4 Ministerio deTraba;o .
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RESOLUCION DE DIRECCION EJECUTIVA
N° /25 -2018-MTPE/3/24.2/JOVENES PRODUCTIVOS/DE

Lima, 16 oCT, 701

VISTO:

E! Informe N° 339-2018-JOVENES PRODUCTIVOS/DE/UGA/GH de fecha 01 de agosto de
2018, emitido por el Area de Gestién Humana de la Unidad Gerencial de Administracion, el Informe
N° 141-2018/JOVENES PRODUCTIVOS/DE/UGP/APME de fecha 11 de octubre de 2018, emitido
por la Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion v, el Informe N° 255-
2018-JOVENES PRODUCTIVOS/DE/UGAL de fecha 12 de octubre de 2018, emitido por la Unidad
Gerencial de Asesoria Legal, v;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 013-2011-TR de fecha 20 de agosto de 2011,
modificado por Decretos Supremos N° 004-2012-TR y N° 004-2015-TR, se creé el Programa
Nacional de Empleo Juvenil “Jovenes Productivos’, dependiente del Ministerio de Trabajo y
Promocion del Empleo, el cual se establece sobre la base de |la Unidad Ejecutora 002 Capacitacion
Laboral Juvenii PROJOVEN, la misma que cuenta con autonomia técnico-administrativa, econdmica
yfmanmera y que tiene por finalidad la insercion de los, las jovenes de 15 a 29 afios de edad, de
DIRECCPA escasos recursos economicos y/o en situacion de vulnerabilidad, de las familias més pobres de Ia
/ poblaclon rural y urbana, a través de su capacitacion y fomento en el acceso al mercado de trabajo

formal;

Que, mediante [nforme N° 498-2017-JOVENES PRODUCTIVOS/DE/UGA/RRHH, la jefa del
Area de Recursos Humanos presenta a la Gerente de la Unidad Gerencial de Administracion el
Proyecto del Reglamento de Servidores Civiles RIS, con la finalidad de contar con una mejor
herramienta en la materia;

Que mediante Informe N°® 339-2018-JOVENES PRODUCTIVOS/DE/UGA/GH, de fecha 01
de agosto de 2018, el Area de Gestion Humana a través de la Unidad Gerencial de Administracion
derivan a la Unidad Gerencial de Asesoria Legal el expediente del Proyecto del Reglamento de
Servidores Civiles RIS, habiendo subsanado todas las observaciones realizadas por las Unidades
Gerenciales;

Que, mediante Informe N° 141-2018/JOVENES PRODUCTIVOS/DE/UGP/APME de fecha
11 de octubre de 2018, la Unidad Gerencial de Planificacién, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion,

23\ otorga el visto bueno al Proyecto del Reglamento de Servidores Civiles RIS, por haber cumplido con
/ 2\subsanar las observaciones realizadas por la Unidad Gerencial de Asesoria Legal;

Que, mediante Informe N° 255-2018/JOVENES PRODUCTIVOS/DE/UGAL, de fecha 12 de

octubre de 2018, la Gerente de |la Unidad Gerenciat de Asesoria Legal, opina que de Ia revision de
los actuados resulta procedente la aprobacion del Reglamento Intemno del Servidor Servir — RIS y
recomienda el acto resolutivo que lo apruebe;
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179-2012-TR y modificado mediante Resoluciones Ministeriales N° 215-2014-TR y N° 234-2014-
de su competencia;

Que, de acuerdo al literal h) del articulo 11 del Manual de Operaciones del Programa
TR, la Direccion Ejecutiva se encuentra facultada para expedir resoluciones directorales en asunto

Nacional de Empleo Juvenil "Jovenes Productivos”, aprobado mediante Resolucion Ministerial N°

de Gestion Humana;

Con el visto bueno de la Unidad Gerencial de Administracion, la Unidad Gerencia} de
Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion, la Unidad Gerencial de Asesoria Legal y el Area

SE RESUELVE:

Articulo 1° .- Aprobar el Reglamento Interno del Servidor Civil del Programa Nacional de
Empleo Juvenil “Jovenes Productivos’, el mismo que forma parte integrante de la presente
Resolucién.
Articulo 2° .- Encargar al Area de Estadistica e Informatica de la Unidad Gerencial de
Planificacién, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion, la publicacion de la presente Resolucién, en el
Portal Institucional (Pagina Web) del Programa Nacional de Empleo Juvenil "Jévenes Productivos”.
Y Py ; ‘
ﬁ“ i REGISTRESE Y COMUNIQUESE.
3
\\-.;_—/

MILENKA LITA ESLAVA [;Q’
Directora Ejecutiva

Pragrama Nacional de Empleo Juvenil
“Jovenes Productivos
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CAPITULO | — DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El objeto del presente Reglamento es normar la relacién taboral bajo el régimen de
Contratacidn Administrativa de Servicios (CAS) entre el Programa Nacional de Empleo Juvenil
“Jévenes Productivos”, en adelante el Programa, y sus servidores civiles, asi como regular las
condiciones a las que deben sujetarse los servidores civiles durante su desempefio en Ia
institucion, conforme a las disposiciones legales pertinentes,

Articulo 2.- El presente Reglamento Interno del Servidor Civil, en adelante el Reglamento, tiene
por finalidad definir el dmbito y aplicactén de las relaciones de trabajo en el Programa, de
conformidad con las normas legales vigentes y la politica institucional establecida para este
efecto.

Articulo 3.- El presente Reglamento es de aplicacidn obligatoria para todos los servidores civiles
sujetos al Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS), quienes tienen la obligacién
de conocer y respetar sus disposiciones. El Programa facilitara un ejemplar del Reglamento de
forma digital y fisica.

Articulo 4.- Todas y cada una de las normas contenidas en el presente Reglamento tiene cardcter
enunciativo, mas no asi limitativo. En consecuencia, las situaciones no contempladas en este,
serdn resueltas por la entidad en uso de su facultad por el Area de Gestion Humana, a través de la
Unidad Gerencial de Administracién, con arreglo a lo que establezcan las disposiciones legales
vigentes.

Articulo 5.- El presente Reglamento podrd ser modificado cuando asi lo exijan las necesidades
institucionales y/o las disposiciones legales vigentes que le sean aplicables. Todas las
modificaciones del Reglamento seran puestas en conocimiento de los servidores por medio
electrénico u otros que considere pertinente.

Articulo 6.- Constituyen base legal del presente Reglamento, las siguientes disposiciones:

e Decreto Llegislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

* ley N° 29847, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) y otorga derechos laborales.

* Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, normatividad vigente segln su Novena Disposicion
Complementaria Final.

e Texto Unico Ordenado TUO de la Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
aprobade por el articulo 1 del Decreto Supremo N2304- 2012- EF.

s ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de
la Republica y madificatorias.

* Ley N° 30294 — Ley que modifica el Articulo 1 de la Ley N° 26771, que establece la
prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de personat en Sector
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Publico, en caso de parentesco, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-
2000-PCM.

e Ley N° 26644, Ley que precisa el goce del derecho de descanso pre y post natal de la
trabajadora gestante y sus modificatorias.

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

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

e Ley N 27815, Ley del cddigo de Etica de la Funcién Publica.

e Ley N” 28036, Ley de Promocidn y Desarrollo del Deporte.

e Ley N° 29409, Ley gue concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores
de la actividad publica y privada, modificada por la Ley N° 30807.

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

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

e Ley N°® 27942, Ley de Prevencidn y Sancién del Hostigamiento Sexual.

» LeyN° 27282, Ley de Fomento de la Donacién de Organos y Tejidos Humanos.

e Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 ley de procedimientoc Administrativo General
aprobado por el articulo 1 del Decreto Supremo N°006- 2017- JUS,

¢ Decreto legislativo N 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

s Decrete legislativo N° 1025, que aprueba las Normas de Capacitacién y Rendimiento para
el Sector Publico.

e Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el “Reglamento del Decreto Legislativo
N® 1057, que regula el régimen especial de contratacién Administrativa de Servicios”,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, que establece modificaciones al
Reglamento del Régimen de Contratacidén Administrativa de Servicios.

e Decreto Supremo N° 039-91-TR, que establece disposiciones que regulan el Reglamento
Internc de Trabajo.

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

¢ Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N°® 107-2011-SERVIR/PE, Reglas y lineamiento para [a
adecuacién de los instrumentos internos conforme a los cuales las entidades ejercen el

poder disciplinarios sobre los trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial

&Q;E;m\o:;(;g del Decreto Legislativo N° 1057.
[ .:r\;’g'o;r‘.-zs'% * Resolucion Ministerial N° 179-2012-TR, Aprueban Manual de Operaciones del Programa
\\; f:"?fi;%&ﬁ ,': Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes a la Obra” y sus modificatorias.
% 4 + Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N® 101-2015-SERVIR-PE que aprueba la Directiva N°

o>/
\f—‘// 02-2015-SERVIR/GDGSC “Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil.
e Decreto legislativo N° 1405, que establece regulaciones para gue el disfrute del descanso
vacacional remunerado favorezca la conciliacién de la vida laboral y familiar.
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CAPITULO II- DE LA ADMISIGN DEL PERSONAL

Articulo 7.- El ingreso de personal al Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes Productivos”,
con excepcién de los cargos de confianza, serd a través de un Concurso Publico, que asegure |a
contratacién de personal en funcidn a la capacidad y el mérito profesional o técnico. Para ello, el
programa establecerd los procedimientos y mecanismos respecto a los medios y sistemas de
convocatoria, reclutamiento, evaluacion y seleccion, de conformidad con las disposiciones
internas y normas vigentes sobre la materia y segln [a naturaleza de las plazas.

Articulo 8.- Para que una persona pueda ser vinculada laboralmente al Programa Nacional de
Empleo Juvenil “Jévenes Productivos”, deberd cumplir con los requisitos previstos en el
Clasificador de Cargos, el Manual de Operaciones y otros requisitos que especifique las
normativas vigentes.

Articulo 9.- Todo nuevo servidor civil recibird la orientacién e induccién sobre los objetivos,
organizacion y funcionamiento de la entidad, asi como la oportunidad de conocer las labores que
te correspondera desarrollar en su puesto de trabajo.

Articulo 10.- El Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes Productivos” podrd establecer
sistemas de identificacién para uso interno de su personal, sea mediante tarjetas de identificacién
(fotocheck) o cualquier otro medio que asegure la adecuada identificacidn de los servidores
civiles. Cada servidor civil contara con un documento de identificacion faboral, que deberd portar
en un lugar visible y serd de uso obligatorio y exclusivo para el cumplimiento de sus funciones, por
lo que en caso realice un uso indebido del mismo, se adoptarén las medidas disciplinarias
correspondientes a la falta. El documento de identificacidn laboral otorgado al servidor civil, sera
devuelto por éste al término del vinculo laboral.

Articulo 11.- El drea de Gestion Humana organizara y mantendrd, bajo custodia, un legajo
conteniendo la documentacidn relacionada al servidor civil.

