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RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA
N°O162-2019-SENAMHI-PREJ

Lima, 2 5 0(:‘ ng
VISTOS:

La Nota de Elevacion N° D000171-2019-SENAMHI-ORH de fecha 24 de octubre de 2019, emitido
por la Oficina de Recursos Humanos, vy,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 24031, Ley del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Pert, modificada
por la Ley N° 27188, establece que el Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Pert —~
SENAMHI es un organismo publico descentralizado, con personeria juridica de derecho publico
interno y autonomia técnica, administrativa y econdmica, dentro de los limites del ordenamiento
legal del Sector Publico;

Que, mediante la Primera Disposicion Complementaria Final del Decreto Legislativo N° 1013, se
adscrlbe a la referida Entidad, como organismo publico ejecutor, al Ministerio del Ambiente;

ue, mediante Decreto Legislativo N° 1023 se crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil -
SERVIR como un organismo técnico especializado, rector del Sistema Administrativo de Gestlon
de Recursos Humanos;

Que, la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, establece un régimen unico y exclusivo para las
personas que prestan servicios en las entidades publicas del Estado, cuya implementacion se
realiza progresivamente, de acuerdo a las reglas de gradualidad que establecen las normas
eglamentarias;

ue, asimismo, el articulo 129 del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,
aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM establece que todas las entidades publicas
estan obligadas a contar con un unico Reglamento Interno de los Servidores Civiles — RIS, el cual

tiene como finalidad establecer condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en la
entidad, sefialando los derechos y obligaciones del servidor civil y la entidad publica, asi como las
sanciones en caso de incumplimiento;

:;;_';H},‘
/s /4 2\ Que, con la Nota de Elevacién N° D000169-2019-SENAMHI-ORH de fecha 23 de octubre de 2019,
’ > 4 la Oficina de Recursos Humanos remite el Informe Técnico N° D000003-2019-SENAMHI-ORH-
&\ rMYC de fecha 17 de octubre de 2019, en el cual sustenta la necesidad para que se apruebe un
— ‘\\/ nuevo Reglamento Interno de los/las Serwdores/as Civiles de SENAMHI, asimismo, con la Nota de

iy »"Erm

Elevacién N° D000171-2019-SENAMHI-ORH de fecha 24 de octubre de 2019, la Oficina de
Recursos Humanos remite la propuesta final del Reglamento en mencion;

Que, en este contexto, resulta necesario aprobar el Reglamento Interno de los/las Servidores/as
Civiles del SENAMHI;

on el visado del Gerente General, del Director de la Oficina de Recursos Humanos, del Director
de la Oficina de Asesoria Juridica y de la Directora de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto;

Y.



De conformidad con la Ley N° 24031 — Ley del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del
Peri — SENAMHI y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-85-AE, y su
modificatoria Ley N° 27188; su Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado mediante
Decreto Supremo N° 003-2016-MINAM; Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil; y su Reglamento,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

E RESUELVE:

4 “./_'Articulo 1.- Aprobar el Reglamento Interno de los/las Servidores/as Civiles del Servicio Nacional
1" de Meteorologia e Hidrologia del Perti - SENAMHI, que como anexo forma parte integrante de la
presente Resolucién.

Articulo 2.- Dejar sin efecto a partir de la fecha la Resolucién Presidencial Ejecutiva N° 0202
SENAMHI-PREJ-OGA/2015.

Articulo 3.- Disponer la publicacion de la presente Resolucion en el Portal Institucional del
SENAMHI (www.senambhi.gob.pe) y en el Intranet de la Entidad.
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N TAKAHASHI GUEVARA
Presidente Ejecutivo

Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia

del Peru — SENAMHI




REGLAMENTO INTERNO DE LOS/LAS SERVIDORES/AS CIVILES DEL SERVICIO NACIONAL DE

METEOROLOGIA E HIDROLOGIA DEL PERU ~ SENAMHI
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TITULO I: GENERALIDADES
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Articulo 4.-  Difusion

Articulo 5.-  Base Legal
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Articulo 6.-  Seleccion y Contratacion de los/las servidores/as civiles
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Articulo 30.- Derechos de los/las servidores/as civiles
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REGLAMENTO INTERNO DE LOS/LAS SERVIDORES/AS CIVILES DEL SERVICIO NACIONAL DE
METEOROLOGIA E HIDROLOGIA DEL PERU

Servidor/a Civil

SENAMHI '

Ley del Cadigo de Etica
DL N° 276

Reglamento del DL N° 276
DL N° 728

Reglamento del DL N° 728

CAS

Compensacion  Econdmica
Ley SERVIR

Reglamento SERVIR

Reglamento de Compensaciones

Directiva de Régimen Disciplinario

CAFAE
Reglamento del Tribunal SERVIR

Ley de Hostigamiento Sexual

Reglamento de la Ley de
Hostigamiento

Ley contra la violencia

LPGA

RIS
ORH

GLOSARIO Y ABREVIATURAS

Servidores y servidoras del régimen de la Ley del Servicio Civil.
Comprende también, a los servidores, hombres y mujeres, cuyos
derechos se regulan por los Decretos Legislativos N° 276, Decreto
Legislativo N° 728 y el Decreto Legislativo N° 1057

Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Per(

Ley N° 28175, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica

Decreto Legislativo N° 276, Promulgan la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Aprueban el Reglamento de la
Carrera Administrativa

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

Decreto Supremo N° 001-96-TR, Aprueban Reglamento de Ley de
Fomento al Empleo

Contratacion Administrativa de Servicio

Es la contraprestacion en dinero por las actividades realizadas por
el/la servidor/a civil en un determinado puesto para retribuir la
prestacion de sus servicios a la entidad, la cual se regula segun el
regimen laboral al cual pertenece.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

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

Decreto Supremo N° 138-2014-EF, Reglamento de Compensaciones
de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 092-2016-SERVIR-PE que
aprueba la Version Actualizada de la Directiva N° 02-2015-
SERVIR/GPGSC “Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador
de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil"

Comité de Administracion del Fondo de Asistencia y Estimulo

Decreto Supremo N° 008-2010-PCM, Decreto Supremo que aprueba
el Reglamento del Tribunal del Servicio Civil

Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual
Decreto Supremo N° 010-2003-MIMDES, Aprueban el Reglamento de
la Ley N° 27942 Ley de Prevencion y Sancién del Hostigamiento
Sexual.

Decreto Legislativo N° 1410 que incorpora el delito de acoso, acoso
sexual, chantaje sexual y difusion de iméagenes, materiales
audiovisuales o audios con contenido sexual al cédigo penal, y
modifica el procedimiento de sancién del hostigamiento sexual.
Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP que aprueba el Reglamento de
la Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento
Sexual.

Ley N° 30364, Ley para prevenir, sancionar y erradicar la violencia
contra las mujeres y los integrantes del grupo familiar

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento
Administrativo General

Reglamento Interno de Servidores

Oficina de Recursos Humanos

OFICINA DE RECURSOS HUMAN6S




TITULO |

GENERALIDADES

Articulo 1.- Naturaleza de la Entidad

11 El SENAMHI, es un Organismo Publico Ejecutor adscrito al Ministerio del Ambiente, cuenta con
personeria juridica de derecho publico interno, con autonomia técnica, administrativa y econdmica,
dentro de los limites del ordenamiento legal del Sector Publico.

1.2 El SENAMHI, tiene como finalidad planificar, organizar, coordinar, normar, dirigir y supervisar las
actividades meteorologicas, hidrologicas y conexas, mediante la investigacion cientifica, la realizacion de
estudios y proyectos y la prestacion de servicios en materias de su competencia en bien de la
ciudadania.

Articulo 2.- Objeto

El presente Reglamento Interno de los/las Servidores/as del SENAMHI - en adelante RIS, tiene por objeto
normar las relaciones y condiciones laborales a las que deben sujetarse todos los/as servidores/as del
SENAMHI, durante el desempefio de sus funciones, conforme a las disposiciones legales vigentes.

Articulo 3.- Ambito de aplicacion

3.1 El presente Reglamento es de aplicacion obligatoria para todos/as los/las funcionarios/as y
servidores/as del SENAMHI, de los regimenes laborales establecidos en la Ley SERVIR, DL N°
276, DL N° 728 y DL N° 1057 con las particularidades legales aplicables a cada uno de ellos.

Asimismo, estan comprendidos dentro del ambito de aplicacion del Titulo XI “Régimen
Administrativo Disciplinario” adicionalmente, los titulares y ex titulares en lo que corresponda,
contratados/as y/o designados/as, asi como cualquier servidor/a civil 0 ex servidor/a civil del
SENAMHI sin importar el régimen laboral que tenga, que haya sido destacado/a.

Estan excluidas del presente Reglamento las personas que estén bajo alguna modalidad formativa.

34  El SENAMHI dentro de su facultad directriz, puede emitir las normas y directivas internas
\ adicionales o complementarias al presente Reglamento, que regulen ias funciones y labores de
\| los/las servidores/as civiles, en atencion a la especializacion tematica.

;

Aﬂflculo 4.- Difusion

En el SENAMHI se promueve el uso de la Intranet y del correo institucional para agilizar la comunicacion dentro
de la entidad, facilitando la difusién de informacion relevante para los/as servidores/as fomentando el trabajo
colaborativo.

El presente Reglamento es publicado en el portal institucional asi como en Intranet de la Entidad, por lo
que cada servidor/a civil esta obligado/a a leer y cumplir el presente RIS.

De corresponder, la Oficina de Recursos Humanos y el personal autorizado en las Direcciones Zonales,
entrega en forma fisica un ejemplar del Reglamento, con cargo de entrega, a cada uno de los/las
servidores/as que prestan servicios y a los/las que ingresen a laborar a la Institucion.

Articulo 5.- Base Legal

1. Constitucion Politica del Pert.
2:  Decreto Legislativo N° 276, Promulgan la Ley de Bases de Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Publico.
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10.
1.

12.
13.

Decreto Legislativo N° 713, Consolidan la legislacion sobre descansos remunerados de los trabajadores
sujetos al régimen laboral de la actividad privada.

Ley N° 26644, Precisan el goce del derecho de descanso pre-natal y post-natal de la trabajadora
gestante.

Ley N° 26771, Establecen 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.

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

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

Ley N° 27671, Ley de Jomnada de Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo.

Ley N° 27735, Ley que Regula el Otorgamiento de las Gratificaciones para los Trabajadores del Régimen
Laboral de la Actividad Privada por Fiestas Patrias y Navidad.

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

Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual. Decreto Legislativo N° 1410 que
incorpora el delito de acoso, acoso sexual, chantaje sexual y difusion de imégenes, materiales
audiovisuales o audios con contenido sexual al codigo penal, y modifica el procedimiento de sancion del
hostigamiento sexual. Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 28731, Ley que amplia la duracion del permiso por lactancia materna.

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Ley N° 28983, Ley de igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres.

Decreto Legislativo N° 1025, que aprueba las normas de capacitacion y rendimiento para el sector
publico.

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

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

Ley N° 29733, Ley de proteccion de datos personales.

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

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

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

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

Ley N° 30161, Ley que regula la presentacion de declaracion jurada de ingresos, bienes y rentas de los
funcionarios y servidores publicos del Estado.

Ley N° 30364, Ley para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres y los integrantes
del grupo familiar.

Ley N° 30709, Ley que prohibe la discriminacion remunerativa entre varones y mujeres.

Decreto Supremo N° 005-85-AE, Aprueban Reglamento de la Ley Organica del Servicio Nacional de
Meteorologia e Hidrologia.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Aprueban el Reglamento de la Carrera Administrativa.

Decreto Supremo N° 039-91-TR, Establecen el Reglamento Interno de Trabajo, que determine las
condiciones que deben sujetarse los empleadores y trabajadores en el cumplimiento de sus prestaciones.
Decreto Supremo N° 012-92-TR, Aprueban el Reglamento del Decreto Legislativo N° 713 sobre los
descansos remunerados de los trabajadores sujetos al régimen laboral de la actividad privada.

Decreto Supremo N° 001-96-TR, Aprueban Reglamento de Ley de Fomento del Empleo.

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

Decreto Supremo N° 009-97-SA, Reglamento de la Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en
Salud.
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37.  Decreto Supremo N° 019-2002-PCM, Reglamentan Ley que establecié prohibiciones e incompatibilidades
de funcionarios y servidores publicos, asi como de personas que presten servicios al Estado bajo
cualquier modalidad contractual.

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

39.  Decreto Supremo N° 007-2002-TR, Aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley de Jornada de Trabajo,
Horario y Trabajo en Sobretiempo.

40.  Decreto Supremo N° 073-2003-EF, Aprueban la politica remunerativa del SENAMHI.

41.  Decreto Supremo N° 004-2006-TR, Dictan disposiciones sobre el registro de control de asistencia y de
salida en el régimen laboral de la actividad privada.

