo establecido por el articulo 116 del Texto Unico Ordenado de la Ley n2 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N2 004-2019-
JUS.

Las denuncias deben contener para su esclarecimiento de manera obligatoria y como
minimo, la descripcion de los hechos, la identificacién de los presuntos autores, las
disposiciones vulneradas, los medios probatorios y la documentacién necesaria.

En los casos en que la colaboracion del administrado diese lugar a la apertura de un PAD,
la DRTC-SM comunica los resultados del mismo. El denunciante es un tercero
colaborador de la Administracion Pdblica; no es parte del PAD.

"’A'i'ticulo 105.- Faltas Disciplinarias

'105 1. Constituye falta disciplinaria, toda accién u omisién del/la servidor/a y/o funcionario/a
publico/a voluntaria o no, que contravenga las obligaciones, prohibiciones y demas
normatividad especifica establecida por la DRTC-SM.

105.2. Las faltas disciplinarias pueden ser consideradas como faltas leves y como faltas graves.
Las faltas graves se encuentran establecidas en la Ley N2 30057 y demads previstas por
ley. En el caso de las faltas leves, estas se encuentran reguladas en el articulo 110 del
presente RIT.

Articulo 106.- Sanciones Disciplinarias

Las faltas leves se sancionan con amonestacion verbal o escrita conforme al presente
reglamento y las faltas graves se sancionan con suspension y/o destitucion previstas en la Ley
del Servicio Civil.
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106.1. Constituyen sanciones disciplinarias las siguientes:

a) Amonestacién verbal.

b) Amonestacidn escrita.

c) Suspension sin goce de remuneraciones desde un (01) dia hasta doce (12) meses.
d) Destitucion,

Para el caso de ex servidores la sancion que les corresponde es la inhabilitacion para el
reingreso al servicio civil hasta por cinco (05) afios, en el marco de lo establecido por el
primer parrafo del articulo 102 del Reglamento General de la Ley N2 30057, Ley del
Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N2 040-2014-PCM.

La resolucion de sancién es notificada al servidor y el cargo de la notificacion es anexada
al expediente administrativo, con copia al Legajo Personal, para su ejecucién por el area
correspondiente dentro de los plazos previstos por ley, bajo responsabilidad.

La amonestacion verbal es una sancidn aplicable cuando la falta es leve o no reviste
gravedad, la cual es impuesta por el/la jefe/a inmediato en forma personal y reservada,
y no se deja constancia de la misma en el Legajo Personal del/la servidor/a, el mismo
que obra en el Area de Escalafén de la Unidad de Personal.

La finalidad de dicha amonestacion no es otra que prevenir la comisién de futuras faltas
y, por ende, imponer sanciones mas severas si persistiera el comportamiento indebido
del/la servidor/a. Para su imposicion no se requiere de PAD previo ni conlleva su registro
en el Legajo Personal del /la servidor/a.

La amonestacion escrita se aplica previo PAD, en el que el/la jefe/a inmediato instruye vy
sanciona, y el/la Jefe/a de la Unidad de Personal, oficializa la sancién mediante resolucién. El
recurso impugnatorio de apelacion debe ser resuelto por el/la Jefe/a de la Unidad de Personal.

Articulo 109.- Faltas que Ameritan Sancién de Amonestacion Verbal o Escrita

Constituyen faltas disciplinarias que ameritan sancién de amonestacion verbal o escrita, las
siguientes:

f)
8)
h)

No conservar de manera correcta los bienes asignados

No portar el fotocheck en lugar visible durante el horario e trabajo.

Negligencia o ineficiencia que cause afio humano o material dentro del ambito laboral.
Demorar injustificadamente la distribucion de documentos, actuados o expedientes para ser
resueltos por el servidor competente, siempre y cuando no ocasionen perjuicio que se derive
de dicha conducta.

Incurrir en omisiones negligentes respecto de sus obligaciones funcionales, que no revistan
gravedad.

Realizar actividades religiosas sin autorizacion.

Incumplir cualquiera de las obligaciones establecidas en el presente RIT.

Incumplir cualquier obligacion establecida en cualquier otro Reglamento, Lineamiento o
Directiva expedido por la DRTC-SM que no revista gravedad.