Articulo 12.- Todo servidor civil estd en la obligacién de comunicar al Programa su cambio de
domicilio por medio eserito. Para todos los efectos laborales se tendré por correcta y verdadera la
dltima direccién que hubiese proporcionado el servidor civil. Cuando se extinga la relacién laboral
el ex servidor civil procurard mantener actualizado dicho registro para los fines que resulten
necesarios.

CAPITULO IIl - JORNADA DE TRABAJO

{HORARIO DE TRABAJO, ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA (SEDE CENTRAL
$/ /UNIDADES ZONALES)

Articulo 13.- La Unidad Gerencial de Administracidn es !a responsable de conducir el sistema de
Gestidn Humana.

Reglamento Interno del Servidor Civil
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Articulo 14.- Los jefes inmediatos son los responsables de hacer cumplir las normas de
permanencia y puntualidad.

HORARIO DE TRABAJO:

Articulo 15.- Todos los servidores civiles del Programa “Iévenes Productivos” deben concurrir,
diaria y puntualmente, a su puesto de trabajo observando los horarios establecidos, registrando
personalmente su ingreso y salida mediante los sistemas establecidos para tal efecto. Asi mismo,
deben de presentarse en su puesto de trabajo inmediatamente después de haber registrado su
ingreso.

Articulo 16.- El horario de ingreso y salida de los servidores civiles del Programa serd de lunes a
viernes de 8:30a.m. a 5:30 p.m.

Articulo 17 .- El horario de refrigerio es de sesenta (60) minutos los cuales podran ser usados entre
la 1:00 pm y 2:30 pm sin sobrepasar ese rango.

Articulo 18.- Los horarios de atencidén al publico beneficiario se podran determinar en horario
diferente, en atencién a la necesidad y condiciones que sean meritorias.

Articulo 19.- Las Unidades Zonales se regiran al horario determinade por la Sede Central del
Programa, misma gue se informara mediante documento oficiai al 4rea de Gestion Humana.
5
- . . . L .

rifculo 20.- Es responsabilidad del Jefe inmediato que el servidor civil cumpla con la jornada de
“trabajo, asi como la permanencia del mismo en su respetivo puesto de trabajo

El personal deberd cumplir con sus funciones y responsabilidades asignadas dentro del horario
establecido por el Programa.

inasistencia; no obstante los servidores civiles que por omisién involuntaria no registren su
ingreso o salida, podran regularizar dicha situacién mediante la respectiva papeleta (Anexo 1) que
deberd llevar adjunto un informe o sustento que acredite su permanencia en su puesto de
trabajo, debidamente suscrita por el jefe inmediato y el responsable de la Unidad Gerencial que
corresponda, de exceder dos veces en el mes o de ser reiterativo en [os meses siguientes, sera
considerado como accidn voluntaria y en consecuencia considerada como falta y se procesara el
descuento respectivo.

Articulo 22.- Del registro de asistencia en las Unidades Zonales

(>
whtyos
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=} En las Unidades Zonales lo efectuard el Jefe o encargado de la Unidad Zonal, quien visard los
Sl gy \ . Gen g - » .
wy £/ formatos de control de asistencia (Anexo 2) y los remitird al Area de Gestidn Humana, el primer
dia hébil del mes siguiente. La Administracidn podra implementar otros medios adecuados para

ejercer el control respectivo.
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Bajo ningun motivo el servidor civil o Jefe de la Unidad zonal podra llevarse o manipular el
formato de asistencia; asf como, registrar una hora distinta a la hora real de su ingreso y/o salida.
De detectarse estos hechos, se actuard conforme lo estipula su contrato, las normas vigentes del
Decreto Legislativo N"1057, Reglamento y conexos, y a lo establecido en el presente Reglamento.

Articulo 23.- Exoneraciones

En el caso de los cargos de direccidn (Director Ejecutivo y Gerentes), por la naturaleza de sus
funciones se encuentran exonerados del registro del horario de ingreso y de salida, lo que no los
exime de cumplir con la jornada semanal minima de 40 horas de prestacién de servicios.

Articulo 24.- De la tardanza y tolerancia

Se considera tardanza al hecho de registrar la asistencia en el centro de trabajo después del
horario establecido en el presente reglamento, los minutos u horas de tardanza acumulados en el
mes, serdn deducidos proparcionalmente de la remuneracién mensual del servidor civil.

El servidor civil podré acogerse excepcionaimente a una tolerancia de diez (10) minutos por dia, a
la hora de ingreso, los mismos gue se encuentran afectos a descuento y son considerados como
tardanza.

La acumulacién de seis (6) tardanzas injustificadas durante el mes generard una llamada de
atencion exhortando su cumplimiento. Por segunda vez, se le cursard una amonestacion escrita y
serd incluido en su legajo personal. Por tercera vez, se le sancionard con una suspension de dos
(02) dias sin goce de haber. De persistir y acumular nuevamente se le sancionara con suspensién
| de cinco (05) dias sin goce de haber. A la quinta vez se le sancionard con suspensién de diez {10)
dias sin goce de haber. De seguir con fa misma costumbre se le calificara como falta grave y sera
derivado a la Secretaria Técnica de los Procesos Administrativos Disciplinarios para que determine
la sancidn correspondiente.

N

3 12043

Los minutos de tardanzas no podrédn ser compensados con las compensaciones por horas
extraordinarias.

Articulo 25.- Del descuento por tardanzas y otros

El Area de Gestién Humana aplicard la reduccién proporcional de su contraprestacién: al personal
que registre tardanzas en el mes de dicha contraprestacion, por exceso en el uso del tiempo de
refrigerio, salidas injustificadas y otras situaciones gue puedan ser posibles de descuentos de
acuerdo a la siguiente férmula:

Reglamento interno del Servidor Civil
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Costo por minuto = Monto Bruto Mensual
60x8x30
Reduccién Proporcional por tardanza = Total de minutos de tardanza x costo por

minuto

Articulo 26.- Sistema de control de asistencia de personal

EL Sistema de Control de Asistencia de Personal permite justificar todas las actividades vinculadas
o na al centro de labores, tales como vacaciones, comision de servicios, descansos médicos,
permisos personales entre otros.

Toda informacidn registrada en el citado sistema, debe de contar con un documento de sustento
correspondiente.

El Registro de Papeletas en el Sistema de Control de Asistencia del Personal, no debe de exceder
de 24 horas de realizada la actividad. Asimismo, las papeletas no tramitadas en su debido periodo,
no podran ser tramitadas en forma extemporanea.

Articulo 27.- Inasistencias

Se denomina inasistencia a la no concurrencia al centro de trabajo, la cual puede ser justificada e
injustificada:

Justificada: Se consideran inasistencias justificadas

a) Licencias

b) Comisiones de servicio
¢) Compensaciones

d} Permisos

Injustificada: Se consideran inasistencias injustificadas

a) Lano concurrencia al centro de trabajo sin causa justificada

b) La salida del centro laboral antes de la hora establecida, sin autorizacidn escrita {papeleta
de safida).
¢} Omitir registrar su asistencia al ingreso y/o salida.

i,
¥ o

~

G,
*aorENES Podictie L

yé?c %1 De acuerdo al articulo 85° de la Ley 30057 - Ley del Servicio Civil, se sefiala que son consideradas

LR LALORERE N AL
D Aok ARIALELAL 5
"w AL &

faltas administrativas las ausencias injustificadas por mas de tres {03) dias consecutivos o por mas
de cinco (05) dias no consecutives en un periodo de treinta (30) dias calendario, o mas de quince
(13} dias no consecutivos en un pericdo de ciento ochenta (180) dias calendario. De reportarse
alguno de esos casos, seran derivados a la Secretaria Técnica de los Procesos Administrativos

Disciplinarios para que determine la sancién correspondiente.
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Articulo 28.- Del cumplimiento de la Jornada Laboral

Ningln personal podra permanecer mas alld de media hora del término de su jornada laboral en
las instalaciones del Programa salvo autorizacion expresa de su jefe inmediato en casos
debidamente justificados. Las labores desarrolladas por el servidor civil fuera del horario
establecido que no cuenten con la autorizacién del jefe inmediato, no podrén ser contabilizadas
para la jornada en sobretiempo.

Articulo 29.- De la autorizacién del trabajo en sobretiempo

Se entiende como casos debidamente justificados a aquellos trabajos extraordinarios de fuerza
mayor o de urgencia en la que el servidor civil tenga que prestar sus servicios en horas y dias no
laborables con la autorizacion expresa de su jefe inmediato y el V°B® de la Unidad Gerencial a la
que pertenece. Dicho servicio debe ser comunicado al drea de Gestidon Humana a través del
Formateo de autorizacidn de prestacién de servicios en sobretiempo (Anexo 3). El formato debe
ser presentado al inicio de su jornada de sobretiempao, bajo responsabilidad del area requirente;
no obstante, en aquellos casos en los que el trabajo extraordinario o de urgencia fuera solicitado
al término de la jornada laboral, podran presentarlo a primera hora del dia siguiente.

Articulo 30.- Del control de autorizaciones

El drea de Gestién Humana llevara un control del tiempo laborado en sobretiempo por cada
servidor segun los formatos presentados a esta area, a fin de que la compensacién sea otorgada
en funcidn al total de horas de sobretiempo que realizo.

Articulo 31.- Del uso de la compensacion

Para el uso de fa compensacién con descanso fisico por la prestacién de servicios en sobretiempo
se deberd utilizar el Formato de compensacion por la prestacién de servicios en sobretiempo
(Anexo 4) fa cual debera contar con la autorizacién del jefe inmediato y de la Unidad Gerencial
respectiva, previa coordinacion con el servidor civil y teniendo en cuenta la necesidad del servicio.
La compensacidn se deberd realizar en un plazo maximo de un mes contado a partir del trabajo
realizado en sobretiempo.

CAPITULO IV - PERMISOS Y LICENCIAS
DE LOS PERMISOS

j Articulo 32.- Los permisos canstituyen la autorizacion del jefe dei drea respectiva, debidamente
comunicada al drea de Gestién Humana con una anticipacién minima de 24 horas adjuntando la
papeleta de Salida {Anexol) debidamente completa y con las firmas de autorizacién, para
ausentarse hasta por ocho (08) horas del centro de trabajo. El uso del permiso se inicia a peticién
de parte y esta condicionado a las necesidades del servicio.
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Los permisos son:
32.1 Con goce de haberes:

a. Por onomastico. Se hara efectiva el mismo dia cuando es dia laborable, si fuera
sabado, domingo o feriado se hard efectivo el primer dia (til siguiente. Se podra
reprogramar dentro del mismo mes, siempre que cuente con autorizacién del jefe
inmediato.

b. Por razenes de salud debidamente acreditadas, el cual debera ser presentade
en un plazo méximo de 48 horas. Los descansos médicos gue se aceptaran serdn
los emitidos por ESSALUD o cualquier hospital o centro de salud de fa red del
Ministerio de Salud- MINSA o cualquier clinica particular. En el caso de descansos
emitidos por médicos particulares, estos deberan contar con el logotipo o nombre
en donde se atendid, codigo o N° del Colegio Médico del Pert, y ademas,
obligatoriamente deberan estar acompafiados de las recetas médicas y boletas de
compras de medicina.