42.  Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM, Medidas de Ecoeficiencia para el Sector Publico.

43.  Decreto Supremo N° 008-2010-PCM, Reglamento del Tribunal del Servicio Civil.

44.  Decreto Supremo N° 009-2010-PCM, Aprueban el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1025 sobre
Normas de Capacitacion y Rendimiento para el Sector Publico.

45.  Decreto Supremo N° 005-2011-TR, Decreto Supremo que Reglamenta la Ley N° 26644, Ley que precisa
el goce de derecho de descanso pre natal y post natal de la trabajadora gestante.

46.  Decreto Supremo N° 005-2012-TR, Reglamento de la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el
trabajo.

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

48.  Decreto Supremo N° 138-2014-EF, Reglamento de Compensaciones de la Ley N° 30057, Ley del

Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 009-2016-MIMP, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30364,

Ley para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres y los integrantes del grupo familiar.

Decreto Supremo N° 008-2017-TR, Aprueban Reglamento de la Ley N° 30012, Ley que concede el

derecho de licencia a trabajadores con familiares directos que se encuentran con enfermedades en

estado grave o terminal o sufran accidente grave.

Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30119, Ley que concede el derecho de

licencia al trabajador de la actividad plblica y privada para la asistencia médica y la terapia de

rehabilitacién de personas con discapacidad.

Decreto Supremo N° 002-2018-TR, Aprueban Reglamento de la Ley N° 30709, Ley que prohibe la

discriminacién remunerativa entre varones y mujeres.

Decreto Supremo N° 299-2018-EF, Aprueban Escala Remunerativa para el Personal Profesional

Especializado del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd que cumple funciones en los

campos de Meteorologia, Hidrologia, Oceanografia, Geografia, Ambiental, Agricola e Instrumental y

Datos Hidrometeorolégicos.

Directiva N° 006-2019-CG/INTEG “Implementacion del Sistema de Control Interno en las entidades del

Estado”, aprobada mediante Resolucion de Contraloria N° 146-2019-CG, de fecha 15 de mayo de 2019.

Resolucion Directoral N° 013-92-INAP-DNP, Aprueba el Manual Normativo de Personal N° 002-92-DNP

"Desplazamiento de Personal".

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-PE, Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC,

Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobada

por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-PE.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 264-2017-SERVIR-PE “Directiva que regula el funcionamiento del

Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles”.

TITULO Il

INGRESO DE LOS/LAS SERVIDORES/AS CIVILES

Articulo 6.- Seleccidn y contratacion de los/las servidores/as civiles

c\6.1  El proceso de seleccion y contratacion de los/las servidores/as civiles tiene por objetivo seleccionar a las
personas idoneas para desempefiar un puesto de trabajo en el SENAMHI, sobre la base del mérito,
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competencia y transparencia, garantizando la igualdad en el acceso a la funcion publica y cumpliendo con
los requisitos minimos establecidos para el cargo en el Manual de Perfiles de Puestos vigente o
documento analogo.

6.2  ElProceso de Seleccion en SENAMHI, con excepcion de los cargos de confianza y de libre designacion y
remocion, se realiza a través de Concurso Publico de Méritos y conforme a la normativa que rige a los
respectivos regimenes laborales, la normatividad presupuestal, asi como a los criterios técnicos fijados en
los perfiles de puestos y demas requisitos, lineamientos y/o a emitidas por la Autoridad Nacional del
Servicio Civil, en adelante SERVIR y los procedimientos que la entidad apruebe.

6.3  Para la acreditacion de los titulos, grados y estudios de posgrado realizados en el extranjero y para la
contratacion de trabajadores/as extranjeros/as se debera tener en cuenta la normativa sobre la materia,
asi como lo establecido para cada régimen laboral.

6.4 Con la debida antelacion al inicio de labores de los/las nuevos/as servidores/as civiles, los jefes,
directores o responsables de los 6rganos o unidades organicas de destino, coordinan los aspectos de
espacio, ambiente fisico de trabajo, mobiliario, equipo y utiles de oficina, asi como los medios de
comunicacion y otros que correspondan.

6.5 Ella servidor/a civil que se incorpora mediante concurso publico a la entidad tiene un periodo de prueba
de acuerdo al régimen de contratacion correspondiente.

Articulo 7.- Informacién que deben presentar los/las servidores/as civiles al incorporarse a la Entidad

Los/las servidores/as deben llenar y firmar los documentos y/o formularios que sean presentados o requeridos
por la Entidad siendo de su entera responsabilidad la veracidad de la informacion que proporcionen.

Articulo 8.- Nepotismo

Los/las servidores/as civiles, incluyendo a funcionarios/as, directivos y/o personal de confianza, que gozan de la

facultad de nombramiento y contratacion de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de

seleccion se encuentran prohibidos de nombrar, contratar o inducir a otro a hacerlo respecto a sus parientes

. hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por razon de matrimonio, unién de hecho o

.\ convivencia. Esta prohibicion incluye la participacion en cualquier etapa del proceso de seleccion, como en las
| etapas preliminares del mismo.

Articulo 9.- Prohibicion de percepcion de doble ingreso en el Estado

Los/las servidores/as civiles no pueden percibir doble ingreso del Estado, sea porque provenga de otra relacion
laboral, civil o cualquier modalidad contractual; salvo aquellos derivados del ejercicio de funcion docente o la
percepcion de dietas por participacion en un (01) de los directorios de Entidades, empresas del Estado,
Tribunales Administrativos u otros organos colegiados; asi como de normativa expresa.

Es falta grave la vulneracion del deber de no tener doble ingreso en el Estado, ya que trasgrede el principio de
probidad contenido en el inciso 2 del articulo 6 de la Ley del Codigo de Etica.

Articulo 10.- Programa de Induccién

El/la servidor/a civil que se incorpora a laborar en el SENAMHI, recibe una charla programada por la ORH de
induccion en un plazo no mayor a treinta (30) dias calendario desde su ingreso a la entidad. Se entiende por
induccidn al proceso de informacion y orientacion a los nuevos/as servidores/as del SENAMHY, a fin de promover
su identificacion, adaptacion, integracion y compromiso con la institucion, asi como su adecuada incorporacion al
puesto de trabajo.

Articulo 11.- Uso del carné de identificacion




11.1 Ella servidor/a civil al incorporarse a SENAMHI recibe un camé de identificacion (fotocheck),
proporcionado por la ORH, debiendo portarlo obligatoriamente en un lugar visible, durante su
permanencia en el SENAMHLI. En caso de deterioro o pérdida debe solicitar el duplicado a la Oficina de
Recursos Humanos.

11.2 Encaso se realice un uso indebido del mismo, se adoptaran las medidas disciplinarias correspondientes
a la falta. El documento de identificacion otorgado, sera devuelto al cese del vinculo laboral, como parte
de la entrega de cargo. La administracion podra trasladar el costo del duplicado del documento de
identificacion, cuando la pérdida o deterioro se origine por negligencia del/a servidor/a civil.

11.3  En caso de pérdida o robo del carné de identificacion, el trabajador esta en la obligacion de:
a) Denunciar el hecho dentro de las veinticuatro (24) horas de ocurrido, ante la Comisaria de la
jurisdiccion que corresponda.
b) Presentar a la ORH solicitud de duplicado, adjuntando copia de la denuncia policial.

Articulo 12.- Legajo personal

La Oficina de Recursos Humanos dirige y supervisa la organizacion y administracion del legajo personal de
los/las servidores/as civiles, funcionarios/as y Gerentes Publicos, el mismo que debe contener como minimo los
siguientes documentos, entregados por cada ganador/a del proceso de seleccion:

12.1  Ficha de Datos de personal con caracter de declaracion Jurada, donde se incluira, entre otros, el niumero
de los documentos de identidad del/a servidor/a civil, de su conyuge o conviviente y de sus hijos y/o hijas
menores de edad.

. 122 Copia simple de los documentos que acrediten la formacion técnica o profesional y experiencia del/a
?,M- servidor/a civil previo a su ingreso al SENAMHI y que haya sido declarada en el proceso de incorporacion.

La resolucion u otro documento que acredite la incorporacion, progresion o término del vinculo laboral.

Copia simple de los diplomas, certificados o constancias obtenidos por ellla servidor/a civil, a través del
SENAMHI.

Resultados de procesos de evaluacion de desempefio del/a servidor/a civil.

Documentos que sustentan el resultado de la fiscalizacion posterior, respecto a la documentacion
presentada por el/la servidor/a civil en el proceso de incorporacion.

12.7 Documentos en los que consten las sanciones disciplinarias y reconocimientos allla servidor/a civil
durante su trayectoria en la Entidad.

2.8 Ofros documentos relacionados con la salud del/a servidor/a civil, debiendo mantenerse el debido
resguardo de toda informacion sensible.

Articulo 13.- Presentacion de documentos

13.1 Los/las servidores/as deben llenar y firmar los documentos y/o formularios que sean presentados o
requeridos a la Entidad siendo de su entera responsabilidad la veracidad de la informacién que
proporcionen, debiendo entregar a la ORH copia simple de los certificados, grados, titulos, diplomas y/o
constancias de sus capacitaciones obtenidas posteriormente a su ingreso a la entidad, para la
actualizacién de su legajo personal.

El SENAMHI asume que la documentacion presentada en el proceso de contratacion, asi como aquella
presentada durante su relacion laboral, es verdadera y contiene informacion fidedigna.




13.3 La ORH verifica con posterioridad al proceso de contratacion, los datos proporcionados por los/las
servidores/as civiles y de detectarse la presentacion de documentos o informacion falsa o inexacta,
ademas de la sancion por falta grave correspondiente, la ORH pondra en conocimiento del Procurador
Plblico Encargado de los Asuntos Judiciales del Ministerio de Ambiente, para la denuncia penal
correspondiente.

Todo/a servidor/a civil esta en la obligacion de comunicar a la ORH del SENAMHI el cambio de domicilio
por medio escrito. Para todos los efectos laborales se tendré por correcta y verdadera la Ultima direccion
que hubiese proporcionado o consignado en su Ficha de Datos Personales.

TiTULO Nl
JORNADA, HORARIO DE TRABAJO Y PERMANENCIA POR SOBRETIEMPO

Articulo 14.- Jornada Ordinaria de Trabajo

La jornada ordinaria de trabajo consiste en las horas efectivas que deberé laborar el/la servidor/a civil de forma
diaria 0 semanal y se establece de acuerdo a la normatividad legal vigente, a las disposiciones que al respecto
dicte SERVIR o la Oficina de Recursos Humanos, siendo de aplicacion para todos/as los/las servidores/as
civiles del SENAMHI.

Todos/as los/las servidores/as civiles deben presentarse en su puesto de trabajo inmediatamente después de
haberse registrado su ingreso.

“ma-.  Articulo 15.- Horario de Trabajo
A

15.1 Todos/as los/las servidores/as civiles estan obligados a concurrir puntualmente a sus labores, observando
el horario de trabajo establecido. La jornada de trabajo es de lunes a viernes, con sesenta (60) minutos
de refrigerio que no forman parte de la jornada, y se sujeta al siguiente horario:

Ranao del Horario de Inareso v Salida

/»;“”' G
187" N\ Hora de ingreso 08:15 horas a 8.45 horas.
5 W%h )2l Hora de Refrigerio : 13.00 a 14.00 horas.
e Hora de Salida 17:00 horas a 17.30 horas.
El rango establecido en el horario de ingreso tendra incidencia en el horario de salida, a fin de cumplir con
T la jornada de trabajo fijada para el Sector Publico es de siete (07) horas con cuarenta y cinco (45) minutos
@‘b“"‘ "'q;( diarios de lunes a viemes o cuarenta y ocho (48) horas semanales como maximo.
(&)
CBARRON
( % En las dependencias del SENAMHI, en las que sea necesario prestar un servicio continuo (24 horas), los
N} { Directores deberan elaborar un Cronograma de Turnos, incluyendo los dias de descanso semanal

obligatorio fijados. Dicho Informe debe ser evaluado y/o autorizado por la Oficina de Recursos Humanos,
quien supervisara el cumplimiento de los turnos que se establezcan.

La supervision y verificacion del cumplimiento del horario de trabajo de los/las servidores/as civiles a su
cargo es responsabilidad del Jefe inmediato. Para tal efecto, el Director de la ORH deberé proporcionar
los mecanismos o procedimientos de control correspondientes.

Ellla servidor/a civil cuenta excepcionalmente con sesenta (60) minutos de tolerancia acumulados en el
mes para su ingreso incluida la salida e ingreso para refrigerio.