Ingresar al centro de labores con posterioridad al horario establecido, segtn lo regulado en
el articulo 15 del presente RIT,

El incumplimiento de las disposiciones y plazos contemplados en los articulos 2, 3, 4,5, 7y 9
del Decreto Legislativo N2 1246, Decreto Legislativo que aprueba diversas medidas de
simplificacion administrativa.
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Articulo 110.- Determinacidn de la Sancién Disciplinaria Aplicable

110.1. Determinada la responsabilidad administrativa del/la servidor/a, el érgano sancionador
debe:

a) Verificar que no concurra en alguno de los supuestos examenes de responsabilidad
previstos en este Titulo.

b) Tener presente que la sancion debe ser razonable, por lo que es necesario que exista
una adecuada proporcion entre |a falta cometida y la sancién a imponer.

La subsanacion voluntaria por parte del/la servidor/a del acto u omisién imputado como

/(";;\g \“\?UER?-*;!,*; 2\ constitutivo de infraccién administrativa, con anterioridad a la notificacion del inicio del
,xf.ga\'&*““ @ f’oﬁ\ PAD puede ser considerada un atenuante de la responsabilidad administrativa
= ‘;’._:_
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disciplinaria, asi como cualquier otro supuesto debidamente acreditado y motivado.

111.1. Las sanciones administrativas son determinadas en forma proporcional a la falta
cometida, evaludndose las condiciones que a continuacién se indican para su aplicacién:

a) Grave afectacion a los intereses generales o a los bienes juridicamente protegidos
por el Estado.

b) Ocultar la comisién de la falta o impedir su descubrimiento.

c) Elgradode jerarquiay especialidad del servidor que comete la falta, determinandose
que cuanto mayor sea la jerarquia de la autoridad y mas especializadas sus funciones
en relacién con las faltas, mayor es su obligacién de conocerlas y apreciarlas
debidamente.

d) Las circunstancias en que se comete la infraccion.

e) La concurrencia de varias faltas.

f) La participacion de uno o mas servidores/as en la comision de la falta o faltas.

g) Lareincidencia en la comisidon de la falta.

h) La continuidad en la comision de la falta.

i) El beneficio ilicitamente obtenido de ser el caso.

La sancién se aplica segun la magnitud de la falta segin su menor o mayor gravedad, su
naturaleza y los antecedentes del/la servidor/a.

Para la aplicacién de la sancion, la autoridad competente debe prever que la comision
de la conducta sancionable no resulte més ventajosa para el/la infractor/a que cumplir
las normas infringidas o asumir la sancién.

Constituyen supuestos examenes de responsabilidad administrativa disciplinaria, y por tanto,
determinan la inaplicacion de sancién:

a) Laincapacidad mental, debidamente comprobada por la autoridad competente.

b) El caso fortuito o fuerza mayor, debidamente comprobada.

c) El ejercicio de un deber legal, funcién cargo o comision encomendada.

d) El error inducido por la Administracion, a través de un acto o disposicion confusa o ilegal.

e) La actuacion funcional en caso de catdstrofe o desastres, naturales o inducidos, ‘que
hubieran determinado la necesidad de ejecutar acciones inmediatas e indispensables para
evitar o superar la inminente afectacion de intereses generales como la vida, la salud, el
orden publico, etc.
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f) Laactuacién funcional en privilegio de intereses superiores de caracter social o relacionados
a la salud u orden publico, cuando, en casos diferentes a catastrofes o desastres naturales o
inducidos, se hubiera requerido la adopcion de acciones inmediatas para superar o evitar su
inminente afectacion.

iculo 113.- Medidas Cautelares

3.1. De conformidad con lo establecido en el articulo 96 de la Ley N2 30057 Ley del Servicio
Civil, las medidas cautelares que excepcionalmente puede adoptar la DRTC-SM son:

a) Separar al/la servidor/a de sus funciones y ponerlo a disposicién de la Unidad de
Personal, para realizar trabajos que le sean asignados de acuerdo con su
especialidad.

/},&‘(,t\jwspm,,.;_-f_,p \ b) Exonerar al/la servidor/a de la obligacién de asistir al centro de trabajo.

Las medidas cautelares pueden ser adoptadas al inicio o durante el PAD, sin perjuicio
del pago de la compensacidon econémica correspondiente.

Excepcionalmente, pueden imponerse antes del inicio del PAD, siempre que el 6rgano
instructor determine que la falta presuntamente cometida genera la grave afectacion
del interés general. La medida provisional se encuentra condicionada al inicio del PAD.

JArticulo 114.- Cese de los Efectos de las Medidas Cautelares
Cesan los efectos de las medidas cautelares en los siguientes casos:

a) Con la expedicidn de la resolucién administrativa que pone fin al PAD.

b) Si en el plazo de cinco (05) dias habiles de adoptada no se comunica al/la servidor/a la
resolucion que determina el inicio del PAD.