En el caso de consulta médica, el permisoc sera maximo de (04) cuatro horas con la
presentacién de la constancia de atencidn.

¢. Por [actancia, conforme a la Ley N° 27240.

d. Por capacitacién, cuando sea financiada o autorizada por el Programa Jovenes
Productivos, siempre gue el objetive de la misma se encuentre vinculado a las
funcicnes que desempefia el servidor civil.

e. Por citacidon expresa: Judicial, administrativa, militar o policial.

32.2 Sin goce de haberes:

a. Motivos particulares, debidamente sustentados y autorizados por el area de
Gestion Humana.

b. Por capacitacidn no oficial
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Articulo 33.- Se considera licencia a la autorizacién para no asistir al Programa por mas de un dia.

La licencia por motivos personales o de capacitacion es una liberalidad del empleador y no un
derecho del servidor civil. El ejercicio de esta licencia se inicia a peticidn de parte y esta
condicionada a las necesidades institucionales.
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Las licencias se clasifican en:
33.1 Con goce de haberes:

a. Por asistencia médica y la terapia de rehabilitacién de personas con
discapacidad, que se regula por lo establecido en la Ley N° 30119 y normas
complementarias, modificatorias y reglamentarias.

b. Por enfermedad o accidente comiin, segln lo que disponga el certificado
médico respectivo. Los casos en que el descanso médico acumulado en el afio
supere los veinte (20) dias corresponderan a ESSALUD asumir la obligacién
econdmica de los subsidios respectivos.

c. Por invalidez temporal, de acuerdo al plazo establecido en la normativa sobre
seguridad social en salud.

d. Por descanso pre y post natal, cuyos subsidios corresponden a ESSALUD,

e. Por paternidad y/o adepcién.

f. Por fallecimiento de e¢dnyuge, concubina, padres, hijos o hermanos hasta por
tres (3) dias calendario pudiendo extenderse hasta {3) tres dias mas cuando el
deceso se produce en lugar geogrdfico diferente donde labora el servidor.

g. Por capacitacion, cuando sea financiada o autorizada por Programa “Iévenes
Productivos”, siempre que el objetivo de la misma se encuentre vinculado a las
funciones del servidor civil.

h. Por cuidado de familiares directos que se encuentren con enfermedad en
estado grave o terminal conforme a Ley N° 30012.

i. Por donacién de Organos.

j. Por representatividad sindical.

k. Por representacién deportiva o cultural.

m. Otras licencias que establezca la Ley.

33.2 Sin goce de haberes, se otorgan:

a. Por motivos particulares.

b. Por capacitacidn, cuyo objetivo no esté vinculade a las funciones del servidor
civil.

c. Por ejercicio de cargos civicos.

d. Por matrimanio

33.3 Las licencias con o sin goce de haberes serén autorizadas por el drea de Gestidn
Humana, para aquellos casos en los que las licencias sin goce de haber sean mayores o
igual a 30 dfas seran autorizadas por la Gerencia de Administracién mediante Resolucién
de la Unidad Gerencial de Administracion, a solicitud del servidor civil y previa
conformidad del jefe del 4rea respectiva.
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33.4 La licencia una vez otorgada sélo puede ser modificada o revocada previa
autorizacidon del servidor civil o como consecuencia del despido por causa justificada.

Articulo 34.- La Licencia por citacidon expresa judicial, militar o policial se concede al servidor civil
que deba concurrir a ciudad diferente para resolver asuntos judiciales, militares o policiales,
previa presentacién de la notificacién respectiva. Se otorga por el tiempo gque dure la
concurrencia mas el término de la distancia. Su aprobacion no requiere resolucin.

34.1 Esta licencia no se concede para justificar inasistencias por medidas privativas de la
libertad debidamente motivadas, de ser esie el caso, debe ponerse el hecho en
conocimiento del area de Gestion Humana.

Articulo 35.- La Licencia por Paternidad se concede al servidor civil por diez {10} dias calendarios
consecutivos, debiendo iniciarse su cdmputo entre el dia del nacimiento y el mismo dia del alta de
la madre.

35.1 La licencia por adopcién se concede al servidor civil por treinta (30) dias naturales
contados a partir del dia siguiente de expedida la Resolucidn Administrativa de Colocacion
Familiar y suscrita la respectiva Acta de Entrega del nifio, de conformidad con lo
establecido por la Ley N2 26981, siempre que el nifio a ser adoptado no tenga mas de
doce afios de edad.

lo 36.- La Licencia por Donacidn de drganos se concede al servidor civil donante de érganos
sélidos y de médula dsea, quien gozard de Licencia con goce de haber por el periodo que lo
determine el médico especialista de la institucién de salud donde se realice la donacién.

DE LAS COMISIONES DE SERVICIO

Articulo 37.- Las comisiones de servicio no son licencias, sinc obligaciones laborales que
presuponen el desplazamiento temporal y fisico del servidor civil para cumplir con un encargo
especifico del empleador, los cuales deben ser autorizados con la respectiva Papeleta de Salida
(Anexo 1).

Articulo 38.- La papeleta de salida por comisién de servicios, debera contar con la instruccién y

~Jovenes Produc
autorizacion del Jefe inmediato. Esta autorizacion debera ser entregada al drea de Gestidn

e gf ‘r"
\‘u_, INDAL :%m A ,’; i .
R “"‘;,j':"/ Humana del Programa “lévenes Productivos”.

38.1 Al hacer uso de la papeleta de salida {(Anexo 1) por comisién de servicios se
consignard la hora de salida y retorno en la respectiva papeleta. Al finalizar [a Comisidn de
Servicios, en el Formato de Sustento de Comisién (Anexo 5) debera constar el respectivo
sello de destine con fecha y hora de la institucion o Entidad visitada, de no ser posible
consignar sellos de destino, debera contar con la rdbrica y sello de la oficina o persona

visitada. Se encueniran exceptuados de completar el formato de sustento de comisian,
aquellos servidores civiles que por la naturaleza de la prestacién de sus servicios, deban
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realizar sus actividades de comision en por mas de un dfa en otra unidad zonal, a cuyo
efecto deberan presentar la Papeleta de Salida con un dia de anticipacidn a la realizacién
de sus actividades, contando para ello con la autorizacidn de su jefe inmediato.

38.2 La comisidn de servicios que no se ajuste a las presentes condiciones se considerara
como inasisiencia injustificada.

38.3 Para el caso de las Unidades Zonales, aquellos servidores civites que por fa naturaleza
de sus funciones deban realizar trabajo de campo regularmente, los jefes zonales deberéan
informar al drea de Gestion Humana al inicio de la semana el Cronograma de Actividades
del Servidor Civil.

CAPITULO V - VACACIONES ANUALES

DESCANSO VACACIONAL

Articulo 39.- E| descanso vacacional debe tomarse en el periodo anual inmediato posterior a
aguel en que el servidor civil alcanza el derecho a gozar de dicho beneficio; es obligatorio y
programado segun las solicitudes de las dreas usuarias en el Cronograma Anual de Vacaciones que
el area de Gestién Humana elabore en el mes de noviembre de cada afio. A falta de acuerdo entre
las partes para fijar la oportunidad de las vacaciones, esta sera fijada por el drea de Gestidn
Humana.

Articulo 40.- El Cronograma Anual de Vacaciones serd aprobado en el mes de diciembre de cada
afio, mediante resolucién de la Unidad Gerencial de Adminisiracién a propuesta del drea de
Gestidn Humana.

Articulo 41.- Para tener derecho al goce del descanso vacacional, el trabajador cuya jornada
ordinaria sea de cinco (05) dias a fa semana debera alcanzar el récord de doscientos diez (210)
dias de labor efectiva.

Articulo 42.- E| servidor debe disfrutar de su descanso vacacional en pericdos no menores de
siete {7) dias calendario.

Sin perjuicio de lo dispuesto y en forma excepcional, el servidor cuenta con hasta siete (7} dias
habiles, dentro de los treinta (30) dias calendario de su periodo vacacional, para fraccionarlos en
periodos inferiores a siete (7) dias habiles y con minimos de media jornada ordinaria de servicio.
Para los descansos vacacionales de un dia © menores se debera usar el Farmato de Salida (Anexo
1).

Articulo 43.- Pueden adelantarse dias de descanso vacacional antes de cumplir el afic y récord
vacacional correspondiente, siempre y cuando el servidor civil haya generado dias de descanso en
proporcién al nimero de dias a utilizar en el respectivo afio calendario.
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Articulo 44.- Del goce y autorizacidn de los pericdos vacacionales

44.1 Es obligacién de cada jefe hacer cumplir el Cronograma Anual de vacaciones
programado para sus subordinados. Para ello el servidor civil debe natificard a su jefe
directo del periodo a requerir y esté notificar al area de Gestién Humana a fin de que los
dias solicitados sean colocados en el Cronograma Anual de Vacaciones.

44.2 Es obligacién de cada jefe planificar, organizar y delegar las actividades gue realiza el
servidor civil durante el periodo de vacaciones solicitado, con el objetivo de cumplir todos
los entregables en dicho lapso de tiempo.

44.3 El drea de Gestidn Humana notificara diez {10) dfas hahiles antes sobre el inicic de
vacaciones al jefe directo y al servidor civil para que completen el Formato de Salida de
Vacaciones (Anexo 6}, et mismo que debera ser devuelto con un minimo de dos {02) dias
antes del inicio de las vacaciones.

44.4 En caso de que el jefe determine que existe una cantidad de entregables necesarios
a cumplir por el servidor civil cerca del periodo vacacional solicitado, solicitara una lera
reprogramacion (Anexo 7), la cual sera entregada al gerente de la unidad correspondiente
para su evaluacidn, seguidamente luego de ser aprobado sera trasladada la solicitud a la
Unidad Gerencial de Administracion para su revision; dicha gerencia informara al drea de
Gestién Humana para que se cambie la fecha en el plan anual de vacaciones.

44.5 En caso de que el jefe determine que existe una cantidad de entregables necesarios
a cumplir por el servidor civil cerca del periodo vacaciones solicitado, luego de haber
pedido la lera reprogramacion de vacaciones, solicitard una 2da reprogramacién {Anexo
7}, la cual serd entregada al gerente de la unidad correspondiente para su evaluacion,
seguidamente luego de ser aprobado la solicitud serd trasladada a la Direccién del
Programa para su aceptacidn; la Direccidn informard a la Gerencia de Administracion y
posteriormente al drea de Gestidon Humana para que se cambie la fecha en el plan anual
de vacaciones.