El registro de ingreso dentro del tiempo de tolerancia, genera el pago proporcional por el tiempo
efectivamente laborado.
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15.3  Por razones del servicio, excepcionalmente, se justificara la tardanza fuera del tiempo de tolerancia, si se
acredita fuerza mayor o caso fortuito previa evaluacion por parte de la Oficina de Recursos Humanos en
la sede central y el analista administrativo en las Direcciones Zonales, correspondiendo el pago por el
tiempo efectivamente laborado. Se considera:

«  Fuerza mayor; Todo acontecimiento o hecho imprevisible, que pudiendo ser previsto no puede
resistirse ni evitarse. Ejemplo: Un tumulto del que se deriva el cierre de vias de transito.

o  Caso Fortuito: Todo hecho imprevisible 0 un suceso que no puede preverse, evitarse ni resistirse,
que acontece inesperadamente con independencia de la voluntad de hombre; que generalmente
proviene de la accion de la naturaleza. Ejemplos: Una inundacién, un sismo, un incendio, un
accidente.

15.4 El personal observador que presta servicios en la red de estaciones del SENAMHI de las Direcciones
Zonales a nivel nacional, se sujetara al horario establecido para cada estacion de acuerdo a la categoria
que el SENAMHI haya definido para ellas y siguiendo el protocolo establecido para tal fin en el
Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo vigente

15.5 Sobre el cumplimiento de sus funciones, los observadores deberan considerar los criterios establecidos en
el articulo 69 inciso a).

5,';;;;\ Articulo 16.- Permanencia en el Centro de Trabajo por Sobretiempo.-

—\ ¢ Es politica de la institucion que todas las actividades se cumplan dentro del horario laboral establecido en el
Znumeral 15.1 del articulo 15 del presente Reglamento, siendo responsabilidad de los Directores y Jefes del area
N ,/ planificar las labores de su personal a fin de que éstas se realicen en lo posible y fundamentalmente, dentro de
%../

la jornada y horarios ordinarios de servicio.

_J = No obstante los/las servidores/as civiles, con excepcion de los que no estan sujetos a la jornada ordinaria de
72l irabao podran realizar sus funciones o actividades después de la jornada establecida, con conocimiento y
ﬁ:” \autorizacnon de su Jefe Inmediato y de acuerdo a los lineamientos que establezca la Entidad para tal fin, en

; J _aﬂ)hcac;on de la normativa vigente, comunicando oportunamente a la ORH para el control correspondiente.
~716.1 Las horas laboradas después de la joada ordinaria diaria (sobretiempo), pueden ser utilizadas para
compensacion previa autorizacion por el superior jerarquico, quien, por acuerdo con el/la servidor/a civil,
indicara la fecha en que se hara efectiva la compensaciéon. Se debera tener en cuenta que su uso no

debe afectar el servicio ni las necesidades institucionales

El trabajo en sobretiempo solo puede ser compensable con periodos equivalentes de descanso, sin que
se exceda una (01) jornada laboral en un mes.

La compensacién derivada de lo sefialado en el numeral 16.1 s6lo puede hacerse efectiva hasta el mes
siguiente después de realizado el sobretiempo. En caso de trabajo desarrollado en dias no laborables
podréa ser utilizado para la compensacion por sobretiempo, debiendo contar para ello con la autorizacién
del Director o jefe responsable.

' sC'-'“So
(s s "'o

5

171 El registro de asistencia al SENAMHI es obligatorio para todos/as los/las servidores/as civiles de la
2 institucién. EI cumplimiento de esta disposicion es personal e indelegable y se efectlia respecto de todo
ingreso y salida de la entidad a través del sistema de control implementado para dicho fin.

TiTULO IV
CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA

Articulo 17.- Registro de Asistencia
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17.2

17.3

La omision del registro de ingreso y/o salida, es considerado como inasistencia, salvo excepciones en las
cuales ella servidor/a civil justifique los motivos de la omision del marcado. El registro de control de

asistencia de los/las servidores/as civiles, entre otros, sustenta la formulacion de fa Planilla Unica de
Pagos.

Por la naturaleza propia de sus funciones, el Presidente Ejecutivo, el Gerente General, los Directores y
Subdirectores, asi como los servidores de confianza con designacion vigente y ejercicio efectivo de su
cargo, estan exceptuados del registro de ingreso y salida de la Entidad.

Atrticulo 18.- Control de Permanencia

18.1

18.2

18.3

18.5

La verificacion de la presentacion fisica y la puntualidad del/a servidor/a del SENAMHI en el puesto de
trabajo, asi como su permanencia, es responsabilidad del jefe inmediato.

Los Jefes inmediatos son los responsables de verificar que su personal se constituya en sus respectivos
puestos de trabajo inmediatamente efectuado su ingreso y permanezcan en él, solo ausentandose con su
conocimiento y autorizacion, sin perjuicio del control, supervision y otras medidas que la ORH debe
realizar.

El personal que se encuentre en comision de servicios o capacitacion en otra sede del SENAMHI, debera
registrar su ingreso y salida en el sistema de control que rige para la respectiva sede; caso contrario, sera
considerado como inasistencia injustificada.

El registro, control de asistencia, puntualidad y permanencia en el trabajo estd a cargo de la ORH.
Cualquier hecho que impida o limite el registro de asistencia de los/las servidores/as civiles en el
aplicativo informéatico, debera ser comunicado por el jefe inmediato a la ORH, para que adopte las
medidas correctivas pertinentes y garantizar el pago de la compensacién econdmica correspondiente a
ese dia.

El/la servidor/a civil, con excepcion del personal contenido en el numeral 17.3 que ingrese a la entidad en
dias no laborables o fuera de las horas de trabajo, requiere autorizacion del jefe inmediato, debidamente
justificada, dicha autorizacion debera ser comunicada con antelacion a la Unidad de Abastecimiento con
copia a ORH para permitir su ingreso y control de asistencia, respectivamente.

Articulo 19.- De la tardanza

Se considera tardanza al registro de la asistencia después de la hora de ingreso, establecida en el numeral 15.1
del articulo 15 del presente Reglamento o de la hora fijada por el SENAMHI alfla servidor/a civil con horario
distinto.

Articulo 20.- Descuentos por tardanza

20.1

20.2

Los descuentos que la entidad realice por tardanzas e inasistencias no son de naturaleza sancionadora.
En este sentido no eximen allla servidor/a civil de la imposicion de medidas disciplinarias a traves del
procedimiento correspondiente.

Los descuentos por tardanzas y faltas injustificadas para los/las servidores/as civiles de los Regimenes
Laborales comprendidos en el DL N° 276 y DL N° 728, se calculan en funcion al valor dia de la
remuneracién ordinaria mensual, valor hora y valor minuto, los cuales son depositados en la cuenta del
CAFAE.

Los descuentos aplicados a los/las servidores/as civiles que laboran bajo el régimen CAS, asi como eI
régimen de la Ley SERVIR, seran revertidos al Tesoro Publico. :
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20.4 Para la aplicacion de los descuentos previstos en el presente Reglamento, el responsable del registro y
control de asistencia de la Oficina de Recursos Humanos verificara la informacion del mes anterior para la
aplicacion del descuento correspondiente.

20.5 Las tardanzas reiteradas injustificadas que excedan el tiempo de tolerancia mensual sefialado en el
articulo 15.2, daré inicio al procedimiento administrativo disciplinario que corresponda.

Articulo 21.- Comunicacion de inconcurrencias e inasistencias

21.1  Ella servidor/a civil que por cualquier motivo no pudiera concurrir a sus labores, esta obligado a dar aviso
ala ORHy a su jefe inmediato durante el dia, a través de cualquier medio y posteriormente regularizar la
justificacion de su inasistencia, de corresponder, mediante documento idoneo conforme al procedimiento
establecido.

21.2 Las inasistencias en que incurra elfla servidor/a civil pueden ser:
21.2.1 Injustificadas

2111 No asistir al centro de trabajo y no justificar o comunicar su inasistencia.

21.1.2  El retiro antes de la hora de salida, sin permiso de su jefe o la ORH, asi como en
ausencia del jefe.

21.1.3  La omision del registro de asistencia al ingreso y/o salida, asi como del refrigerio, sin
justificacion.

21.2.2 Justificadas

21.2.21 Enfermedad o accidente del/a servidor/a civil.

21.2.2.2 Compensaciones por labor en sobretiempo.

21.2.2.3 Ausencia del puesto de trabajo por comision de servicios.

21.2.24 Fallecimiento, accidente grave o enfermedad del familiar directo, conyuge, concubino,
hijos, padres y hermanos, debidamente comprobado.

21.2.25 Caso fortuito, debiendo entenderse como todo acontecimiento o hecho imprevisible,
que pudiendo ser previsto, no puede resistirse, ni evitarse, que provienen casi
siempre de la accion de la persona o de un tercero.

21.2.2.6 Fuerza mayor, debiendo entenderse como todo hecho imprevisible o un suceso por lo
comin dafioso, que no puede preverse, evitarse ni resistirse, que acontece
inesperadamente, con independencia de la voluntad de hombre.

Las inasistencias injustificadas estan sujetas al descuento correspondiente y su acumulacion por mas de
tres (3) dias consecutivos 0 mas de cinco (5) dias en un periodo de treinta (30) dias calendario o0 mas de
quince (15) dias en un periodo de ciento ochenta (180) dias calendario, constituye falta grave, la cual
puede ser sancionada con el despido, previo proceso administrativo disciplinario.

TITULOV

PERMISOS Y LICENCIAS
Articulo 22.- Permisos

22.1 El permiso es la autorizacion para ausentarse por horas del centro de trabajo sin superar el tiempo de la
jornada de trabajo. El permiso se inicia a peticion de parte y esté condicionada a las necesidades del
servicio y a la autorizacion del jefe inmediato. Esta accion se formaliza con la papeleta de permiso y se
registra en sistema de control de asistencia establecido por SENAMHI.

22.2  El permiso es autorizado por el jefe inmediato y comunicado a la ORH, a través del aplicativo informéatico
existente en la Entidad. En ausencia del director, podra ser autorizado por la ORH.




22.4

a través del aplicativo informatico. Al constituirse en el servicio, culminado el permiso solicitado, los /las
servidores/as civiles realizaran el registro de ingreso.

Los permisos pueden concederse de acuerdo a lo siguiente:

22.41

Articulo 23.-

23.1

Con goce de compensacion econdmica :

22411

22.41.2

22413

22414

22415

22416

22417

Por razones de salud o atencion médica debidamente acreditada.- Se otorga para
concurrir a las dependencias de ESSALUD o Centro Asistencial de su preferencia,
debiendo a su retorno acreditar la atencion con la constancia firmada por el médico
tratante, incluyendo la fecha y hora de atencion; sin la cual no se justificara el tiempo
utilizado y se considerara como inasistencia.

Por lactancia materna.- Se concede a la madre trabajadora para atender
necesidades del recién nacido, por una (01) hora de la jornada diaria y durante el
primer afio de edad del menor. La autorizacion sera otorgada por la Oficina de
Recursos Humanos, a solicitud de parte, en la que se indicard el uso de este,
pudiendo ser al inicio o al término de la jornada laboral, sin tolerancia establecida, si
este fuera al inicio, debiendo ser tramitada ante la ORH. En caso de parto multiple, la
madre tiene derecho a dos (02) horas diarias de permiso por lactancia materna. Este
permiso podra ser fraccionado en dos tiempos iguales y sera otorgado dentro de la
jornada laboral.

Por docencia.- Se otorga a los/las servidores/as que ejerzan la docencia universitaria
hasta por un maximo de seis (06) horas semanales dentro de su jornada de trabajo,
periodo que debe ser compensado dentro del mes calendario. No esta comprendida
en este rubro las labores de solo tutoria u otros.

Por citacion expresa de Autoridad Judicial, Administrativa, Militar o Policial.-
Esta condicionada a la acreditacion del requerimiento o nofificacion del documento
oficial correspondiente al/la servidor/a civil.

Por capacitacion oficializada vinculada al Plan de Desarrollo de las Personas -
PDP.- Se otorga a los/las servidores/as civiles por horas dentro de la jornada laboral,
para concurrir a certdmenes, seminarios, talleres, forum, conferencias, congresos,
cursos de especializacion, diplomados o similares a tiempo parcial, vinculados con
sus funciones y especialidad y al Plan de Desarrollo de las Personas.

Por representacion sindical.- Se otorga permisos sindicales a los representantes de
los sindicatos reconocidos por el SENAMHI, para asistir a actos o actividades
sindicales, que sean de concurrencia obligatoria establecidas como tales por la
organizacion sindical de acuerdo con lo previsto en su estatuto, como citaciones
judiciales, policiales, administrativas o las relacionadas con la actividad sindical.

Para hacer uso de este permiso, el representante sindical autorizado debera
solicitarlo como minimo el dia anterior, a través del Aplicativo de Control de Asistencia
que tiene la entidad.