¢) Cuando cesan las razones excepcionales por las cuales se adopté la medida provisional,

d) Cuando haya transcurrido el plazo fijado para su ejecucién.

Articulo 115.- Derechos del/la Servidor/a Procesado

Mientras esté sometido a PAD, el/la servidor/a tiene derecho al debido proceso disciplinario y a
la tutela jurisdiccional efectiva y al goce de sus remuneraciones.

Asimismo, el/la servidor/a procesado/a:

3 Puede ser representado por un abogado y acceder al expediente administrativo, tanto en la

 etapa instructiva como en la sancionadora.

' Articulo 116.- Actividad Probatoria

116.1. Los drganos que conducen el PAD ordenan la préctica de todas las diligencias necesarias
para la determinacion y comprobacion de los hechosy, en particular, la actuacion de los
medios probatorios que puedan conducir a su esclarecimiento y a la determinacién de
responsabilidades.

116.2. Las unidades de organizacién de la DRTC-SM se encuentran obligadas a colaborar con
las autoridades del PAD y la Decretaria Técnica, facilitando los antecedentes y la

informacion que soliciten, asi como los recursos que precisen para el desarrollo de sus
actuaciones.

Articulo 117.- Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores
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El Registro Nacional de Sanciones contra Servidores en adelante el REGISTRO, es una
herramienta del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, donde se
inscriben y se actualizan las sanciones impuestas a los/las servidores/as, cuyo registro
es obligatorio.

El procedimiento de registro de sanciones debe realizarse de acuerdo a las directivas o
lineamientos expedidos por SERVIR.

CAPITULO XVI
DEL TERMINO DEL SERVICIO

Articulo 118.- Causales de Término del Vinculo

:;mm, *r;f\La relac:on laboral termina con la conclusidn del vinculo que une a la DRTC-SM con el/la
L

"5}‘ §) Vencimiento del plazo contractual.

"Jmnn qé*,-ﬁ) Por fallecimiento o la declaracion judicial de muerte presunta y declaracién de ausencia del

pr AD Y '.“‘ 2

it servidor/a.

Por renuncia, en cuyo caso el/la servidor/a debe comunicar su decisién con una anticipacién
no menor de treinta (30) dfas calendario previo al cese, presentando su solicitud dirigida al
Director Regional, con el visto bueno de su jefe inmediato; la solicitud de renuncia se
entiende aceptada si no es rechazada por escrito dentro del tercer dia habil de presentada.
Por mutuo acuerdo entre el/la servidor/a y la DRTC-SM.

Por jubilacion término facultativo por edad cuando alcance los sesenta y cinco (65) afios de

edad y opera por decisidn del servidor/a.
f) Porlimite de edad, por cumplir setenta (70) afios de edad.
g) Sancidn de destitucion por la comision de faltas de caracter disciplinaria.

119.3,

' 119.1.

h) Por las causales especiales reguladas en los regimenes laborales de los Decretos Legislativos
N2 276 y 1057.

JJArticulo 119.- De la Entrega de Puesto

La entrega y recepcion de puesto es un acto de cumplimiento obligatorio y formal que
todo personal debe realizar hasta el dltimo dia de su designacion, encargatura o cese en
el puesto, en la funcion o en la labor o al término de su contrato, cualquiera sea el nivel
jerarquico, condicion de servicio o modalidad contractual.

La entrega y recepcion de puesto debe efectuarse en los siguientes supuestos:

a) Término de la designacién, renuncia, jubilacién, cese destitucién, invalides
permanente, resolucidn de contrato término de contrato, entre otros.

b) Resignacion, rotacion, destaque encargo de funciones o de puesto, entre otras
modalidades de desplazamiento, licencias contempladas en la normativa vigente,
siempre que el periodo de ausencia sea mayor de treinta (30) dias calendario.

¢) Suspensién por medidas disciplinarias y otros cuando el periodo de ausencia sea
mayor de treinta (30) dias calendario.

De manera excepcional y por motivos debidamente justificados y sustentados, se puede
solicitar solo por Unica vez, una ampliacion del plazo para la entrega y recepcion de
puesto antes del vencimiento del plazo indicado en el parrafo precedente, la misma que
sera dirigida a la persona que lo recibe. Dicho plazo no debe exceder de tres (03) dias
adicionales.
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Las actas de entrega y recepciéon de puesto, deben ser firmadas por triplicado, las
mismas que el personal a cargo de la unidad de organizacion de la DRTC-SM, segin
corresponda, debe remitirlas y distribuirlas de la siguiente manera:

a) Un original para la Unidad de Personal.

b) Un original para el archivo de la unidad de organizacion donde se efectua la entrega
del puesto.

c) Un original para el personal que entrega el puesto o para la persona que elabora el
inventario, en el caso que el personal saliente no pueda realizar la entrega del puesto.