44.6 No existira una 3era reprogramacion de las vacaciones del servidor civil en el afio
correspondiente, por lo cual es obligacion del jefe directo y el drea de Gestion Humana

hacer cumplir el cronograma anual de vacaciones.

44.7 El servidor que tome méas de treinta (30) dias de vacaciones, debera realizar la
entrega de cargo a su jefe inmediato superior, el cual debera remitirla al drea de Gestion
Humana.

LOS FERIADOS

Articulo 45.- Los feriados regionales o locales deben tomarse, considerando lo indicado en [a
propia norma que los dispone. Deben hacerse efectivos en la fecha establecida.
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CAPITULO VI - DE LOS DESPLAZAMIENTOS
ACCIONES DE DESPLAZAMIENTO
Articulo 46.- Rotacion de Personal

La Rotacién se realizara al interior de la entidad para prestar servicios en una Unidad Gerencial
distinta al que solicito la contratacién, por un méximo de noventa {90) dfas calendario durante la
vigencia del contrato y acorde a lo establecido en la normativa vigente.

La solicitud de rotacidn inicia en el drea solicitante y debera contar con la aceptacion del drea ¥
Unidad Gerencial donde trabaja el servidor civil. Dicha aceptacion debe ser comunicada al drea de
Gestidon Humana.

Los servidores civites podran rotar en un cargo de nivel similar al que se desempefan en el drea
de origen. La rotacidn se formaliza mediante memorando hacia el servidor civil desde el 4rea de
Gestién Humana,

CAPITULC VIl - DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PROGRAMA “JOVENES PRODUCTIVOS”

Articulo 47.- Corresponde al Programa organizar, coordinar, dirigir, controlar y ejecutar las
actividades de personal en el centro de trabajo, estableciendo politicas destinadas a la
consecucion de sus objetivos, observando las disposiciones legales vigentes, asf como sancionar el
incumplimiento de las obligaciones laborales y administrativas; sin perjuicio de las funciones de
los érganos del Sistema Nacional de Control.

Articulo 48.- Son derechos del programa los siguientes:

a) Determinar la capacidad e idoneidad del servidor para ocupar un cargo o desempefiarse
en tareas y apreciar sus meritos.

mlh b} Determinar la responsabilidad del servidor ante cualquier falta o incumplimiento de sus
m n
\ 5 funciones.
7
4 o . . . o i nR =
e ¢) Introducir y aplicar nuevos métodos de trabajo, destinados a lograr una mejor eficiencia.

d) Designar las tareas y personas que deben ejecutarlas.

e} Ubicar, seleccionar y contratar al personal que estime necesario, de acuerdo a ley.

f) Crear cargos y suprimir los que estime conveniente, con arreglo a ley.

g) Establecer descripciones del puesto de trabajo, responsabilidades y atribuciones de los
servidores.

h) Efectuar evaluaciones periédicas sobre el rendimiento de los servidores civiles, como
sustento de cambios, reemplazos y ceses.

Articulo 49.- Son obligaciones del programa los siguientes:

g %[?,w P i} Planear, dirigir, coordinar, supervisar controlar el trabajo del perscnal.
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i) Aplicar medidas disciplinarias establecidas en el presente Reglamento vy los dispositivos
legales vigentes.

k) Realizar acciones y dictar normas gue coadyuven a la mejor marcha administrativa y
productiva de la institucion.

[} Conceder permisos y licencias a los servidores civiles; asf como determinar la oportunidad
de los descansos vacacionales.

m} Dictar medidas de seguridad que considere adecuadas para el personal y sus
instalaciones.

n} Determinar la organizacidn general, as/ como dictar y modificar el Reglamento interno de
servidores Civiles.

o) Fortalecer el factor humano, a través de los Programas de Bienestar y Capacitacién
Institucional.

CAPITULO VIII - DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES CIVILES
Articulo 50.- Derechos de los Servidores
Constituyen derechos de los servidores civiles del Programa “lévenes Productivas”, los siguientes:

a) Tener un ambiente laboral adecuado para el desarrollo de sus actividades, recibir un trato
respetuosc y cordial que propicie un clima laboral de armonia y estimule su buen
rendimiento y conducta.

Percibir, por la labor efectuada, la remuneracién, compensaciones econdmicas y
bonificaciones que correspondan, segun lo establecido por las disposiciones legales
vigentes y los contratos de trabajo.

Gozar de vacaciones remuneradas, segln disposiciones legales y administrativas
establecidas para dicho fin.

Gozar del descanso semanal remunerado, conforme a Ley.

Recibir viaticos ¢ movilidad en caso de comisidn de servicios que requiera el
desplazamiento temporal del servidor a otro ambito geografico, segln lo establezca la
normatividad aplicable vigente.

Solicitar permisos y licencias por causas justificadas, observando las normas
correspondientes.

g) Recibir capacitacién, acorde a los objetivos institucionales que favorezcan su desarrollo

.
2
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h} Recibir menciones, distinciones y condecoraciones, de acuerdo a los méritos personales.

i) Recurrir a las instancias pertinentes para solicitar orientacidn o plantear reclamos
respecto a cualquier decisién que, conforme a su criterio, lo perjudique.

jl  Ser informado oportunamente de las disposiciones gue norman sus condiciones de
trabajo.

k] Obtener su documento de identificacidn laboral del Programa “Jévenes Productivos”.

1) Selicitar en cualguier momente constancia de trabajo o de remuneraciones, asi como
recibir el certificado de trabajo a la conclusidn del vinculo laboral.
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m) Proponer a través de los canales de comunicacion correspondientes, planteamientos,
sugerencias e iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la eficiencia y productividad
de la entidad.

n} Participar en concursos publicos para ocupar puestos de mayor jerarquia en el Programa
“Jévenes Productivos” de acuerdo a los requisitos legales y condiciones aplicables en la
institucion.

o} Ser estimulado por su buen desempefio laboral.

p} Participar en las acciones de prevencidn de su salud y seguridad en el trabajo.

q) Ala reserva sobre la informacién que pudiera afectar su intimidad, contenida en el legajo
personal y examenes médicos, a fin de gque esta no pueda ser conocida fuera del &mbito
de la relacién de trabzjo, salvo mandato judicial o administrativo.

r} Asociarse con fines culturales, sindicales, departivos y asistenciales o algtin otro fin licito.

s} Los servidores civiles tienen derecho a contar con la defensa y asesoria legal, asesoria
contable, economica o afin, con carge a los recursos de la entidad para su defensa en
procesos judiciales, administrativos , constitucionales, arbitrales, investigaciones
congresales y policiales, ya sea por omisiones, actos o decisiones adoptadas o ejecutadas
en el servicio de sus funciones, inclusive como consecuencia de encargos, aun cuando al
momento de iniciarse el proceso hubiese concluido Ia vinculacion con la entidad. La
defensa y asesoria se otorga a pedido de parte, previa evaluacion de la solicitud.

t) Otros regulados por norma expresa.

Articulo 51.- Obligaciones de los Servidores Civiles
Constituyen obligaciones de los servidores del Programa “Jdvenes Productivos”, los siguientes:

a} Proporcionar un servicio plblico de calidad que genere valor y satisfaccidén para los
usuarios internos y externos, conforme a los objetivos institucionales, priorizando los
intereses y la proteccion de los recursos del Estado sobre los intereses propios o de
particulares.

b) Cumplir de manera integral sus funciones, atribuciones y deberes administrativos, con
responsabilidad, puntualidad, celeridad, eficiencia, probidad y con pleno sometimiento a
la Constitucian Politica del Pert y el ordenamiento juridico nacional e institucional.

¢} Respetar los derechos de los administrados.

CAERET

d) Conducirse con respeto y cortesia en sus relaciones con e} publico y con el resto de
servidores civiles.

e) No adoptar ningun tipo de represalia o ejercer coaccién contra otros servidores civiles o
los administrados.

f) Informar oportunamente a los superiores jerarquicos de cualquier circunstancia que
ponga en riesgo o afecta el logro de los objetivos institucionales o la actuacién de la
entidad.

g} Informar a la autoridad superior o denunciar ante la autoridad correspondiente, los actos
delictivos o de inmoralidad, faltas disciplinarias o irregularidades que conozca en el
ejercicio de la funcién pdblica.

IS Procuctiy
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h} Cumplir los reglamentos, normar y directivas internas, asi como las disposiciones que, por
razones de trabajo les sean impartidas por sus jefaturas y/o encarge institucional, de
acuerdo al puesto.

i} Actuar con transparencia y responsabilidad, brindar y facilitar informacién fidedigna,
completa y oportuna.

i} Concurrir al centro de trabajo puntualmente y cumplir en forma efectiva con el horario de
trabajo.

k} En situaciones extraordinarias, realizar las tareas que resulten necesarias para mitigar,
neutralizar o superar las dificultades que enfrenten [a Entidad, aun cuando no sean
inherentes a su puesto.

[} Cumplir con la normatividad en materia de seguridad y salud en el trabajo, en lo referido
a examenes médicos, capacitacién, informacidn, investigacion de accidentes, uso de
equipos de proteccidn, orden y limpieza, entre otros.

m} Actuar con objetividad, neutralidad e imparcialidad politica, econdmica ¢ de cualquier
otra indole en el desempefio de sus funciones.

n} Respetar el principio de autoridad y los niveles jerdrquicos.

o) Conservar y mantener la documentacién correspondiente a su puesto.

p) Velar por el buen uso de los equipos de oficina, Utiles, materiales y demas bienes
asignados a su puesto.

q) Portar el fotocheck en un tugar visible durante su permanencia en el centro de labores e

independientemente de su nivel jerarquico.

Realizar la entrega de cargo cuando corresponda conteniendo la informacidn fisica y

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

material, equipos v demads bienes, en los casos de cese, renuncia, uso del periodo
vacacional, desplazamiento y uso de licencias.

Devolver el fotocheck, Utiles, equipos y materiales al término del vinculo laboral. En caso

de pérdida debera pagar el valor del bien, sin perjuicio de las medidas disciplinarias que

puedan adoptarse.

Guardar reserva sobre la informacidn a la que tenga acceso o la que pudiera producir con

ocasion del servicio que presta, durante y después de concluida la vigencia del contrato,

incluso durante los pericdos de licencia. Asimismo, mantener reserva sobre la
documentacién y procedimiento propios de la entidad, sobre la informacién técnica o de
otra indole perteneciente a terceros, que la entidad posee en razén de la actividad, la cual
tiene caracter de confidencial, salvo autorizacidon expresa del Programa “ldvenes

Productivos.

Capacitar a otros servidores civiles en la entidad donde presta servicios, cuando esta se lo

solicite.

v} Colaborar y participar activamente en caso de emergencia, siniestros o accidentes, que se
relaciones con el personal y/o las instalaciones del Programa “Jovenes Productivos”.