Por compensacion.- Sera solicitado por ellla servidor/a civil el dia anterior al
descanso, con autorizacion del jefe inmediato y conocimiento de la ORH.

Sin goce de compensacion econdmica:

22421 Por asuntos particulares.- Se concedera a los/las servidores/as civiles a fin de
atender sus asuntos personales, previa evaluacion y autorizacién del jefe inmediato,
los cuales estén sujetos al pago proporcional por la labor realizada.

Licencias

Licencia es la autorizacién que se concede para no asistir al Centro de Trabajo uno o més dias, pudiendo
ser con o sin goce de haber. Su sola solicitud no la autoriza dado que esta sujeta a evaluacion en base a
las necesidades institucionales.
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23.2

23.3

23.4

23.5

23.6

En los casos de licencia con goce de compensacion econoémica el tiempo de su duracion es acumulable
para el computo del tiempo de servicio, como también para el descanso vacacional, mas no asi, en
ambos casos, cuando se trate de licencias sin goce de compensacion econodmica.

La solicitud de licencia debe ser presentada por escrito, antes del uso de la misma, ante su Jefe
Inmediato, quien con su visacion debera remitirla a la ORH, para emitir pronunciamiento en un plazo no
mayor a cinco (5) dias habiles.

En el supuesto de hacer uso de una licencia que no haya sido autorizada, se considera como inasistencia
injustificada y sujeta a la sancion administrativa disciplinaria respectiva, de ser el caso.

La licencia se concede mediante Resolucion Directoral del Director de la ORH, cuando es mayor de
veinte (20) dias calendario, en caso sea por un lapso menor, es concedida mediante comunicacion escrita
de la ORH.

Las licencias pueden concederse de acuerdo a lo siguiente:

23.6.1 Con goce de compensacion econémica:

236.1.2 Por enfermedad o accidente.- Por el tiempo que disponga el certificado médico
respectivo. Los casos en los que el descanso médico acumulado en el afio supere
los veinte (20) dias calendario, correspondera a ESSALUD asumir la obligacion
econodmica en los subsidios respectivos.

23.6.1.2 Por descanso pre/post natal.- La licencia por descanso pre y post natal se otorga
a la servidora civil gestante para el goce de cuarenta y nueve (49) dias calendario
por cada caso, sumando un total de noventa y ocho (98) dias calendario.

El descanso posnatal se extiende por treinta (30) dias calendario adicional en el
caso de nacimiento multiple.

23.6.1.3 Por paternidad.- Es otorgada al padre, es de caracter irrenunciable y no puede ser
cambiada o sustituida por pago en efectivo u otro beneficio. La licencia por
paternidad tiene una duracion de cuatro (04) dias habiles consecutivos. Para estos
efectos, se contabilizaran como dias habiles los dias en los que el servidor tenga la
obligacion de concurrir a prestar servicios.

23.6.14 Por onomastico.- El descanso es tomado el mismo dia del onomastico, si dicho
acontecimiento coincide con un dia sabado, domingo o feriado no laborable, este
debera hacer uso el primer dia h&bil siguiente.

Por necesidad de servicio y de manera excepcional, el jefe Inmediato puede
disponer que el descanso por onomastico sea disfrutado en otra oportunidad,
dentro de los 15 dias siguientes, comunicando oportunamente a la ORH.

23.6.15 Por capacitacion oficializada.- Se concedera licencia con goce de compensacion
econdmica por capacitacion a los servidores que el SENAMHI requiera capacitar
por necesidad de servicio y se otorgaran de acuerdo a las normas que sobre el
particular estan establecidas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil. En caso
de renuncia del/la servidor/a civil, éste devolvera los gastos incurridos en dicha
capacitacion.

23.6.1.6 Por fallecimiento de familiar directo (cényuge, conviviente, padres, hijos o
hermanos).- Es otorgada por cinco (05) dias habiles en cada caso, pudiendo
extenderse hasta tres (03) dias habiles adicionales, cuando el deceso se produce
en lugar geografico diferente en el que labora ellla servidor/a civil. Dicha
informacién debe ser puesta a conocimiento del jefe inmediato y de la ORH para
los fines que correspondan.

23.6.1.7 Por enfermedad grave o terminal o por accidente grave del familiar directo.-
Licencia que se otorga por tener un hijo/a, padre 0 madre, conyuge o conviviente
enfermo/a diagnosticado/a en estado grave o terminal, 0 que sufra accidente que
ponga en serio riesgo su vida, con el objeto de asistirlo. Dicha licencia serd
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otorgada por el plazo maximo de siete (07) dias calendario con goce de haber. De
ser necesario mas dias de licencia, estos son concedidos por un lapso adicional no
mayor de treinta (30) dias, a cuenta del derecho vacacional.
Ellla servidor/a civil debera presentar la solicitud a la ORH, anexando el certificado
o informe médico, suscrito por el profesional de la salud autorizado, que indique el
estado grave o.terminal o el serio riesgo para la vida como consecuencia de la
enfermedad o el accidente sufrido por el familiar directo.

23.6.1.8 Por licencia sindical, Se otorga a los dirigentes sindicales reconocidos por el
SENAMHI de acuerdo a lo previsto en la normativa laboral vigente, para ejercer la
representatividad de los trabajadores.
El goce de la licencia sindical de aquellos dirigentes sindicales legitimados para tal
fin, esta sujeto al plazo de licencia expresamente pactado a través de convenio
colectivo vigente o conforme a lo establecido en la Ley SERVIR y su Reglamento.

23619 Por violencia familiar, conforme a lo establecido en el articulo 11 de la Ley contra
la violencia y su Reglamento.

23.6.1.10  Por matrimonio, se otorga esta licencia a cuenta del periodo vacacional, la
misma se sujeta siempre a la evaluacion y conformidad institucional; debiendo
concederse considerando, las particularidades y los requisitos establecidos en
cada réegimen laboral.

-

NS / 6.2 Sin goce de compensacion econémica:

Para gozar de esta licencia ellla servidor/a civil debera contar con la aprobacion del Jefe
Inmediato, debiendo tener en cuenta la necesidad de servicio.

Los periodos de licencia sin goce de compensacion econdmica no son computables como
tiempo de servicios para ningun efecto.

La licencia por motivos particulares se otorga a solicitud del/a servidor/a civil y su aceptacion
queda a potestad de la Institucion, debiendo considerarse su régimen laboral.

Para el personal bajo el régimen del DL N° 276, podra ser otorgada hasta por noventa (90) dias,
en un periodo no mayor de un afio.

Para el personal bajo el régimen del régimen CAS, éste podra otorgarse por el plazo de lo que
reste de su contrato, siempre que no supere los noventa (90) dias.

TiTULO VI

DE LAS VACACIONES

=

Articulo 24.- Del derecho a las vacaciones anuales

Ella servidor/a civil alcanza el derecho a gozar de vacaciones compensadas econémicamente por un
periodo de treinta (30) dias calendario, al cumplir un afio completo de servicios efectivos prestados al
SENAMHI.

Los/las servidores/as civiles pueden disfrutar de su descanso vacacional en periodos no menores de siete
(07) dias calendarios; sin perjuicio de ello, cuentan con hasta siete (07) dias habiles, dentro de los treinta
(30) dias calendarios de su periodo vacacional, para fraccionarlos en periodos inferiores, de acuerdo a la
normativa de la materia.
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24.3 Los organos y unidades organicas deberan remitir el rol anual de vacaciones de su personal a la ORH
hasta la primera semana del mes de noviembre de cada afio.

245 La ORH elaborara (control) el rol anual de vacaciones a mas tardar en la Ultima semana del mes de
noviembre de cada afio, para el afio proximo siguiente, con la informacion remitida por los 6rganos y
unidades organicas. Dicho rol debe considerar la fecha de ingreso, el derecho al goce del beneficiario y
las necesidades del servicio. Para su aprobacion, se requiere la conformidad del jefe inmediato y del/a
servidor/a civil. A falta de acuerdo la decision recaera en la Entidad.

24.6. Ellla servidor/a civil debe presentar un informe situacional de los temas pendientes bajo sus
responsabilidad al jefe inmediato o quien éste designe, antes de hacer uso del periodo vacacional, de
acuerdo a las normas internas del SENAMHI y el lienado de los formatos correspondiente.

24.7 La Reprogramacion puede realizarse siempre no se haya acumulado dos (02) periodos vacacionales y
puede ser postergado hasta en una (01) oportunidad por necesidad de servicio, la cual debera ser fijada
dentro del afio siguiente de alcanzado el derecho, previo acuerdo entre el/la servidor/a civil y su jefe
inmediato.

24.8 La servidora civil gestante tiene derecho a que el periodo de descanso vacacional por récord cumplido y

aun pendiente de goce, se inicie a partir del dia siguiente de vencido el descanso post natal. Para hacer

o efectivo este beneficio, Ig se_ryidora debera 9omunicar con anticipacion al inicio del goce vacacional su
% voluntad a la ORH en aplicacion de la normativa de la materia.

¢ Articulo 25.-  Cémputo del récord vacacional
SSens®™ 951, Para efectos del récord vacacional, se consideran como dias efectivos de trabajo los siguientes:

a. Las inasistencias justificadas por enfermedad o accidente que impida al/la servidor/a civil concurrir a
su centro de trabajo.

b. Eldescanso pre y post natal.
c. El periodo vacacional correspondiente al afio anterior.
d. Las licencias o permisos autorizados por Ley o por el SENAMHI con goce de haber.

e. Los demas previstos en la legislacion pertinente, en la medida que sean aplicables a los/las
servidores/as civiles del SENAMHI.

La licencia sin goce de compensacion econdmica origina la postergacion del derecho a goce vacacional
por igual periodo, debido a que dicho periodo no es computable para el calculo del ciclo laboral.

Articulo 26.-  Consideraciones para que no inicie el periodo vacacional

El descanso vacacional no puede ser otorgado cuando ella servidor/a civil se encuentre incapacitado/a por
enfermedad o accidente, salvo que la incapacidad sobrevenga durante el periodo de vacaciones. Asimismo,
“cuando por medida cautelar se determine la suspension temporal de la relacion laboral, dentro de un
Procedimiento Administrativo Disciplinario.

Articulo 27.- Acumulacién y descanso vacacional no gozado o trunco
Las vacaciones son obligatorias e irrenunciables, pudiendo acumularse hasta por dos (02) periodos de

comin acuerdo con el SENAMHI para los servidores bajo el régimen del Decreto legislativo N° 728 y en
concordancia al régimen laboral aplicable, teniendo en consideracion las necesidades del servicio y
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siempre que tome siete dias de descanso como minimo. Es responsabilidad de cada jefe inmediato hacer
cumplir el rol anual de vacaciones programada y publicada por la ORH.

27.2. Losllas servidores/as civiles que cesen después de haber cumplido el afio de servicios sin haber
disfrutado del descanso vacacional, tienen derecho al abono del integro de la compensacion economica
vacacional por los periodos acumulados, y de forma proporcional en caso de los periodos truncos, por
dozavos Y treintavos.

27.3 En caso de los/las servidores/as bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 276, solo podran percibir la
compensacion economica vacacional hasta por dos (2) periodos vacacionales acumulados.
TiTULO VI
FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL SENAMHI

Articulo 28.-  De las facultades del SENAMHI
Son facultades del SENAMHI, las siguientes:

28.1  Planear, organizar, coordinar, dirigir, orientar, controlar y disponer las actividades de sus servidores.

Establecer las politicas, directivas, procedimientos u otros destinados a la consecucion y logro de fas
metas y objetivos de la entidad y a su adecuada marcha.

Determinar y calificar los puestos de la organizacion, elaborar los instrumentos de gestion de Recursos
Humanos acorde con el Manual de Perfiles de Puestos de la Entidad, asignando la compensacion
A\ —n A F

\%@g/ econémica de los puestos.

28.4 Realizar movimientos o acciones de desplazamiento de un/a servidor/a civil a diferentes puestos de
acuerdo a su especialidad, cuando lo considere necesario, sin mas limitaciones que las establecidas por
NN la legislacion laboral vigente, dentro de los criterios de razonabilidad y orientado a una eficaz prestacion
18 s \ = del servicio.

Programar turnos y horarios de trabajo considerando las necesidades del servicio.

28.6 Aplicar las medidas administrativas y disciplinarias, sin perjuicio de las funciones que correspondan a los
organos del Sistema Nacional de Control.

28.7 Adoptar las medidas que considere necesarias, en resguardo de sus bienes, sistemas e instalaciones, asi
como el control de ingreso, permanencia y salida de los/las servidores/as y del publico usuario.

28.8 Exigir el cumplimiento del presente Reglamento y demés normativas aplicables.

Articulo 29.-  Obligaciones de SENAMHI

Velar que se observe en todos los niveles de la organizacion respeto a los/las servidores/as civiles
procurando mantener la armonia y equidad dentro de las relaciones de trabajo.