Efectuada la entrega de puesto, el personal que lo recibe podra efectuar observaciones,
las que son comunicadas al personal saliente en un plazo maximo de tres (03) dias
habiles, contados a partir del dia siguiente del acto de entrega-recepcion, para la
subsanacion correspondiente.

El personal saliente tiene un plazo de dos (02) dias habiles para subsanar las
observaciones formuladas, bajo responsabilidad.

De no comunicarse observaciones a la entrega de puesto dentro del plazo previsto, se
entiende la conformidad del acto de entrega-recepcion de puesto.

En caso que el personal saliente no pueda realizar la entrega de puesto por motivos
justificados, el jefe inmediato superior designa al personal que asume la gestion del
cargo, quién en un plazo no mayor de tres (03) dias habiles, contados desde que se le
informe ello, debe elaborar el inventario de recepcion de cargo en el cual se detalla los
bienes y acervo documentario encontrado.

En caso que el personal saliente, injustificadamente no cumpla con efectuar la entrega
de puesto dentro del plazo establecido en los numerales 119.3 y 119.5 del presente
articulo, el jefe inmediato superior comunicara este hecho a la Unidad de Personal y al
OCl, para las acciones que el caso amerite.

Articulo 120.- Disposiciones Generales Sobre Entrega de Puesto

Las personas que en el proceso de transferencia de gestion accedan a informacion
confidencial o clasificada deben guardar reserva sobre los asuntos que conozcan.

La Unidad de Personal lleva un registro de las actas de entrega y recepcién de puesto
que se realicen.

La Unidad de Personal comunica a la UTI la relacién de bajas de personal a efectos que
proceda a la cancelacién o bloqueo de los accesos informéticos o claves que
correspondan y que se hubieren concedido, de ser el caso; correo institucional, intranet,
sistemas, aplicaciones, computadora personal y otros equipos electronicos asignados.

CAPITULO XViI
DE LA PREVENCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 121. - Acciones Contra el Hostigamiento Sexual

121,72,

Corresponde a la DRTC-SM prevenir y sancionar la conducta de naturaleza sexual u otros
comportamientos de connotacidn sexual, no deseados o rechazados por la persona
contra la cual se dirige, los cuales son producidos aprovechando la posicién de autoridad
o jerarquia, como con prescindencia de ella, con la finalidad de evitar vulneracion a
derechos fundamentales de los/las servidores/as civiles.
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121.2. Ante casos de hostigamiento sexual, se procederd conforme a los términos regulados
por la normatividad vigente sobre la materia.

121.3. La denuncia por hostigamiento sexual, asi como todos sus efectos investigatorios y de
sancion administrativa, sin restriccion alguna, tienen caracter reservado y confidencial,
pudiendo Unicamente ser publicado el pronunciamiento final de igual forma la reserva
que el caso amerita, el cual debera ser informado a la Direccion Regional de Trabajo y

Promocion del Empleo.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

Prippera. - La Unidad de Personal podra proponer las normas y directivas internas adicionales o
rRibcgMmplementarias al RIT, el mismo que podra ser modificada cuando asi lo exijan las necesidades

708 oo institucionales y/o disposiciones legales vigentes que le sean aplicables.
QQ\\}\\S?UR!; e "-:\
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‘%zqgunda. - Todas y cada una de las normas contenidas en el presente RIT tienen caracter

gﬁunciativo, mas no asi limitativo. En consecuencia, las situaciones no contempladas en éste,

A Serdn resueltas por la DRTC-SM en uso de su facultad, a través de la Unidad de Personal, con

},ﬂérreglo a lo que establezcan las disposiciones legales vigentes sobre la materia.
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Tercera. - Las faltas previstas en la Ley N2 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica
se procesan conforme a las reglas procedimentales del régimen disciplinario de la Ley N2 30057
Ley del Servicio Civil, su Reglamento General aprobado por Decreto Supremo N2 040-2014-PCM

JyelRIT.

Cuarta. - La Unidad de Personal estd a cargo de las acciones de supervision difusion y
cumplimiento del presente Reglamento Interno de Trabajo.