La concurrencia al centro laboral de los servidores es uno de los aspectos mas
impertantes de nuestra apariencia personal ya que representa la imagen vy la cultura de

W

—

nuestro Programa y de los gque trabajan en él, se solicita usar una vestimenta
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conservadora la cual otorgue a los servidores civiles del programa una imagen positiva,
seria y profesional, de lunes a jueves todos los servidores civiles una vestimenta formal y
los viernes los servidores civiles pueden usar una vestimenta casual.

%) Recibir todo documento, en su condicidn de funcionario o servidor civil, que sea remitido
por las autoridades y drganos de la entidad; asf como suscribir los documentos o acto que
emita.

y} Otras obligaciones gue resulten de las normas y disposiciones internas vigentes.

Articulo 52.- Prohibiciones de los Servidores Civiles

Constituyen prohibiciones de los servidores del Programa Jévenes Productivos, los siguientes:

a) Afectar los derechos de los administrados.

b) La agresion fisica o verbal al publico usuario.

c) Retardar [a tramitacién de documentos, expedientes, reclamos, informes o cualquier otra
funcidn, deber o atribucidn relacionada con su puesto.

d) Evadir el servicio, dejar su puesto de trabajo o abandonar el centro de trabajo dentro del
horario de trabajos, sin la autorizacion de su inmediato superior.

e) Atender asuntos particulares, realizar en su centro de trabajo actividades ajenas a las
funciones asignadas o que no cuenten con fa autorizacion correspondiente.

f) Recibir dadivas, obseguios, condecoraciones, atenciones o cualquier compensacion
tangible o intangible, de parte de usuarios, terceras personas, por la tramitacion o
aceleracion del tramite de algin expediente o por el servicio a desempefiar.

g} Asumir y/o desarrollar durante las comisiones de servicio o en el centro de labores,
funciones distintas a las de su puesto, sin la autorizacién de su jefe inmediato superior.

h) Intervenir directa o indirectamente, en asuntos en los que el propio servidor civil, su
cényuge o parientes hasta el cuarto grado de consamguinidad o segundo grade de
afinidad, tengan intereses personales, laborales o econdmicos, los cuales pudieran estar
en conflicto con el cumplimiento de sus deberes y funciones. Este supuesto también se
vincula a los actos administrativos en los que el funcionario o servidor civil tiene
capacidad decisoria o su jerarquia influye en su celebracién,

Registrar la asistencia de otro servidor, dejar deliberadamente de registrar la propia o

encargar a un tercero que registre la propia.

introducir al centro de trabajo bebidas alcohdlicas o drogas.

Amenazar o agredir en cualquier forma a sus jefes o compafieros de trabajo.

impedir el acceso al centro de trabajo, del servidor civil que decida no ejercer su derecho

a la huelga.

.
S
&
CAERE I

Incurrir en actos de negligencia en el manejo y mantenimiento de equipes y tecnologia,
que produzcan la afectacion de los servicios que brinda la entidad.

Exiraer o disponer de los bienes y documentos de la entidad a los que tuviese acceso, sin
la respectiva autorizacion escrita; ¢ utilizarlos en beneficio propio o de terceros, ajenos al
interés de la Entidad.
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o) Realizar actividades politicas partidarias o de proselitismo durante el cumplimiento de sus
labores.

p} Formular declaracienes, publicar estudios, informes y similares, revelando informacién de
la entidad, a menos que se cuente con la autorizacién escrita respectiva.

a} Proporcionar informacion falsa, omitir, presentar o adulterar la informacién requerida, en
las formas y condiciones establecidas por Ia Entidad.

r} Portar armas dentro de las instalaciones de la entidad, con excepcion del personal
autorizado y de seguridad.

s) Participar directa o indirectamente en actos que ocasionen la destruccién o desaparicién
de bienes tangibles y/o intangibles o causen su deterioro.

t) Realizar actos de hostigamiento sexual o de cualquier tipo de discriminacion arbitraria, al
margen del ordenamiento juridico.

u} Realizar cualguier tipo de acto de discriminacion, rechazo o estigma contra un servidor
civil real o supuestamente VIH positivo.

v) Valerse de su condicidn de servidor civil de la entidad para obtener ventajas de cualguier
indole en las entidades publicas o privadas, que mantengan o no relacién con sus
actividades.

w} Ingerir o aspirar cualquier tipo de sustancias inapropiada en las instalaciones del
Programa “Jévenes Productivos”.

x} Utilizar ios equipos y medios informaticos, telefdénicos o de otra indole para actividades
ajenas a los fines del Programa “Jévenes Productivos”.

y) Organizar o promover apuestas, panderos, rifas, colectas o actividades analogas durante
fa jornada laboral.

z) Ejecutar facultades y/o representaciones diferentes a las que corresponden a su puesto,
cuando no le han sido encargadas o delegadas.

aa) Simular enfermedad, con la finalidad de faltar al centro laboral.

bb} Incurrir en actitudes que se encuentren fuera de un marco moral y buenas costumbres.

cc) Realizar acciones gue resulten contrarias a los intereses institucionales o al eficiente
cumplimiento del as funciones, atribuciones y deberes administrativos de los servidores

civiles.
dd) Otras que la entidad o las normas legales determinen.
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Articulo 53.- Incompatibilidad de doble percepcién

Ningin servidor civil del Programa “Jévenes Productivos” podra percibir del Estado mas de una
compensacién econdmica, remuneracion, retribucién, emolumento o cualguier tipo de ingreso. Es
incompatible la percepcién simultdnea de dichos ingresos con la pension por servicios prestados
al Estado o por pensiones financiadas por este, excepto de aquello que sea percibido por funcidn
docente efectiva o por su participacion en un dérgano colegiado percibiendo dieta.
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Articulo 54.- Incompatibilidades por competencia funcional directa

Los servidores civiles que accedan a informacidn privilegiada o relevante o cuya opinidn es
determinante en la toma de decisiones, respecto a empresa o instituciones privadas, sobre las
cuales ejerza competencia funcional directa o, que al desarrollar una funcién publica haya
beneficiado directa o indirectamente, no podrédn mientras se preste un servicio en el sector
publico:

a) Prestar servicios en estas bajo cualquier modalidad.

b) Aceptar representaciones remuneradas

c) Formar parte del directorio.

d) Adquirir dieta o indirectamente acciones o participaciones de estas, de sus subsidiarias o
las que pudiera tener vinculacion econdmica.

e) Celebrar contratos civiles o mercantiles con estas.

f} Intervenir como abogado, apoderado, asesor, patrocinador, perito o drbitro en los
procesos que tengan pendientes con la misma entidad del Estado en la cual presten sus
servicios, mientras ejercen el puesto o cumplen el puesto conferido: salvo en causa
propia, de su cényuge, padres o hijos menores. Los impedimentos subsistiran
permanentemente respecto de aquellas causas o asuntos especificos en los que hubieren
participado directamente.

g) Ejercer actos de gestidn establecidos en la Ley N° 28024, Ley que regula [a gestidn de
interés en administracion publica y su Reglamento o normas que las sustituyan.

Estas incompatibilidades se extienden hasta un afio postericr al cese o a la culminacién.

Articulo 55.- Incompatibilidades por nepotismo

Los servidores civiles que gocen de la facultad de designacién y contratacién de personal o
quienes tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién, se encuentran prohibidos
de ejercer dicha facultad en el Programa “Jévenes Productivos” respecto a sus parientes hasta el
cuarto grado de consanguinidad y segundo grado de afinidad, en razén de matrimonio, unién de
hecho o convivencia, seglin la normativa en materia. Esta prohibicién incluye la participacion en
cualquier etapa del proceso de seleccion; incluso las etapas preliminares relativas al disefio del
proceso, elaboracidn de pruebas, u otras.

no son de caracter limitativo. Ademas, se debe tener en cuenta las obligaciones, prohibiciones e
incompatibilidades expresamente contenidas en los dispositivos legales vigentes, reglamentos,
directivas y principio de disciplina y ética laboral.
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CAPITULO IX - PLAN DE CAPACITACION
CAPACITACION

Articulo 57.- El Programa promueve la capacitacién de sus servidores civiles en materias
relacionadas a sus areas funcionales, para asi contribuir a su continuo desarrollo profesional y
técnico.

A través de |a capacitacidn, que puede ser interna o externa, se busca mejorar el desempefio del
servidor civil, que lo oriente a enfrentar funciones mas complejas, actualizar sus conocimientos
y/o consolidar sus competencias.

Las necesidades de capacitacidn de los servidores civiles deben guardar coincidencias con los
objetivos institucionales.

El Plan de Desarrollo de Personas al Servicio del Estado se aprueba anualmente conforme al
procedimiento establecido en la Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE, de
fecha 13 de Agosto de 2016, que aprueba la Directiva “Normas para la Gestidn del Proceso de
Capacitacion en las Entidades Publicas”, que tiene por finalidad desarrollar los procedimientos,
reglas e instrumentos para la gestién del proceso de capacitacion, con el propgsito de mejorar el
desempefio de los servidores civiles para brindar servicios de calidad a los ciudadanos.

{ \Todo servidor gue haya recibido cursos de capacitacion por cuenta def Programa, se compromete,

~lentre otros a difundir los conocimientos adquiridos en beneficio del Programa.

Articulo 58.- Es obligatoria la asistencia y participacién de todos los servidores civiles inscritos por
el Programa en los cursos y/o programas de capacitacién, para lo cual el servidor civil debera
suscribir antes de cada capacitacién la Carta de Compromiso por Capacitacion {(Anexo 8).

Articulo 60.- El postulante, que incumpla con asistir a un curso de capacitacién o desaprueba el
mismo por segunda vez, no podrd participar de ningun otro curso o evento organizado por el drea
de Gestion Humana, en el lapso de seis meses posteriores al evento programado.

Articulo 61.- Excepcionalmente se permitird la inasistencia justificada y autorizada por el supericr
jerarguico. La justificacion debera realizarse antes de los cinco (5) dias calendario previo al inicio
del curso, taller o similar, por correo electrénico enviado al Jefe del area de Gestién Humana.
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CAPITULO X - DEL BIENESTAR SOCIAL
NORMAS DE BIENESTAR SOCIAL

Articulo 62.- El Programa y sus servidores civiles deben fomentar y propiciar un clima de armonia
en el centro de trabajo, basado en el respeto, la colaboracion mutua y en los beneficios que el
Programa ofrece a sus servidores en campos como la educacién, la cultura, la salud y la
recreacion.

El Programa velara para que el personal desarrolle su trabajo en las mejores condiciones posibles
brindandole recursos informéticos, asi como condiciones de seguridad, infraestructura,
iluminacién, higiene y limpieza.

El Programa fomentara la integracién y acercamiento entre los servidores, fomentando y
apoyando actividades sociales, culturales, deportivas y/o recreativas, conforme al Plan de
Bienestar Social que el drea de Gestion Humana debera elaborar anualmente y sera aprobado por
la Unidad Gerencial de Administracion el mes de enero de cada afio.