Cumplir con el pago de las compensaciones econdmicas y deducciones que correspondan a los/las
servidores/as civiles en la forma y oportunidad establecidas en las disposiciones vigentes.

Propiciar y promover el desarrollo profesional y técnico de todo el personal de SENAMHI.
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29.4  Tramitar las observaciones y reclamos que formulen los/las servidores/as civiles.

29.5 Guardar reserva sobre la informacion que pudiera afectar la intimidad de los/las servidores/as civiles,
contenida en su legajo personal, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

29.6 No descontar, ni retener suma alguna de dinero del monto de las compensaciones economicas que
corresponda percibir al/la servidor/a civil, sin previa autorizacion escrita de éste/a, salvo mandato judicial,
exceptuando las que por Ley deben ser deducibles.

29.7 Promover la capacitacién y entrenamiento de los/las servidores/as con la finalidad de incrementar sus
conocimientos y especializacion profesional y fomentar su desarrollo social, cultural profesional y técnico.

29.8 Promover la capacitacion del personal en todo lo relacionado a la Seguridad y Salud en el Trabajo y
verificar a través del Comité de SST el cumplimiento de sus normas, haciendo de conocimiento sobre las
actividades riesgosas a los que estan expuestos durante la ejecucion de sus labores, gestionar el
otorgamiento de equipos de proteccion personal de acuerdo a la naturaleza de las labores que desarrolle
de ser el caso, recomendando se cumplan las acciones de prevencion de riesgos conforme a la normativa
interna de Seguridad y Salud en el Trabajo.

29.9 Organizar programas de actividades que fomenten y mantengan la armonia en las relaciones laborales y
promuevan el mejoramiento del clima laboral.

29.10 Proporcionar allla servidor/a civil los elementos y recursos necesarios para el cumplimiento de sus
\ funciones.

\. 1 Aprobar directivas, normas o procedimientos que garanticen el orden, seguridad y proteccion de los/las
/ servidores/as civiles y de las instalaciones del SENAMHI.
N\ *"F Nmﬁ

TITULO VIli
o ) ‘I% DERECHOS, OBLIGACIONES, PROHIBICIONES Y COMPROMISOS DE LOS/LAS SERVIDORES/AS
BT %) CIVILES
'”."Articulo 30.- Derechos de los/las servidores/as civiles

Son derechos de los/las servidores/as civiles del SENAMHI, los siguientes:

Percibir oportunamente una compensacion econémica mensual por la labor efectuada, las
compensaciones y bonificaciones que correspondan, segln lo convenido en sus contratos de trabajo, de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

A no sufrir descuentos ni retenciones en sus compensaciones econdmicas, salvo las que provengan de
disposicion legal 0 mandato judicial o las autorizadas expresamente por el/la servidor/a civil.

A recibir un ejemplar impreso o por otros medios, del Reglamento Intemo de los/las servidores/as Civiles
del SENAMHI, el Cédigo de Etica de la Funcion Publica y el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en
el Trabajo, bajo cargo que sera insertado en el legajo personal.

A ser informados oportunamente de las disposiciones que norman su condicién laboral.

A recibir un trato adecuado y cordial de los/las demas servidores/as civiles y exponer a niveles superiores

las dificultades que se encuentren en el cumplimiento de sus funciones, utilizando los canales de
comunicacion establecida.
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30.6 A recurrir a las instancias pertinentes para solicitar orientacion o plantear reclamos respecto a cualquier
decision que, conforme a su criterio lo perjudique.

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

30.8 A tener un ambiente adecuado que cuente con las condiciones de seguridad, salud en el trabajo y medios
necesarios para el adecuado desempefio de la funcion que se le encomiende.

30.9 A la capacitacion, acorde con los objetivos institucionales que favorezca su desarrolio profesional y
técnico, y que redunde en beneficio de la entidad.

30.10 A desarrollarse profesionalmente en su centro de trabajo de acuerdo a su calificacion laboral, no
debiendo ser objeto de discriminacion u hostilizacion laboral por razones de raza, origen, sexo, religion,
opinion, condicion econdmica o de cualquier indole politica.

30.11 A la confidencialidad de su legajo personal, sin que se divulguen datos personales del/a servidor/a civil,
ya sea en forma interna o a terceros.

30.12 A presentar denuncias por acoso u hostigamiento sexual ante la Oficina de Recursos Humanos, el mismo
que sera registrado en un libro especial de caracter confidencial.

"thr:-;-" : ; . . . .
C =% Articulo 31.-  Obligaciones de los/las servidores/as civiles
o ‘L
HET ) o . N . A
\& \—— —/ =Son obligaciones de los/las servidores civiles del SENAMHI, ademas de las que se deriven de las disposiciones
\sk/\h\ 7 legales y administrativas vigentes, las siguientes:
NIENAnY

31.1  Cumplir y hacer cumplir las normas de conducta, valores y principios que rigen el accionar de todo
servidor publico, ofreciendo una mejor atencién al ciudadano, priorizando y optimizando el uso de los
recursos publicos y cumplir sus labores buscando el desarrollo cientifico y tecnolégico de la Institucion y
el desarrollo nacional.

Guardar el debido respeto, lealtad y consideracion a la institucién, y a todo el personal durante el
desempefio de sus funciones, supeditar el interés particular al interés comin y a los deberes y
obligaciones del servicio y constituir un grupo arménico, calificado, competitivo y en permanente
superacion, con respeto a sus compaiieros/as, con iniciativa y cumpliendo lo dispuesto en el presente
Reglamento Interno de los/las Servidores/as.

Cumplir con las funciones del Sistema de Control Interno en las entidades del Estado, relacionadas a los
objetivos institucionales, la gestion eficaz, ética y transparente de la entidad, en lo que corresponda a las
responsabilidades de cada puesto.

Asistir puntualmente al puesto de trabajo respetando los horarios y turnos vigentes, registrando
personalmente su ingreso y salida mediante los sistemas establecidos para tales efectos y
desempefando las labores concernientes al cargo y funciones que le corresponda y/o que le sean
asignadas con dedicacion, eficiencia, puntualidad y honradez y acorde a los valores de SENAMHI:
responsabilidad, honestidad, vocacion de servicio, excelencia y compromiso.

Desempefiar las labores concernientes al cargo y funciones que le corresponda y/o que le sean
asignadas con dedicacion, eficiencia, puntualidad y honradez y acorde a los valores de SENAMHI:
- responsabilidad, honestidad, vocacion de servicio, excelencia y compromiso.

Cuidar y usar de manera adecuada los ambientes y recursos que proporciona el SENAMHI para realizar
las labores diarias.




31.7  Comunicar por escrito a la Oficina de Recursos Humanos cualquier cambio o variacion de los datos
personales, familiares, cambio de domicilio, estado civil, grados de estudios, capacitaciones, entre otros,
con la finalidad de mantener actualizados los datos del servidor/a civil en el sistema de legajo personal.

31.8 Dar aviso a su Jefe inmediato, por cualquier medio durante la jornada laboral, en caso de no poder asistir
al trabajo por enfermedad u otra causa.

31.9 Someterse oportunamente al examen médico convenido o establecido por Ley.
31.10 Someterse a las evaluaciones de desempefio del puesto.

31.11 Portar en lugar visible y en forma permanente durante la jornada de trabajo, el carnet de identificacion o
fotocheck proporcionado por el SENAMHI.

31.12 En caso de cese de la relacion contractual, o cambio de dependencia, entregar a su jefe inmediato o a la
persona que éste designe, los equipos, herramientas, accesorios, acervo documentario y documentos de
trabajo pendientes; mediante el formato de entrega de puesto establecido en la directiva vigente.
Asimismo, de corresponder, debera devolver a la Oficina de Recursos Humanos el fotocheck entregado
para su identificacion.

31.13 Guardar estricta reserva sobre las actividades e informacion clasificada como confidencial y/o reservada
que estuvieran a su cargo o que pudieran ser de su conocimiento.

Cumplir rigurosamente las medidas preventivas que se le indique para el manejo de las maquinas,
equipos, instrumentos de trabajo e instalaciones; asimismo, cumplir las normas de ecoeficiencia a fin de
preservar la armonia con el medio ambiente.

Tratar cortésmente a todas las personas con las que tuviera que alternar por las funciones que
desempefia.

Efectuar las comisiones de servicio que se les encomienda, salvo causa fortuita u otras debidamente

Sk ._'f--3'.‘Ff17 Someterse a los examenes médicos preventivos, y controles de salud que sean determinados por el
' Servicio y asi como cumplir las medidas prescritas por el médico para evitar enfermedades o accidentes.

31.18 Firmar el cargo de recepcion de las comunicaciones que le pudiera dirigir la Entidad u 6rgano de control.

WA " o . ; .
(;&" G%, 31.19 Acatar las normas que regulan el servicio de control y vigilancia que tiene la Entidad para el acceso a sus

7 instalaciones, a través del propio SENAMHI o la Empresa de Vigilancia que disponga para tal fin,
debiendo prestar la debida colaboracion y respeto al personal encargado de dicha labor.

31.20 Tomar conocimiento de las comunicaciones que emita la Entidad, a través de la Intranet institucional.
Articulo 32.- Prohibiciones de los/las servidores/as civiles

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

32.1 Ausentarse del centro de trabajo sin la debida autorizacion de su jefe inmediato.

32.2  Sustituir a otro/a servidor/a civil para el registro de ingresos y salidas del centro de trabajo o facilitar a otra
persona los medios para el mismo fin.




32.3

32.4

325

32.6

32.7

32.8

32.9

Permanecer en la entidad fuera del horario de trabajo, excediendo su jornada ordinaria, sin autorizacion
de su jefe inmediato y de la ORH; o cuando esté en uso de goce vacacional.

Negarse a recibir a través de Sistema de Tramite Documentario (STD), la documentacion entregada para
su tramitacion correspondiente.

Desatender, abandonar injustificadamente el puesto de trabajo.

Amenazar o agredir con palabras o hechos a sus superiores o compafieros de trabajo, asi como al
personal de vigilancia.

Usar los recursos informaticos de SENAMHI para introducir, difundir y/o descargar y reproducir material
audio visual de entretenimiento, propaganda politica, material pornografico, o hacer proselitismo politico
dentro del centro laboral.

Utilizar los recursos informaticos disponibles para asuntos personales, acciones difamatorias vy
atentatorias contra el SENAMHI, sus funcionarios, directores y demas servidores.

Introducir, promover, publicar o distribuir volantes, pasquines u otro medio de comunicacion, conteniendo
expresiones atentatorias al buen nombre del SENAMH! y sus servidores/as.

Introducir al Centro de Trabajo o ingerir dentro del mismo, bebidas alcohdlicas o sustancias
estupefacientes o toxicas, psicofarmacos o drogas, asi como ingresar al centro laboral en estado de
embriaguez o bajo el efecto de estupefacientes. En caso que el personal de vigilancia sospeche del
ingreso de un/a servidor/a civil en estado etilico o bajo la influencia de drogas, a las instalaciones del
SENAMHI, sera comunicado de inmediato a la ORH, para que ésta determine las acciones pertinentes

Fumar dentro de las instalaciones de trabajo y/o atencion al publico,

Realizar a titulo personal la venta o exhibiciones de articulos o productos en el centro de trabajo.
Asimismo, estan prohibidos de realizar rifas, colectas o similares, salvo autorizacion expresa de la Oficina
de Administracion.

Sustraer o retener indebidamente herramientas, materiales, especies valoradas, documentos, dinero u
otros objetos de propiedad del SENAMHI o de los/las servidores/as, con prescindencia de su valor.

Formular declaraciones u opinar a través de los medios de prensa, radio, television y cualquier otro medio
de informacion, sobre asuntos relacionados con el SENAMHI, salvo los directores y/o profesionales
debidamente autorizados de manera expresa por la Presidencia Ejecutiva.

Utilizar vehiculos de la entidad para fines particulares o utilizarlos en forma imprudente o temeraria, o
requerir al conductor para que ejecute maniobras que conlleven riesgo para la integridad fisica de los
pasajeros, asi como del vehiculo, infringiendo las normas de trénsito vehicular.

Brindar informacion oficial como: datos, pronésticos, estudios, informes o similares, en favor de terceros
privados, sin que tal requerimiento haya ingresado a través de la Mesa de Partes y sin la debida
autorizacion del 6rgano competente del SENAMHI.

El que dicha informacién cause perjuicio al SENAMHI, constituye agravante.

TITULO IX

COMPENSACION ECONOMICA




Articulo 33.- Compensacion econémica

33.1 La compensacion econdmica es la contraprestacion economica que otorga la entidad por la prestacion
efectiva de servicios del/a servidor/a civil, ésta se asigna en base a la escala remunerativa o politica
remunerativa de la entidad. Asimismo, de acuerdo a cada régimen laboral.

33.2 La entidad abona la compensacion econémica en una cuenta de ahorros que para tal efecto ella
servidor/a civil proporciona y que corresponde a las instituciones bancarias del Sistema Financiero
Nacional.

33.3 La compensacion economica de los/las servidores/as civiles se abonara en forma mensual de acuerdo al
cronograma que establezca el Ministerio de Economia y Finanzas.

33.4 La ORH pondra oportunamente a disposicion de los/las servidores/as civiles sus respectivas boletas de
pago por medio electronico. En caso ellla servidor/a civil requiera dicho documento en forma fisica,
debera solicitarlo de manera formal a la Oficina de Recursos Humanos.

Articulo 34.- Deducciones y retenciones legales

§- 2 wl" Mo, N

/ , /’*‘\ w\, Las compensamon economica estan sujetas a las deducciones y retenciones establecidas por ley o mandato
g}a\)‘ judicial, asi como a las expresamente autorizadas por el/la propio/a servidor/a civil.

/'Es responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos, velar por el fiel cumplimiento de esta disposicion.

7 : TITULO X

i ( V°E° “! DESARROLLO DEL/A SERVIDOR/A CIVIL
1\ | AffiHL/ / J ,«
k ~ Articulo 35.- Las capacitaciones de los/las servidores/las civiles

La capacitacion es un proceso que tiene como finalidad cerrar brechas identificadas en los/las servidores/as
civiles, fortaleciendo sus competencias, capacidades, la busqueda de un mejor desempefio, fortalecer y mejorar
aptitudes, practicas y valores positivos, asi como procurar la realizacién personal, contribuyendo a la mejora de
»\la calidad def servicio que brinda SENAMHI y alcanzar las metas y objetivos previstos.

rticulo 36.- Plan de Desarrollo de las Personas de la Entidad - PDP

36.1. El PDP es un instrumento de gestion aprobado por el SENAMHI, aplicable al personal que se encuentra
bajo los regimenes del DL N° 276, DL N° 728 y CAS, que contiene la planificacion y calendarizacion de
las acciones de capacitacion y desarrollo de los/las servidores/as civiles; elaborado en virtud a la
formulacion de necesidades de capacitacion emitidas por las diferentes Direcciones, 6rganos o Unidades
organicas vinculados a eventos de capacitacion realizados en virtud de las funciones que desempefian y
las brechas de capacitacion detectadas. Su vigencia es anual y se aprueba mediante Resolucién de
Gerencia General.

. EI PDP se encuentra articulado al Plan Estratégico Institucional (PEI), en un horizonte a mediano plazo,
asi como al Plan Operativo Institucional (POI) y al Presupuesto Institucional. Para ello, este documento de
gestion se elabora utilizando la metodologia establecida por el ente rector — SERVIR, y teniendo en
consideracion los objetivos estratégicos del SENAMHI.

“ Articulo 37.- Derechos del/a servidor/a civil beneficiario/a de la capacitacion en formacién laboral

Ellla servidor/a civil que participe en los eventos de Capacitacion Interna de formacion laboral, tiene los
siguientes derechos:
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Obtener licencias o permisos a tiempo completo o parcial y con el goce de compensacion economica
mientras dure su capacitacion, de acuerdo con la normativa vigente, siempre y cuando haya superado el
periodo de prueba.

37.2  Tener como minimo, una participacion anual en temas de capacitacion que promuevan la cultura y ética
institucional, segun el PDP

Articulo 38.- Requisitos para ser beneficiarios/as de la capacitacion en formacion laboral

Todos los/las servidores/as civiles pueden acceder a Formacion Laboral, cumpliendo con los siguientes

requisitos:

38.1  Ser servidor/a civil de la entidad.

38.2 Haber superado el periodo de prueba.

38.3 No estar sujeto/a sancion disciplinaria de suspension.

38.4  Ser propuesto/a por el jefe inmediato o el Director Superior del érgano donde labora, segun corresponda.

38.5 Laduracion de la capacitacion no podra exceder a la vigencia de su contrato.

38.6 Las funciones y/o actividades del/a servidor/a civil deben estar vinculadas directamente con el tema de la
capacitacion solicitada.

2\ 38.7 Excepcionalmente el DPD puede modificarse si varia algiin aspecto de una accion de capacitacion,

incrementando con ello el presupuesto originalmente asignado y si se incluyen acciones de capacitacion
bajo modalidad de Formacion Laboral que cumplan con lo previsto en Ila Directiva
de la materia emitida por SERVIR.

Articulo 39.-  Obligaciones del/a servidor/a civil beneficiario/a de la capacitacion:

o -;g.\ El/la servidor/a civil que participe en acciones de capacitacion interna tiene las siguientes obligaciones:

Concurrir puntual y regularmente a cada una de las jornadas del evento de capacitacion y/o desarrollo.

Cumplir las exigencias administrativas y académicas que imponen las entidades que desarrollen las
acciones de capacitacion y/o desarrollo.

Aprobar los cursos de capacitacion y/o desarrollo, debiendo entregar una copia del diploma, certificado o
constancia a la ORH, para su inclusion en el legajo personal.

Reembolsar al SENAMHI los gastos de capacitacion, en caso de desaprobacion, abandono o inasistencia
injustificada al evento de capacitacion y/o desarrollo y otros supuestos contemplados en la normativa
aplicable.

Presentar dentro de los quince (15) dias de terminado el evento cuya duracién haya superado las cien
(100) horas lectivas, un informe dirigido al titular del 6rgano donde labora, con copia a la ORH, en la que
se describa su aplicabilidad en las labores o funciones que desempefia en el SENAMHI.

Articulo 40.- Compromisos del/a servidor/a civil beneficiario/a:

Son compromisos del/a servidor/a civil beneficiario/a de la capacitacion, los siguientes: = e

40.1

2

Permanecer en la entidad, como minimo, por un tiempo determinado en funcion al valor" de la
capacitacion, de acuerdo a los rangos y valores establecidos en la normativa establecida por SERVIR.
Desarrollar, a pedido de la entidad, a través y en coordinacion con la ORH, eventos de divulgacion en una
o dos fechas, para que los conocimientos adquiridos en la Gltima capacitacion asistida, asi como material
de estudio, sean compartidos con el personal afin a su funcion.
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40.2 Hacer entrega del material de ensefianza facilitado en la capacitacion asistida, para su difusion a las /los
servidoras/es civiles a través de los canales de comunicacion existentes en la entidad.

Articulo 41.- Penalidades en caso de incumplimiento del compromiso

En caso que, ellla servidor/a civil beneficiario/a de la capacitacion incumpla st compromiso, asume las
penalidades siguientes: ‘ o

41.1 No acceder a una nueva capacitacion por un periodo de seis meses de finalizada la capacitacion.

41.2 Devolver el valor de la capacitacion, cuando deje de prestar servicios en el SENAMHI, sin haber concluido
el tiempo maximo de permanencia o abandonar el evento de capacitacion, o en caso de no aprobar o
cumplir con la calificacién minima establecida por el centro de capacitacion. Para tal efecto, la ORH en
coordinacion con la Unidad de Tesoreria procedera al recupero de conformidad con la normativa vigente.

Articulo 42.- De los impedidos para acceder a la capacitacion:
Estan impedidos de acceder a la capacitacion:

42.1 Losl/las servidores/as que no hayan culminado una capacitacién con resultados favorables, debido a
inasistencias injustificadas que excedan el 30% del total de las horas de la capacitacion o en caso de
haber desaprobado.

—— 422 Losl/las servidores/as que se encuentren comprendidos en el inciso 41.2.

- - —
Pl ') Py

cumplimiento de las metas y objetivos institucionales, asi como formular planes de mejora individuales e
institucionales que contribuyan a la mejora continua en la calidad de la gestion y de los servicios que brinda.

" para mejorar su desempefio y, en consecuencia, el de la entidad.

43.1 La ORH es la encargada de administrar todas acciones y actividades inherentes al proceso de la gestion
de rendimiento como elemento estratégico del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos
asegurando su alineamiento con las necesidades de la organizacion para identificar necesidades de
capacitacion y como como fuente de informacion para la toma de decisiones a nivel institucional y para
optimizar los procesos de seleccion en funcién a los perfiles con mejor desempefio.

43.2 Los/as servidores/as civiles tienen la obligacion de participar activa, permanente en las diferentes etapas
de la Gestion del Rendimiento.

TITULO XI

RELACIONES HUMANAS Y SOCIALES DE LOS/LAS SERVIDORES/AS

Articulo 44.- Bienestar Social

441 La ORH a través del Area de Bienestar Social, se encargara de elaborar programas de Bienestar que
incluyan programas de salud, integracion laboral, informacion cultural y recreacién, para lo cual
entregaran los medios, el material y/o accesorios necesarios para la ejecucion de dichos programas,
estando obligados los/las servidores/as civiles a participar en los cursos y programas que se impartan
para tal efecto.
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44.2 EI SENAMHI propiciara la participacion de sus servidores/as civiles en el desarrollo de programas
artisticos, deportivos, culturales y en actividades recreativas en todas sus modalidades, que ayuden a
generar un adecuado clima laboral entre sus servidores/as y directivos.

44.3 El SENAMHI, de acuerdo a las normas de la materia debe contar con un lactario institucional, el cual
debera ser un ambiente acondicionado y digno para que las usuarias extraigan su leche materna,
asegurando una adecuada conservacion durante el horario de trabajo.

Articulo 45.- Entrega de compensaciones ho economicas

Las compensaciones no economicas son beneficios no monetarios otorgados al/la servidor/a civil y que no son
de libre disposicion, ni tampoco constituyen ventaja patrimonial previa disponibilidad presupuestal de
conformidad a las disposiciones establecidas en el Reglamento de Compensaciones.

Articulo 46.- Clima laboral

El clima laboral, es la percepcion general que tienen sus servidores/as civiles acerca del estilo de interaccion que
sienten se da al interior de la entidad, entre funcionarios/as con los/las servidores/as y entre éstos.

En el SENAMHI, se busca propiciar un clima de armonia, basado en el respeto, la colaboracion mutua y la
igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres, asi como la entrega de beneficios a sus trabajadores/as
en campos como la educacion, la cultura, la salud y la recreacién de manera inclusiva, fomentando la
interculturalidad.

Los principios que sustentan un adecuado clima laboral en el SENAMRI, son:

46.1 Las relaciones de trabajo como una obra comin de integracion, responsabilidad, cooperacion y
participacion de todos/as sus servidores/as civiles, destinada a la consecucion de las metas
institucionales y la satisfaccion de las necesidades y bienestar del personal.

La voluntad de concertacion, justicia, equidad y celeridad en la resolucion de las diferencias, problemas o
conflictos que se puedan generar en el trabajo.

Probidad, idoneidad, rectitud, honradez y honestidad, procurando satisfacer el interés general y
desechando todo provecho o ventaja personal, obtenido por si o por interpésita persona.

Observancia de lealtad, respeto, solidaridad y fidelidad en el actuar de los/las servidores/as civiles hacia
los miembros de la Institucion, manteniendo las vias de comunicacion siguiendo los niveles jerarquicos y
los protocolos establecidos, el respeto mutuo y la cordialidad, que debe existir en todos los niveles
ocupacionales, sin soslayar los principios de autoridad, orden y disciplina.

Articulo 47.- Condiciones de Trabajo

EL SENAMHI procurard que el personal desarrolle su trabajo en las mejores condiciones posibles,
especialmente de seguridad, amplitud, iluminacion, higiene y limpieza y desarrollaré el acercamiento entre los
trabajadores, fomentando y apoyando actividades sociales, culturales, deportivas y/o recreativas, conforme al
Plan de Bienestar que la Oficina de Recursos Humanos que elaborard anualmente y dentro del marco

hresupuestal asignado para tal fin.

TITULO XiI

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
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Articulo 48.- La Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo

En el SENAMHI se tiene politica fijada por la Alta Direccion, garantizar la seguridad de los/las servidores/as
civiles y usuarios/as, asi como promocionar su salud ocupacional desarrollando para tal efecto acciones de
Seguridad y Salud Ocupacional mediante prevencion de las causas de accidentes de trabajo y enfermedades
ocupacionales, realizando y promocionando capacitaciones para la prevencion de riesgos; siendo la ORH la
responsable de gestionar y supervisar el adecuado cumplimiento del Sistema de Gestion de la Segundad y
Salud en el Trabajo (SGSST) y Salud Ocupacional, en coordinacion y con la aprobacion del Comité de
Seguridad y Salud en el Trabajo (CSST), el cual se regula de acuerdo a su respectiva normativa.