El servidar que requiera participar en las actividades organizadas y planificadas por el drea de
Gestion Humana, deberd firmar la declaracién jurada de compromiso de bienestar social {Anexo
9), |a cual formalizara la participacién de los servidores civiles.

En caso de primera inasistencia el servidor civil queda inhabilitado a asistir al proximo evento
programado en el plan anual de Bienestar Social. En caso de existir una segunda inasistencia el
servidor gueda inhabilitado de asistir a alguna actividad de bienestar social por un lapso de 3
meses. En caso de que el servidor civil se haya inscrito en la actividad planificada y no pueda
asistir, lo comunicara en un plazo de 48 horas antes de la actividad programada.

CAPITULO XI - DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 63.- El Programa, establecera las medidas necesarias para garantizar la seguridad de los
servidores civiles y usuarios; asi como promacionar su salud ocupacional, desarrollando para tal
efecto acciones de Seguridad vy Salud Ocupacional, mediante la prevencién y eliminacion de
causas de accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales. Asimismo, el Programa realizara,
y/o promocionard capacitaciones para la prevencién.

Articulo 64.- Los servidores civiles deberan cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones
de los programas de seguridad y salud que se apliguen en el lugar de trabajo, participando en los
organismos paritarios, en los programas de capacitacién y otras actividades destinadas a prevenir
los riesgos laborales que organice el Programa o la Autoridad competente.

Articulo 65.- El Programa, a través del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, establecera
medidas necesarias para garantizar y salvaguardar la vida e integridad fisica de los servidores
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civiles y tercero mediante la prevencion y eliminacién de ias causas de accidentes, asi como la
proteccidn de [as instalaciones y propiedades del Programa.

Articulo 66.- El comité de Seguridad y Salud en el Trabajo estara constituido en forma paritaria, es
decir, con igual ndmero de representantes de la parte del Programa, y de la parte de los
servidores.

Articulo 67.- £l Programa, de acuerdo a las normas de la materia, elaborara el Reglamento Interno
de Seguridad y Salud en el Trabajo, donde se encontrara reflejada las politicas de prevencion,
medidas y acciones a implementarse, asi como las sanciones a aplicarse por su incumplimiento.

CAPITULO XII- DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCESO ADMINISTRATIVC SANCIONADOR
REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 68.- Los servidores civiles son responsables civil, penal y administrativamente por el
incumplimiente de las normas legales y administrativas en el ejercicio del servicio publico, sin
perjuicio de las sanciones de caracter disciplinario a que haya lugar por las faltas cometidas.

La responsabilidad disciplinaria de los servidores, se rige por la Ley N2 30057, Ley del Servicio
Civil, su Reglamento General, aprobado mediante Decreto Supremo 040-2014-PCM, el cddigo de
Etica de la Funcién Publica y normas reglamentarias, asi como por el Reglamento del Decreto
Legislativo N2 1057, aprobado por el Decreto Supremo N2 075-2008-PCM y modificatorias, [a
Directiva N2 02-2015-SERVIR/GPGSC, Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la
Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil, aprobade por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 101-
2015-SERVIR-PE, y otras normas que las remplacen, actualicen o complementen.

FALTAS DISCIPLINARIAS

Itas:
m,

El realizar las actividades que son mencionadas como prohibidas en el presente reglamento.
La reiterada resistencia al cumplimiento de las érdenes de sus superiores relacionadas con sus
labores.

El incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faliamiento de palabra en agravio de su
superior del personal jerdrquico y de los companieros de labor.

La negligencia en el desempefio de las funciones.

El impedir el funcionamiento del servicio pablico.

La utilizacidn o disposicidn de los bienes del Programa en beneficio propio o de terceros.

La concurrencia al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o sustancias
estupefacientes.
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h) En abusc de autoridad, la prevaricacién o el uso de la funcién con fines de lucro, siempre y
cuando existan medios que corrobaren los actos cometidos.

i) El causar deliberadamente dafios materiales en los locales, instalaciones, obras, maquinarias,
instrumentos, documentacién y demas bienes de propiedad del Programa o en posesién de
ésta.

j) Las ausencia injustificadas por mas de tres (3) dias consecutivos o por mas de cinco {5} dias no
consecutivos en un periodo de treinta (30} dias calendario, o méas de quince {15} dias no
consecutivos en un periodo de ciento ochenta dias (180) calendario.

k) El hostigamiento sexual cometido por quien ejerza autoridad sobre el servidor civil, asi como
el cometido por un servidor civil, cualquiera sea la ubicacién de la victima del hostigamiento
en la estructura jerdrquica del programa.

I} Realizar actividades de proselitismo politico durante la jornada de trabajo, o a través del uso
de sus funciones o de recursos del programa.

m) Discriminacién por razdn de origen, raza, sexo, idioma, religion, opinion o condicién
econdmica.

n) Elincumplimiento injustificado del horario y la jornada de trabajo.

o) Actuar o influir en otros servidores para obtener un beneficio propio o beneficio para
terceros.

p) La doble percepcion de compensaciones econdmicas, salvo los casos de dietas y funcién
docente,

g) Usar indebidamente las licencias cuyo otorgamiento por parte de la entidad es obligatorio

conforme a las normas de la materia. No estén comprendidas las licencias concedidas por

motivos personales.

Incurrir en actos que atentan contra ia libertad sindical.

Incurrir en actos de nepotismo.

Agredir verbal y/o fisicamente al ciudadano usuario de los servicios a cargo del Programa.

Realizar actos de hostigamiento sexual o de cualquier tipo de discriminacidn arbitraria.

Usar la funcidn con fines de lucro personal, constituyéndose en agravante el cobro por los

servicios gratuitos que brinde el Estado a poblaciones vulnerables,

Impedir el acceso al centro de trabajo dei servidor civil que decida no ejercer su derecho a la

huelga.

Incurrir en actos de negligencia en el manejo y mantenimiento de equipos y tecnologia que

impliguen |a afectacion de los servicios gue hrinda el Programa.

CAPITULC Xill - DE LA EXTINCION DEL CONTRATO
Articulo 70.- El Contrato Administrativo de Servicios se extingue por:

a) Fallecimiento del Contratade

b} Extincién del Programa

¢} Renuncia. En éste caso el contratado debera comunicar por escrito su decisién con una
anticipacion de 30 dias previos al cese. Este plazo puede ser exonerado por e! Gerente de
la Unidad Gerencial de Administracién, previa aceptacidn del Gerente o Jefe de la Unidad
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o Area donde depende el contratado, en sefial que no se afecte el nermal funcionamiento
del Programa, bajo responsabilidad, por propia iniciativa o a pedido del contratado. En
éste Gltimo caso, el pedide de exoneracién se entenderd aceptado sinc es rechazado
dentro del tercer dia natural de presentado, es decir el servidor civil deberd seguir
laborando y a partir del cuarto dia podra retirarse de la Institucién al quedar extinguido su
vinculo contractual. En los casos de las Unidades Zonales, es el Jefe guien aceptard las
renuncias previa coordinacién con las Unidades Gerenciales de lineas que correspondan,
respectivamente.

d} Mutuo disenso entre el contratadeo y el Programa.

e) Invalidez absoluta permanente sobreviniente del contratado.

f)  Resolucion arbitraria o injustificada

g} Inhabilitacién administrativa, judicial o politica por mas de tres meses

h) Vencimiento del plazo del contrato.

Articulo 71.- La resolucion arbitraria o injustificada del Contrato Administrativo de Servicios
genera el derecho al pago de una indemnizacidn equivalente a las remuneraciones mensuales
dejadas de percibir hasta el cumplimiento del plazo contractual, hasta un importe maximo de tres
(32} remuneraciones.

Articulo 72.- £l Area de Gestién Humana deberd informar mensualmente a la Unidad Gerencial de
Administracidn, sobre las altas y bajas del personal contratado bajo la modalidad de Contratacidn
Administrativa de Servicios.

Articulo 73.- A |a culminacién de la relacién laboral, se le entregara al servidor civil un certificado
'-_“de Trabajo, previa entrega de cargo al jefe inmediato o a quien este designe, asi como la
“|devolucién de los bienes que le hubieran sido asignados, a fin de no mantener adeudos con la
"f‘entidad, para tal efecto el jefe inmediato presentara al drea de Gestidn Humana, el formato de
entrega de cargo debidamente sellado y visado por cada unidad organica que corresponda, segln
su competencia y de acuerdo a las disposiciones de entrega de cargo establecidas en el Programa.

CAPITULO XIV - ENTREGA DE CARGO

Articulo 74.- A fin de garantizar el funcionamiento y la continuidad de las actividades del
Programa, para efectos de salvaguardar el acervo y flujo documentario y establecer el control
adecuado respecto a la asignacion y ubicacién de los equipos y bienes patrimoniales del
Programa, es preciso establecer los procedimientos para la Entrega- Recepcidn de cargo del
personal contratado, cualquiera sea el nivel jerarquico bajo el Régimen Especial de Contratacién

&
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\ Administrativa de Servicios- CAS, que prestan servicios en el Programa, cuando estos se ausenten
N °/ temporalmente o concluyan su vinculo contractual con la Institucién.

Articulo 75.- la entrega y recepcidn de cargo es un acta de administracién interna a través del
cual el servidor civil, cualguiera sea su nivel jerarquico y condicién de servicio, hace entrega de
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tos bienes y acervo documentarios asignados por la institucion a su sucesor, jefe inmediato o
servidor civil desighado por este ultimo, segun corresponda, dando su conformidad ambas partes.

Articulo 76.- Es responsabilidad del servidor civil saliente, realizar la entrega de los bienes
asignados, trabajos encomendados pendientes de atencidn, acervo documentario de su
competencia, proporcionando la documentacion a su reemplazante o a su jefe inmediato, o a la
persona que este designe para tal fin, dando su conformidad ambas partes.

Articulo 77.- La entrega- recepcion de cargo se realizard en los siguientes supuestos:

a) Término del vinculo labaral o contractual: Comprende renuncia, incapacidad permanente,
resolucidn o vencimiento de contrato CAS, asi como cualquier otra forma de extincién del
vinculo con el Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes Productives”.

b} Despiazamiento: Comprende permuta, rotacion, encargo de puesto o de funciones,
cuando sea superior a treinta {30) dias, y comisidn de servicios, cuando sea superior a
treinta (30} dias.

¢) Vacaciones: Cuando sea superior a treinta (30) dias.

d) Licencias: Cuando sea superior a treinta {20) dias.

e} Suspension en el carge por medida disciplinaria, sin goce de remuneraciones y cuando
exceda de los treinta (30) dias.

Articulo 78.- El servidor civil saliente hard entrega del cargo, el Gltimo dia de permanencia en el
puesto de trabajo o de servicio, utilizando al efecto el formate denominado “Acto de Entrega-
Recepcion de Carge ” conforme a lo establecido en |a presente directiva.