Articulo 49.- El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo esté a cargo de la Oficina de Recursos Humanos y a
través de la participacion de especialistas de las distintas unidades organicas evalian las funciones que
desarrollen los/las servidores/as civiles y emiten disposiciones pertinentes para la prevencion de accidentes y
enfermedades derivados de la ejecucion de las actividades laborales que se realizan los trabajadores del
SENAMHI.

‘\
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iculo 50.- Deber del/a servidor/a civil respecto de las medidas de Seguridad

@\ 5 deber de todo/a servidor/a civil cumplir las disposiciones de seguridad establecidas en el Reglamento Interno
SNAMEZ de Seguridad y Salud en el Trabajo y demés disposiciones con la misma finalidad que se impartan. Asimismo es

obligacion de los/las servidores/a civiles participar con seriedad y responsabilidad en las capacitaciones,
—_simulacros o practicas de evacuacion u otras actividades que organice la Entidad, con el objeto de promover una
~elitura de prevencion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

f #ulo 51.- Conformacion del Comité de Seguridad y salud en el Trabajo (CSST)

_Ef Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo es definido por acuerdo de partes no pudiendo ser menor de

cuatro (4) ni mayor de doce (12) miembros, con igual nimero de representantes de parte del SENAMHI, y de
parte de los/las servidores/as. Los representantes de los/las servidores/as civiles seran elegidos/as a través de
votacion secreta y directa conforme a la normatividad de la materia.

iculo 52.- El Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo

Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo establece los derechos y las responsabilidades que
tienen los procedimientos de trabajo sano y seguro que deben seguir los/las servidores/as civiles. Los
procedimientos positivos y las faltas deben de ser comunicadas a la ORH y al CSST para su conocimiento y
accion.

TiTULO XNl

REGIMEN ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

Articulo 53.-  Normativa aplicable

El proced|m|ento admlnlstratwo d|SC|pI|nar|o en SENAMHI se nge por las d|Sp0$|C|ones establecidas en el

ERVIR; y en eI Titulo VI Reglmen D|SC|pI|nar|o y Procedimiento Sancionador del Reglamento SERVIR y demas
ormas reglamentarias que emita SERVIR sobre el particular.

Articulo 54.- Secretaria Técnica

541 Las autoridades del procedimiento disciplinario cuentan con el apoyo de una Secretaria Técnica que
puede estar compuesta de uno/a o0 mas servidores/as civiles. Esta a cargo de un/a Secretario/a
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Técnico/a, designado/a por la maxima autoridad administrativa de la entidad, en adicion a las funciones
que ejerce o especificamente para este proposito. El/la Secretario/a Técnico/a puede ser un/a servidor/a
civil que no forme parte de la Oficina de Recursos Humanos - ORH, sin embargo, en el ejercicio de sus
funciones reporta a ésta.

54.2 La Secretaria Técnica puede contar con servidores/as civiles que colaboren con ellla Secretario/a
Técnico/a en el cumplimiento de sus funciones.

54.3 Siellla Secretario/a Técnico/a fuese denunciado/a o procesado/a, o se encontrara incluido/a en alguna de
las causales de abstencion contenidas en el articulo 99 de la LPGA, la autoridad que lo designé debe
designar un Suplente para el correspondiente procedimiento, debiendo aplicarse los articulos pertinentes
de la mencionada Ley.

Articulo 55.- Funciones de la Secretaria Técnica

55.1 Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros o los reportes que provengan de la propia

entidad, guardando las reservas del caso, las mismas que deberan contener cuando menos la exposicion
clara y precisa de los hechos.

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

Tramitar los informes de control relacionados con el procedimiento administrativo disciplinario, cuando la
entidad sea competente y no se haya realizado la notificacion dispuesta en el articulo 96.4 del
Reglamento SERVIR, respetandose los principios de competencia y non bis in idem.

Precalificar las presuntas faltas disciplinarias en funcion a los hechos expuestos en la denuncia y las
investigaciones realizadas.

Suscribir los requerimientos de informacion y/o documentacion a las entidades, servidores/as y ex
servidores/as civiles de la entidad o de otras entidades.

Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la precalificacion, sustentando la
procedencia o apertura del procedimiento administrativo disciplinario — PAD, e identificando la posible
sancion a aplicarse y al 6rgano Instructor competente, sobre la base de la gravedad de los hechos o la
fundamentacion de su archivamiento. No tiene capacidad de decision y sus informes u opiniones no son
vinculantes.

Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar la actividad probatoria,
elaborar el proyecto de resolucion o acto expreso de inicio del PAD y, de ser el caso, proponer la medida
cautelar que resulte aplicable, entre otros. Correspondiendo a las autoridades del PAD decidir sobre la
medida cautelar propuesta por el/la Secretario/a Técnico/a.

Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.

Iniciar de oficio las investigaciones correspondientes ante la presunta comision de una falta.

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

Dirigir o realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

- /Articulo 56.- Autoridades competentes del Procedimiento Administrativo Disciplinario - PAD
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56.1 La competencia para conducir el Procedimiento Administrativo Disciplinario — PAD corresponde, en
primera instancia, a:

a) En el caso de la sancién de amonestacion escrita, ellla jefe inmediato hace las veces de dérgano
instructor y a la vez el 6rgano sancionador y ellla directora/a de la Oficina de Recursos Humanos
oficializa dicha sancion.

b) En el caso de la sancion de suspension, el/la jefe inmediato es el 6rgano instructor y el/la directora/a
de la Oficina de Recursos Humanos es el érgano sancionador y quien oficializa la sancion.

¢) En el caso de la sancion de destitucion, el/la directora/a de la Oficina de Recursos Humanos es el
organo instructor y el Gerente General (Maxima Autoridad Administrativa de la Entidad) es el drgano
sancionador y quien oficializa la sancion.

56.2 La oficializacion de una sancion se da a través de la emision de la resolucion correspondiente, la cual se
registra y en copia se conserva en el legajo del/a servidor/a civil.

56.3 Cuando se haya imputado al/la directora/a de la Oficina de Recursos Humanos la comision de una
infraccion, para el caso contemplado en el literal a) del presente articulo, instruye y sanciona su jefe
inmediato y en los demas casos instruye el jefe inmediato y sanciona el titular de la entidad.

- -""[_'“ =
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/57.1 El procedimiento disciplinario se inicia con la notificacion allla servidor/a civil del acto del Organo
S Instructor a partir de la cual se le imputan los hechos calificados como falta disciplinaria, adjuntando los
documentos en los que se sustenta. La notificacion de esta resolucion se efectuara dentro del término de
tres (3) dias habiles contados desde el dia siguiente de su expedicion. El acto o resolucion de inicio no es
impugnable.

El servidor presentara sus descargos dentro del plazo de cinco (5) dias habiles, por escrito, pudiendo por
Unica vez solicitar la ampliacion del plazo. Si el 6rgano Instructor no se pronunciara en el plazo de dos (2)
dias habiles, se entendera que la prorroga ha sido otorgada por un plazo adicional de cinco (5) dias
habiles contados a partir del dia siguiente de haberse vencido el plazo inicial.

Vencido el plazo para presentar descargos, hayan sido o no presentados, el 6rgano instructor llevara a
cabo el analisis, indagaciones y actuacion probatoria necesarios para determinar la existencia de la
responsabilidad imputada al frabajador y, de ser el caso, recomienda la sancion a ser impuesta. Debe
notificar su informe al érgano sancionador en un plazo maximo de quince (15) dias habiles, el cual debe
contener los requisitos previstos en la normativa.

El organo sancionador remitira al/la servidor/a civil el informe del 6rgano instructor. El servidor podréa
solicitar, dentro de los tres (3) dias habiles de recibido el informe, audiencia de informe oral, solicitud que
sera respondida dentro del plazo de dos (2) dias hébiles.

El 6rgano sancionador efectuara el analisis del expediente a efectos de la emisién y notificacion de la
resolucion. Debera pronunciarse sobre la comision de la infraccion imputada alfla servidor/a civil, con las
formalidades exigidas por la normativa, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes de haber recibido el
informe del érgano instructor, prorrogable hasta por diez (10) dias habiles adicionales, debiendo sustentar
tal decision.

tre la notificacion del inicio del procedimiento administrativo disciplinario hasta la emision de la comunicacion
e impone sancion o determina el archivamiento del procedimiento, no debe transcurrir un plazo mayor a un
1) afio calendario.
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Articulo 58.- Derechos e impedimentos del/a servidor/a civil durante el procedimiento disciplinario

58.1 En el procedimiento administrativo disciplinario, el servidor tiene derecho al debido proceso y la tutela
jurisdiccional efectiva de acuerdo a la normativa vigente.

58.2 Durante el tiempo que dura el procedimiento administrativo disciplinario el/la servidor/a civil procesado/a,
segun la falta cometida, puede ser separado de su funcion y puesto a disposicion del Director de la
Oficina de Recursos Humanos para la asignacion de labores segln su especialidad, o exonerado de
asistir a laborar.

58.3 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 Resolucion que determina el inicio del procedimiento sancionador por
responsabilidad administrativa funcional.

Articulo 59.- Sanciones aplicables
Las sanciones por faltas disciplinarias, pueden ser:

59.1 Amonestacion verbal. Se aplica cuando la falta es leve. La efectua el Jefe inmediato en forma personal y
reservada, para lo cual citara al/la servidor/a civil para amonestarlo verbalmente.

Amonestacion escrita. Se aplica cuando hay reincidencia en faltas leves, pese a las amonestaciones
verbales, y cuando la falta no revista la gravedad suficiente para ameritar una suspension. La
amonestacion escrita se aplica previo procedimiento administrativo disciplinario. El Jefe inmediato
instruye y sanciona. La sancion se oficializa por resolucion del Director de Recursos Humanos. La
apelacion es resuelta por el Director de Recursos Humanos.

Las faltas leves, pasibles de ser sancionadas con amonestacion verbal o escrita son:

a. Exigir a los administrados, al inicio o durante el tramite de un expediente, mayores requisitos a los que
se hayan establecido en el TUPA de la entidad.

b. Dilatar o encausar indebidamente la distribucion de los documentos que ingresan a la entidad para ser
atendidos por las unidades organicas, sin que cause perjuicio a los administrados.

¢. Promover o convocar reuniones no autorizadas en los pasillos o ambientes de trabajo de la entidad.

d. No registrar sus ingresos o salidas de manera reiterada, por mas tres veces en un periodo de 30 dias
calendarios.

e. Formular declaraciones u opinar a través de los medios de prensa, radio, television y cualquier otro
medio de informacion, sobre asuntos relacionados con el Servicio, salvo los directores ylo
profesionales debidamente autorizados de manera expresa por la Presidencia Ejecutiva.

f. Utilizar vehiculos de la entidad para fines particulares o utilizarlos en forma imprudente o temeraria, 0
requerir al conductor para que ejecute maniobras que conlleven riesgo para la integridad fisica de los
pasajeros, asi como del vehiculo, infringiendo las normas de transito vehicular.

g. Brindar informacion oficial como: pronésticos, estudios, informes o similares, en favor de terceros
privados, sin que tal requerimiento haya ingresado a través de la Mesa de Partes y sin la debida
autorizacion del 6rgano competente del SENAMHI.

h. Ausentarse del centro de trabajo sin la debida autorizacion de su jefe inmediato.
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i.  Sustituir a otro/a servidor/a civil para el registro de ingresos y salidas del centro de trabajo o facilitar a
otra persona los medios para el mismo fin.

j.  Permanecer en la entidad fuera del horario de trabajo, excediendo su jornada ordinaria, sin
autorizacion de su jefe inmediato y de la ORH; o cuando esté en uso de goce vacacional.

k. Usar los recursos informéaticos de SENAMHI para introducir, difundir y/o descargar y reproducir
material audio visual de entretenimiento, propaganda politica, material pornografico.

. Utilizar los recursos informaticos disponibles para asuntos personales.

m. Introducir al Centro de Trabajo o ingerir dentro del mismo, bebidas alcohdlicas o sustancias
estupefacientes o toxicas, psicofarmacos o drogas.

n. Realizar a titulo personal la venta o exhibiciones de articulos o productos en el centro de trabajo.
realizar rifas, colectas o similares, sin autorizacion expresa de la Oficina de Administracion.

0. Formular declaraciones u opinar a través de los medios de prensa, radio, television y cualquier otro
medio de informacion, sobre asuntos relacionados con el SENAMHI, salvo los directores y/o
profesionales debidamente autorizados de manera expresa por la Presidencia Ejecutiva.

El incumplimiento de las directivas internas emitidas por la entidad.

o

g. El incumplimiento de otras faltas establecidas en instrumentos normativos internos, emitidos por la
entidad.

" La verificacion de reincidencia en faltas leves detalladas precedentemente, seré tramitado conforme a las
disposiciones especificas sobre la materia contenida en la Ley SERVIR, su Reglamento General.