Excepcionalmente y por motivos de carga laboral, el jefe inmediate superior autorizara que la

//;_,« -“_‘\\\ entrega de cargo del servidor civil saliente, se realice en un plazo no mayor a cinco (5) dias
s 2 e L . . .
l\e =/ hdbiles siguientes de haberse configurade alguno de los supuestos establecidos en el articulo
\r 5/

/ precedente,

Articulo 79.- Se podra solicitar, con una antelacién de tres (3) dias habiles, como minimo, la
participacion detl érgano de control institucional en la entrega y recepcién de cargo, solo para el
2\ caso de los cargos de confianza.

) 4/ Articulo 80.- El servidor civil saliente elaborara y firmara en tres (3) ejemplares el “Acta de
entrega y recepcion de cargo” (Anexo 10} y la entrega de acervo documentario (Anexo 11), los
mismos que deberdn ser elabarados con la debida antelacién, a efectos de verificar la informacion
contenida y gue seran distribuidas de la siguiente manera:

a) Un (1) ejemplar en original para el servidor civil que recibe el cargo o al jefe inmediato, de
ser el caso.

b) Un (1) ejemplar en original para el servidor civil que hace entrega de cargo.

c) Un(01) ejemplar en original para el area de Gestién Humana.
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Articulo 81.- El servidor civil saliente, adjuntara a su entrega de cargo, la siguiente
documentacion:

a) Constancia de No adeudar rendiciones de cuenta, otorgado por el drea de Tesoreria.

b} Constancia de No adeudar Bienes muebles a su cargo, proporcionado por el area de
Logistica,

¢) Constancia de devolucian de fotocheck y sellos, otorgada por el drea de Gestién Humana.

d) Inventario de Asignacidn de bienes muebles a su cargo, proporcicnado y verificado por el
drea de logistica.

Articulo 82.- El servidor civil entrante o el jefe inmediato, en un plazo no mayor a tres (3) dias
habiles, remitird un criginal de los documentos de enirega de cargo al drea de Gestién Humana,
conforme a lo dispuesto en el articulo 77, para la respectiva baja en el legajo de personal, entre
otras actividades que sean de su competencia.

Articulo 84.- Cuando el servidor civil entrante o el jefe inmediato o la persona que este designe
formule observaciones al Acta de entrega y recepcion de cargo, se otorgara al funcionario,
directivo o servidor publico saliente un plazo méximo de hasta tres (3) dias calendario, para
subsanar tales observaciones.

Articulo 85.- En el caso que las observaciones no hayan sido subsanadas por el servidor civil
saliente, el servidor civil entrante o jefe inmediato, remitira el ejemplar al drea de Gestién
Humana, quien a su vez lo remitird a la Secretarta Técnica de los Procedimientos Administrativos
: \\Dlscmhnarms a efectos de determinar respensabilidades administrativas a que hubiera lugar.

Artlculu 86.- En caso que por fuerza mayor o causas imprevistas no fuese posible que el servidor
publico suscriba el Acta de entrega de recepcién de cargo, el jefe inmediato designara a la
persona gue conjuntamente con perscnal del drea de Logistica, seccién Patrimonio y el drea de
Gestion Documentaria interna, se encarguen de realizar el respectivo inventario de los
documentos, archives, materiales y equipos de oficina asignados. Para ello, de ser el caso, se
podra solicitar [a intervencion de un representante del drgano de Control Institucional — OCl,
considerando el plazo establecido en el articulo 76.

Articulo 87.- El Area de Gestibn Humana mantendrd un archivo de las Actas de entrega y

recepcidn de cargo y su contenido.

CAPITULC XV — ENCARGATURAS

~— = Articulo 88.- Encargos en puestos de Direccion

En el caso de los cargos de Gerentes, Jefes de Area y Jefes de Unidades Zonales, por ausencia del
titular o por cubrir el puesto vacante, el encargo se efectuara mediante documento {(Memorando
o Resolucidn) emitido por el Director Ejecutivo del Programa. No obstante, de tratarse de menos
de 15 dias, los Gerentes podrén efectuar encargas en las areas a su cargo.
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Articulo 85.- Encargos en puestos administrativos

Las funciones del personal administrativo que se encuentre en goce vacacional, enfermedad,
licencia u otras causas que determinen su ausencia, padran ser encargadas a otro personal por el
jefe de area mediante documento, en adicién a sus funciones, siempre y cuando no superen los
30 dias.

En todos los casos, una copia del documento de encargo deberd ser remitido al Area de Gestidn
Humana para registro y archivo en Legajo.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA.- Correspondera a la Unidad Gerencial de Administracién emitir las disposiciones que
complemente el presente Reglamento, asi como dar el tratamiento adecuado a los casos que no
se encuentren contemplados en la misma, dentro de los limites del respeto a los derechos del
servidor civil, las competencias de las entidades publicas, asi como a las disposiciones aplicables al
régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.

Los casos no previstos que afectan el desenvolvimiento armoénico de las relaciones laborales, no
contemplados expresamente en el presente Reglamento seran resueltos en cada caso,
atendiendo a las circunstancias, antecedentes, consecuencias u otros aspectos pertinentes,
aplicandose los principios de razonabilidad y buena fe, en concordancia con las disposiciones
normativas vigentes.

SEGUNDA.- El presente Reglamento sera puesto a conocimiento de todos los servidores civiles del
Programa, por cualquier medio idoneo, al momento de ingresar a laborar, a efectos de evitar que

/. %Y, pueda invocarse un desconocimiento parcial o total con el fin de justificar su inobservancia o
L, o . - -
({g | incumplimiento.
N, e & _ . ) : -
; TERCERA.- Los funcionarios y/o titulares de los Organos y unidades orgédnicas del Programa
\‘-—___/—-'/

Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes Productivos” son responsables de velar por el cumplimiento
de la presente directiva, asi como el personal que intervenga en el acto de entrega y recepcién de
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PAPELETA DE SALIDA

NOMBRES Y APELLIDOS:

CARGO:

UNIDAD ORGANICA:

DIAS HORAS
DESDE: SALIDA:
HASTA: RETORNO: |
MOTIVO:
Asunto Particular I:J A cuenta de vacaciones [:I
Comision de Servicios I:I Capacitacion |:|
Descanso Médico |:| Onomastico I:l
Atencién Médica |:| Omisién de marcado |:|
Docencia I:l Otros D
2\ .
FUNDAMENTACION:
FIRMA DEL SOLICITANTE V°B® FIRMA JEFE DEL AREA

)
(=)
5
N | EHEMY AL G
LR A LELY

V°B° JEFE GESTION HUMANA

MOTA: La presente papeleta tiene valor de Declaracién Jurada. El Area de Gestion Humana puede hacer verificaciones de

“ Ik o \lo consignado en la papeleta, de evidenciarse la falsedad en la informacién sera derivada a Secretarta Técnica para el
= PR . P . . < . . . - -
umoaifsfriseial o IProceso Administrativo e inicie las investigaciones correspondientes a fin de determinar posibles faltas que determinen
DE ALMAYRACIIN S

ey Sancién Administrativa.
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PERMISO CON GOCE DE HABER:

PERMISC SIN GOCE DE HABER: (sujeto a
descuento)

Por Onomastico: siempre que coincida con dia
laborable, en caso coincida con un dia no habil,
dia habil siguiente, la
oportunidad del goce es impostergable, no
compensa inasistencia ni tardanzas.

se concederd el

Motives personales o particulares: no requiere

de documentacion que lo acredite, estard
supeditada a la necesidad del servicio que sera
determinada por el jefe inmediato y con V°B®
de la Unidad Gerencial de Administracién.

Por Salud y/o Cita Médica: se justificard con la
respectiva cita médica o constancia de atencién
suscrito por el profesional médico autorizado y
habilitado y con la conformidad del jefe
inmediato superior.

Capacitacién no Oficial: se debera acreditar con
la respectiva constancia de
matricula.

inscripcion o

Por citacion de autoridad Estatal: se acredita

con la respectiva citacion.

Por Omision de Marcado: se justificard con la
presentacion de [a papeleta debidamente
autorizada por el jefe inmediato superior y V°B®
de la Unidad Gerencial

finalizar el dia de la omision.

como maximo al

Por Docencia: debidamente acreditada,

recuperable hasta por 6 horas semanales.

Casos Fuerza _Mayor:

debidamente sustentados al jefe inmediato

Fortuitos vy de

superior quien tiene la facultad de admitir.

Por Lactancia: Se otorga a solicitud de parte en
los términos que sefalan las normas generales
de la materia, hasta que el menor cumpla un
(01) afio de edad y deberad ser debidamente
sustentado.

Capacitacion Oficializada: cuando el servidor

civil deba asistir a eventos promovidos o
aceptados por el Programa con relacién al
fines

cumplimientoc de  objetivos o
| institucionales, se acreditard con el respectivo

documento al servidor civil.

Médico: se acreditan con el
respectivo descanso meédico suscrito por un
profesional médico autorizado y segin los

formatos por ESSALUD o el Ministerio de Salud.

Descanso
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ANEXO N° 2
FORMATO DE REGISTRO DE ASISTENCIA CORRESPONDIENTE AL MES DE...........ccoousveiiseersannee. DEL
201.......
NOMBRE DEL CONTRATADO
CARGO O FUNCION UNIDAD ZONAL

LOS QUE SUSCRIBEN DECLARAN BAJQ JURAMENTO CONOCER LOS ALCANCES DE LA DIRECTIVA DE LA DIRECCION EJECUTIVA N° 004-2011MTPE/3/24,/IOVENES
A LA OBRA/ Y SUS MODIFICATORIAS.

HORARIO DE JORNADA LABORAL HORARIO DE REFRIGERIO OBSERVACIONES
DlA

HORA DE HORA HORA

INGRESQ Gaaens AR b SALIDA RETORNG

a) El FORMATO DE CONTROL DE ASISTENCIA DEBE SER LLENADO DIA A DIA EN FORMA MANUAL (LAPICERO) Y SUSCRITO POR EL

< BSONAL DE LA UNIDAD ZONAL.
“iokpes Prosacos B3\ LOS FORMATOS  DEBEN SER REMITIDOS A LA SEDE CENTRAL DENTRO DE LOS 5 PRIMEROS DIAS DEL MES SIGUIENTE, CON LAS
VOBY FiRy CORRESPONDIENTES.

UNERD GEREMLIAL T
E ASESURA LEGAL

El TIEMPO LIMITE DEL INGRESO A LA ENTIDAD ES A LAS B:30 A.M. CON TOLERANCIA DE 10 MINUTOS, DESPUES SE CONSIDERA
TARDANZA Y SE APLICA LA REDUCCION PROPORCIONAL, EL PERSON AL DEBE REGISTRAR LA HORA REAL DE LLEGADA Y SALIDA.
d) El AREA DE GESTION HUMANA PODRA SOLICITAR INOPINADAMENTE EL CONTROL DE ASISTENCIA EN CUALQUIER MOMENTO EL
CUAL DEBERA SER REMITIDO EN EL INSTANTE.

] ESTE DOCUMENTO TIENE CARACTER DE DECLARACION JURADA POR LO QUE DE DETECTARSE ALGUNA FALSEDAD
O REGISTROS DE HORAS DISTINTAS A LA REAL, SE APLICARAN LAS ACCIONES ADMINISTRATIVAS Y LEGALES QUE
CORRESPONDAN.

Firma y Sello del lefe Zonal, Coardinador
Zonal o Encargado
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ANEXON°3

' FORMATO DE AUTORIZACION DE PRESTACION DE SERVICIOS EN SOBRETIEMPO —|

Sefiores del Area de Gestion Humana:

El/La/Los/Las siguiente (s) servidor (es} civil (es) quedan autorizado(a) para prestar sus

servicios fuera del horario de la jornada laboral:

Apellidos y Nombres Cargo HORA
RECHA INICIO

HORA
FINAL

Motivo (Especificar el trabajo extraordinaric y/o de Fuerza mayor):

V°b° Jefe de Gestion Humana

V°b® Director/Gerente

servicios.

Nota: Se debe presentar dicho documento como méximo hasta el dia siguiente de la prestacion de
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ANEXO N° 4

FORMATO DE COMPENSACIGN POR LA PRESTACION DE SERVICIOS EN SOBRETIEMPO

Jefe del Area de Gestion Humana, me dirijo a usted con la finalidad de solicitar la
compensacion de las horas de servicio en sobretiempo, autorizadas anteriormente para la
realizacidn de actividades del servidor civil.

Apellidos y Nombres del Servidor Civil:

Cargo:

Unidad Gerencial:

Detaltar en el siguiente cuadro las fechas y horas a compensar:

HORAS TOTALES
POR SERVICIOS HORAS A FECHA DE
PRESTADOS A COMPENSAR | COMPENSACION
SOBRETIEMPO

HORA INICIO - HORA FIN

Lima,
Firma y Sello de Jefe inmediato V°b® Director/Gerente
eres BREICES - - —
\%N‘ @} | Firma del Servidor CAS V°b° Jefe de Gestidon Humana
WEN AL m
B LE A \:'
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ANEXO N°5

' FORMATO DE SUSTENTO DE COMISION

Jefe del Area de Gestién Humana,

Me dirijo a usted para evidenciar y sustentar la comisién de servicios requerida para el
servidor durante la jornada laboral. Por ello, el servidor justifica el sustento con el sello y |
firma de la institucién visitada.

Apellidos y Nombres del Servidor que realiza la visita

Cargo

Fecha:

Motivo (Especificar el motivo de la visita a la Institucién)

Firma y Sello de lefe inmediato Firma del Servidor CAS

#'| Firmay Sello de la Institucién
1 Visitada
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ANEXON° 6

FORMATO DE SALIDA DE VACACIONES
i Datos del Servidor Civil

NOMBRES Y APELLIDOS

FECHA DE
INGRESO PUESTO
FECHA UNIDAD GERENCIAL/AREA

II. Datos del Periodo Vacacional

J— DIAS
O PERIODO DISFRUTADOS

/ il 1. Solicitud y Salida de Vacaciones

TOTAL DE DIAS DIAS DISPONIBLES

A DISFRUTAR
INICIO [ mmwo [ |
*{Detatle fecha) *(Detalle fecha)

DiA EN QUE DEBE PRESENTARSE A TRABAJAR ‘ |

f\. Confirmacion de autorizacion

Firmay VB Firma y VB® Firma Y VB*®
lefe inmediato Servidor Civil Jefe del Area de
Gestion Humana
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ANEXO N°7

REPROGRAMACION DE VACACIONES

Se suscribe la presente solicitud con el objetivo de requerir la reprogramacién de vacaciones
namero ___ para el servidor civil, habiendo entregables pendientes para el periodo vacacional
salicitado en primera instancia y detallado en el cronograma anual de vacaciones elaborado por el
drea de Gestion Humana. La solicitud serd evaluada y aprobada por la gerencia correspondiente al
area, la unidad gerencial de administracién, y para seguidamente ser informada al rea de Gestign
Humana. Para ello, es de conocimiento que el jefe inmediato del servidor debera tener presente
los siguientes términos:

Primero.- Es obligacién del jefe directo del servidor civil, hacer cumplir el cronograma
anual de vacaciones de los servidores civiles a su cargo.

Segundo.- Existird una segunda y dltima reprogramacién de vacaciones durante el afio
correspondiente en caso de ser solicitada.

Tercero.- La segunda reprogramacion sera evaluada por parte de Direccién Ejecutiva y ya
no por parte de la Unidad Gerencial de Administracién.

Cuarto.- El drea de Gestion Humana notificara 10 dias habiles antes sobre el inicio de
vacaciones al jefe directo y al servidor civil

Quinto.- Es obligacién del jefe directo al servidor civil planificar, organizar y delegar las
actividades y responsabilidades del servidor antes del periodo vacacional solicitado.

Firma Firma
Jefe de area: Servidor Civil:
V°b® Gerente V°h® Director Ejecutivo
{De corresponder) {De corresponder)
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ANEXO N°8

CARTA DE COMPROMISO DE CAPACITACION

El qgue suscribe , quien actualmente

ocupa el cargo de en la

; en mi cardcter de participante del evento y/o actividad
de capacitacion denominado el cual se
realizara en , asumo fos siguientes compromisos con la
institucién:

1. Hacer buen uso del material, equipe e instalaciones que me sean proporcionados para el
desarrollo de este evento, en virtud de cualquier irregularidad. Ocasionard mi retiro
automatico en el mismo.

2. Asistir puntualmente al evento de capacitacidn antes mencionado

3. Reintegrar el 100% del costo del curse a la institucidn en caso de No Asistir como minimo
al 80% del tiempo que dure el curso o el sefialado por la institucién capacitadora.

4. Obtener una nota aprobatoria ante la institucion capacitadora, caso contrario sera motivo
de gue reintegre el 100% del costo del evento via descuento por planilla, y ser sancionado
de acuerdo a lo establecido en el RIT.

5. Someterme a la(s) evaluacidn{es), que el Programa o la institucion capacitadora
consideren necesario.

6. Observar las reglas de urbanidad y buen comportamiento tanto con el facilitador asi como
con los demds compafieros asistentes.

7. Presentar a la Area de Gestién Humana del Programa, copia simple de la constancia o
diploma que certifique el cumplimiento y terminacion del evento, en un lapso ne mayor
de 15 dias calendario luego de la entrega del mismo por parte de [a institucién
capacitadora.

8. Continuar prestando mis servicios a la entidad por el periodo que la Entidad determine,
luego del evento de capacitacidn. Salvo vencimiento del contrato o resolucién. De
renunciar antes de tiempo, autorizo se me descuente de mi liquidacidn el integro del
costo de la capacitacion.

9. Estar a disposicion de la institucidn, para replicar la capacitacion recibida con otros
colaboradores, en coordinacién con el Area de Gestién Humana.

10. Finalizada la capacitacién, elevaré un informe detallado de mi participacidn al Area de
Gestion Humana en un plazo no mayor de 15 dias calendario, adjuntando un juego
completo en copia y/o CD del material recibido.

& e PTG

6 W

L el EH AL
T O A kU AJE

%,

EL PARTICIPANTE
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ANEXO N°9
DECLARACION JURADA DE COMPROMISO DE BIENESTAR SOCIAL

Se suscribe la presente Declaracidn Jurada como parte de los requisitos para ejecutar el plan de
Bienestar Social realizado por el area de Gestién Humana, por lo que cada uno de los firmantes
declara tener conocimiento explicito y aceptacion plena de los siguientes términos:

Primero.- Asistir y participar puntualmente a las actividades de Bienestar Social a las que los
servidores civiles sean inscritos voluntariamente, las cuales serdn impartidas con
el objetivo de satisfacer las necesidades de los servidores.

Segundo.- El servidor que participe de la actividad serd responsable de comportarse ética y
moralmente de acuerdo al contexto en donde se situe.

Tercerg.- Es obligatoria la asistencia y participacion de todos los servidores inscritos por el
Programa en las actividades de Bienestar Social. En caso de primera inasistencia el
servidor queda inhabilitado a asistir al préximo evento programado en el plan
anual de Bienestar Social. En caso de existir una segunda inasistencia el servidor
gueda inhabilitado de asistir a alguna actividad de bienestar social por un lapso de
3 meses.

Cuarto.- En caso de que el servidor civil se haya inscrito en la actividad planificada y no

pueda asistir, lo comunicard en un plazo de 48 horas antes de la actividad
programada, sin efecto de sancidn de inhabilitacién.

Lima,

Apellidos y Nombres:

DNI:

Numero de Celular:

Firma:
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ANEXO N° 10

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO

LUGAR:
FECHA:
DATOS DE LA GERENCIA:
e AREA:
DATCS DEL FUNCIONARIO/DIRECTIVO/SERVIDOR QUE HACE ENTREGA DEL CARGO:

e« APELLIDOS Y NOMBRES:
+ CARGO:

« NIVEL REMUNERATIVO:
» GRUPO OCUPACIONAL:
s FUNCIONES:

DOCUMENTOS PENDIENTES DE ATENCION:

DOCUMENTOS QUE ADJUNTA:

s Constancia de No adeudar rendiciones de cuenta, otorgado por el area de Tesoreria.
Constancia de No adeudar Bienes muebles a su cargo, proporcionado por el drea de Logistica.
e Constancia de devolucion de fotocheck y sellos, otorgada por el érea de Gestién Humana.

Inventario de Asignacién de bienes muebles a su cargo, proporcionado y verificado por el
drea de logistica.

DATOS DEL FUNCIONARIO/DIRECTIVO O JEFE INMEDIATO O PERSONA DESIGNADA QUE RECIBE EL
CARGO:

* APELLIDOS Y NOMBRES:

OBSERVACIONES:
T » DEL FUNCIONARIQ/DIRECTIVO/SERVIDOR QUE ENTREGA EL CARGO:
= s
& , ".C,G\\ e DEL FUNCIONARIO/DIRECTIVO O JEFE INMEDIATO O PERSONA DESIGNADA QUE RECIBE EL
b s PIRTTG 7
5 fm:\& E) CARGO:
B .
\\\',[-’p o”?jl/
v/

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO QUE ENTREGA EL CARGO FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO QUE RECIBE EL CARGO

=]
i %
o

% DNI N°
[RENCIAL =
TRACIDN §

n

DNIN®

=
=
=]
B
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ANEXO N° 11

ENTREGA DE ACERVO DOCUMENTARIO

Nc

TIPO DE DOCUMENTO

UBICACION

ESTADO O SITUACION [

OBSERVACIONES:

FECHA:

FERMA DEL SERVIDCGR PUBLICO QUE ENTREGA EL CARGO

39

FIRMA DEL SERVIDOR PUELICO QUE RECIBE EL CARGOD
DNI N°
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