Las faltas disciplinarias graves (suspension y destitucion), seran aplicables previo Procedimiento
Administrativo Disciplinario, de acuerdo a la normativa emitida por SERVIR.

La amonestacion escrita impuesta a un servidor debe constar en el legajo. La sancion es eficaz a partir
del dia siguiente de su notificacion.

La resolucion de sancion lo efectlia el 6rgano sancionador y la Secretaria Técnica queda a cargo de la
notificacion de los actos de oficializacion de la sancién, la cual es adjuntada al expediente administrativo,
con copia al legajo, conforme a las disposiciones del Reglamento del Tribunal del Servicio Civil

rticulo 60.- Recursos administrativos

Contra la resolucion que pone fin al procedimiento disciplinario de primera instancia, el servidor podra
interponer dentro del plazo de quince (15) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de su
notificacion, los recursos de reconsideracion, ante la propia autoridad que impuso la sancion, quien tendréa
que resolver en un plazo de treinta (30) dias habiles.

El recurso de reconsideracion debera sustentarse en la presentacion de prueba nueva.

La interposicion del recurso administrativo no suspende la ejecucion de la resolucion impugnada, salvo lo
dispuesto para la inhabilitacién como sancion accesoria.

La apelacion de la suspension y la destitucion la resuelve el Tribunal del Servicio Civil

El recurso de apelacion debera sustentarse en la diferente interpretacion de las pruebas producidas, en
cuestiones de puro derecho o en una nueva prueba instrumental.
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60.6 En el caso de los recursos de apelacion, la ORH debe remitir los actuados al tribunal del Servicio Civil,
quien constituye la segunda instancia, conforme a las disposiciones del Reglamento del Tribunal del
Servicio Civil.

TITULO XIV
DESPLAZAMIENTO DE LOS/LAS SERVIDORES/AS CIVILES

Articulo 61.- Desplazamiento
El desplazamiento de los/las servidores/as civiles se efectia conforme a la regulacion legal de cada régimen
laboral.

La Entidad en uso de su capacidad directriz podra disponer el desplazamiento de personal, propiciando la
eficiente aplicacion del potencial humano, observando las limitaciones establecidas en la legislacion vigente para
cada régimen laboral y con la opinion favorable de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto respecto a la
disponibilidad presupuestal, de ser el caso.

Articulo 62.- Comision de servicios

& civil fuera de la sede habitual de trabajo, autorizado por el para realizar funciones, segln el puesto que ocupa y
o~

La comision de servicios es la accion administrativa que consiste en el desplazamiento temporal del/a servidor/a
.\:{;ﬂ‘-‘.’n' e B s ot . ] . Y .. o .
"% que estén relacionados con los objetivos institucionales. La comision de servicios debera aplicarse de acuerdo a

J, %

'E?"” % lanormativa interna que para tal fin tiene SENAMHI.
W ¥ TITULO XV
N S g

MEDIDAS DE PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

297G s Articulo 63 Del hostigamiento sexual

"B | El hostigamiento sexual es una forma de violencia que se configura a través de una conducta de naturaleza o

/“gonnotacion sexual o sexista no deseada por la persona contra la que se dirige, que puede crear un ambiente

- intimidatorio, hostil o humillante; o que puede afectar su actividad o situacion laboral, docente, formativa o de
cualquier otra indole.

>\ En estos casos no se requiere acreditar el rechazo ni la reiteracion de la conducta.
«,

Articulo 64.- De las manifestaciones del hostigamiento sexual

El hostigamiento sexual puede manifestarse, entre otras, por medio de las conductas siguientes:

64.1  Promesa implicita o expresa a la victima de un trato preferente o beneficioso respecto a su situacion
actual o futura a cambio de favores sexuales.

Amenazas mediante las cuales se exija en forma implicita o explicita una conducta no deseada por la
victima, que atente o agravie su dignidad.

Uso de términos de naturaleza o connotacion sexual o sexista (escrito o verbal), insinuaciones sexuales,
proposiciones sexuales, gestos obscenos o exhibicion a través de cualquier medio de imagenes de
contenido sexual, que resulten insoportables, hostiles, humillantes u ofensivos para la victima.

Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza sexual que
resulten ofensivas y no deseadas por la victima.
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64.5  Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas sefialadas en este articulo.
64.6  Otras conductas que encajen en el concepto regulado en el articulo 4 de la Ley de Hostigamiento Sexual
Articulo 65.- Tratamiento de la denuncia de hostigamiento sexual

65.1 La determinacion de la responsabilidad administrativa del/a funcionario/a o servidor/a publico/a que realiza
actos de hostigamiento sexual, se tramitara conforme al procedimiento administrativo disciplinario previsto
en la Ley SERVIR, independientemente del regimen laboral en el que se encuentre.

65.2 La Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, dictard la medida de proteccion
correspondiente, conforme al Reglamento de la Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual,
hacia la victima de hostigamiento en el plazo de tres (3) dias habiles como maximo, desde conocido el
hecho. Asimismo, remitird el caso a la Secretaria Técnica de las Autoridades del Procedimiento
Administrativo Disciplinario dentro de las veinticuatro (24) horas de conocido el hecho.

65.3 En caso la Secretaria Técnica tome directamente conocimiento del hecho, debe informar inmediatamente
a la Oficina de Recursos Humanos, o la que haga sus veces, para que adopte las medidas de proteccion,
la misma que se dara a favor de la victima y de los testigos, previa evaluacion de la queja o denuncia.

La Secretaria Técnica emite el informe de pre calificacion de faltas en un plazo no mayor a quince (15)
dias calendario desde que toma conocimiento del hecho, bajo responsabilidad. El procedimiento
administrativo disciplinario no podra extenderse por un plazo mayor de treinta (30) dias calendario.
Excepcionalmente y atendiendo a la complejidad del caso, el procedimiento disciplinario puede
extenderse por un plazo adicional de quince (15) dias calendario. El incumplimiento de los plazos
indicados en el parrafo precedente, implica responsabilidad administrativa, pero no la caducidad del
procedimiento.

Si la denuncia por hostigamiento sexual es declarada infundada, el/la denunciado/a podra interponer las
acciones administrativas o judiciales que considere. La denuncia falsa o maliciosa, dara origen a la
determinacion de responsabilidad administrativa, de ser el caso.

TITULO XVI

DE LA EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

rticulo 66.- Causales de extincion del vinculo laboral
La extincion del contrato de trabajo significa la terminacion del vinculo laboral, la misma que sélo es procedente

cuando se presentan las causas previstas expresamente en las normas vigentes del respectivo régimen laboral
del/a servidor/a civil. Las mismas que se detallan a continuacion:

66.2 La renuncia voluntaria del/a servidor/a civil, con un plazo de anticipacion no menor a treinta (30) dias,
salvo existir exoneracion del plazo en mencion por parte del SENAMHI.

El mutuo acuerdo entre ellla servidor/a civil y el SENAMHI.
Jubilacion

La pena privativa de libertad efectiva por delito doloso que conste en sentencia que cause estado, o que
haya quedado consentida o ejecutoriada.
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66.7 Lasancion de destitucion por la comision de faltas de caracter disciplinario
66.8 Oftras establecidas por norma expresa
Articulo 67 .- Procedimiento de Renuncia

La carta de renuncia del/a servidor/a civil debera presentarse por escrito por mesa de partes dirigido a su Jefe
inmediato, especificando el tltimo dia de labores a fin que la autorice con una anticipacion no menor de (30) dias
calendario previos a la fecha de cese.

Podra solicitarse la exoneracion del plazo previo, a su jefe inmediato quien debera de pronunciarse dentro del
plazo de tres dias naturales de recibida, comunicando de ello a la ORH.

Articulo 68.- Documentacion generada al Termino de la Relacion Laboral

A la culminacion de la relacion laboral, se le entregara al/la servidor/a un certificado de Trabajo, previa entrega
de puesto a su jefe inmediato o a quien éste/a designe por escrito, asi como proceder con la tframitacion de la
documentacion que dé cuenta del cumplimiento de los aspectos administrativos del/a servidor/a civil, debiendo
devolver los bienes que le hubieren sido asignados por SENAMHI.

TITULO XVII
DE LA ENTREGA DE CARGO

Articulo 69.- Supuestos para efectuar la entrega de cargo

Ellla Servidor/a civil, cualquiera sea su nivel jerarquico, hace entrega a su jefe inmediato o al/la servidor/a civil
-\ que éste/a designe para recepcionar los bienes y acervo documentario a su cargo, cuando se produce el término
5| de su nombramiento, designacion, cese, término del servicio contratado, ausencia temporal en concordancia a
- la normativa interna vigente de la entidad.

Articulo 70.- Entrega de cargo de funcionarios/as y directivos/as superiores
}_;ﬁq;] b En caso de transferencia de gestion a nivel de Presidencia Ejecutiva, Directores Superiores y Sub Directores, se
-{;;‘-‘II/' ahauentran obligados a presentar un Informe de Gestion conteniendo principalmente los siguientes aspectos:

: \f' K I|

e ANHY '4/ Situacion General al Inicio de la Gestion.

b. Metas propuestas para la gestion.

¢. Logros y resultados obtenidos durante la gestion.
d. Agenda pendiente al concluir el periodo de gestion.

iculo 71.- Procedimiento de entrega de puesto de los/as servidores/as civiles

1.1 Es responsabilidad del/a servidor/a o funcionario/a llenar, suscribir y remitir, a mas tardar el ltimo dia de
su permanencia en la entidad, los formatos establecidos para tal fin en la normativa interna. En caso de
existir alguna observacion, se deja constancia en el Acta de Entrega-Recepcion que corresponda.

71.2 En caso que el/a servidor/a no cumpla con realizar la entrega de su puesto, el jefe inmediato o quien este
delegue, procedera a realizar el levantamiento del inventario de los documentos y bienes que ellla
servidor/a o ex servidor/a dejo y procedera a informar a la ORH para que se determine la
responsabilidad administrativa del servidor por no cumplir con la obligacién de realizar la entrega de.
puesto dispuesta en el presente Reglamento, de acuerdo con las disposiciones sobre la materia.

TITULO XV
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RECLAMOS LABORALES

Articulo 72.- Procedimiento

El reclamo y/o queja implica la expresién por parte del/a servidor/a civil, sobre un derecho laboral que considera
se ha afectado.

Todo/a servidor/a civil tiene derecho a presentar su reclamo y/o queja mediante escrito presentado por Mesa de
partes y dirigido a la ORH bajo los requisitos minimos establecidos en el TUO de la Ley del Procedimiento
Administrativo General, Ley N° 27444.

Su peticion debe contener la expresion concreta del pedido, los fundamentos claros y precisos de los hechos,
especificando el derecho afectado y de ser posible adjuntar o mencionar las pruebas que acreditarian Ia
infraccion que se denuncia con las medidas correctivas que considera debe aplicarse.

Articulo 73.- Instancias Administrativas

La atencion del reclamo y/o queja es competencia en primera instancia administrativa de la Oficina de Recursos
Humanos, dentro de los plazos establecidos en la normativa citada precedentemente.

La segunda instancia administrativa, de acuerdo con las competencias sefialadas por Ley, la constituye el
... Tribunal del Servicio Civil, a donde son remitidas por parte de la ORH, las apelaciones interpuestas de acuerdo a
9*‘*"'"“' v », Io previsto en la normativa de la materia.

187 7 ey TITULO IX

(5| VBT ‘:T'.I

<y DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINAL
S

PRIMERA.- SUPUESTOS DE HECHO NO PREVISTOS

=Los casos no previstos en el presente RIS son resueltos por la entidad en uso de su facultad de direccion a
tra\;es de la ORH, aplicando los principios de razonabilidad y buena fe laboral, en concordancia con las
B djsppsrcmnes legales vigentes.

La 'Oficina de Recursos Humanos puede dictar las normas y disposiciones complementarias que juzgue
convenientes para la correcta aplicacion y difusion del presente Reglamento.

. SEGUNDA.- SUPERVISION

s jefes de los diferentes Organos y unidades organicas son responsables de supervisar el estricto
u pllmlento de las dISpOSICIoneS contenldas en el presente RIS dentro del ambito de sus respectivas

TERCERA.- PROPUESTA NORMATIVA

La ORH queda facultada para elaborar lineamientos o directrices para fa complementacion del presente RIS, asi

El presente Reglamento Interno de Servidores/as civiles tendra preeminencia sobre cualquier otra disposicion
intérna emitida por SENAMHI. Entrando en vigencia a partir de su publicacion, queda sin efecto el RIS aprobado
mediante Resolucion Presidencial Ejecutiva N° 202 SENAMHI-PREJ.OGA/2015.

tSo&,f on apllcables supletoriamente Ias normas de la Ley del Servicio Civil y las disposiciones que regulan los
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