4BLICA DEL p
oV 8,
& R

N 396 -2014-VIVIENDA

Lima, 10 NOV. 2014
VISTOS:

Los Informes Nros.033 y 039-2014/VIVIENDA/OGGRH y el Memorando N°
578-2014/VIVIENDA-OGGRH de la Oficina General de Gestibn de Recursos
Humanos; vy,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, dispone en el literal a) de su
Novena Disposicién Complementaria Final, que a partir del dia siguiente de su
publicacion son de aplicaciéon inmediata a los servidores civiles en los regimenes de
los Decretos Legislativos Nos. 276 y 728, las disposiciones sobre el articulo lIl del
Titulo Preliminar, referido a los Principios de la Ley del Servicio Civil, el Titulo I,
| referido a la Organizacion del Servicio Civil; y el Capitulo VI del Titulo I, referido a los
Derechos Colectivos; disponiendo asimismo, entre otros, que el Titulo V referido al
Reégimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador se aplica una vez que entren en
vigencia las normas reglamentarias de dichas materias;

Que, mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM se aprueba el Reglamento

_,.V**i-"-}%\General de la Ley N° 30057, cuya Undécima Disposicion Complementaria Transitoria
& B ‘%;Edispone que el titulo correspondiente al régimen disciplinario y procedimiento

N

W decir a partir del 14 de setiembre de 2014;

_ Que, a efectos de contar con un documento de gestion que regule las labores
v\"“""‘”f&é—; que desarrollan los funcionarios y servidores del Ministerio de Vivienda, Construccién y
*f;$aneamiento, sujetos a los regimenes laborales establecidos en los Decretos
3de: reves) S egislativos Nos. 276, 728, 1057 y en la Ley N° 30057, a quienes, de conformidad
mptorGenerd Scon la Segunda Disposicion Complementaria Final del Reglamento de la Ley
/N° 30057, Ley del Servicio Civil aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-
PCM, se les denominara servidores civiles, es necesario aprobar el Reglamento
Interno de los Servidores Civiles del Ministerio de Vivienda, Construccion y
Saneamiento;




De conformidad con lo establecido en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,
su Reglamento General aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM vy el
Decreto Supremo N° 010-2014-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Reglamento Interno de los Servidores Civiles del
Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento que consta de catorce (14)
Capitulos, ciento siete (107) articulos, una (01) Disposicion Complementaria
Transitoria, tres (03) Disposiciones Complementarias Finales, y cinco (05) Anexos, que
forman parte integrante de la presente Resolucién Ministerial.

Articulo 2.- Derogar la Resolucion Ministerial N° 041-2010-VIVIENDA que
aprueba el Reglamento de Procesos Administrativos Disciplinarios del Ministerio de
7 Vivienda, Construccién y Saneamiento; la Resolucion de Secretaria General N° 063-
2003-VIVIENDA-SG que aprueba el Reglamento de Control de Asistencia y
Permanencia, modificado por la Resolucién de Secretaria General N° 021-2011-
VIVIENDA-SG; la Resolucién de Secretaria General N° 039-2009/VIVIENDA-SG,
qgue aprueba la Directiva N° 006-2009-VIVIENDA/SG ‘“Lineamientos para el
cumplimiento de las obligaciones y beneficios de las personas contratadas bajo el
régimen especial de contratacion administrativa de servicios en el Ministerio de
Vivienda, Construcciéon y Saneamiento, modificada por Resolucién de Secretaria
General N° 028-2011-VIVIENDA-SG.

Articulo 3.- Disponer que la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos
difunda el Reglamento Interno que se aprueba mediante la presente Resolucion
Ministerial, a los servidores civiles del Ministerio de Vivienda, Construcciéon y
Saneamiento.

Articulo 4.- Disponer que la Oficina General de Estadistica e Informatica
realice la publicacién del Reglamento Interno aprobado por el articulo 1, en el Portal
Institucional del Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento
(www.vivienda.gob.pe), en la misma fecha de la publicacion de la presente Resolucién
Ministerial en el Diario Oficial El Peruano.

Registrese, comuniquese y publiquese

n
inistro de Vivienda,
*-nhsncruccién y Saneamiento




REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES DEL MINISTERIO DE
VIVIENDA, CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO

CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1.- Objeto

El objeto del presente Reglamento es normar las relaciones laborales y las
condiciones a las que deben sujetarse los servidores civiles del Ministerio de
Vivienda, Construccion y Saneamiento, en adelante el MVCS, durante el
desempenio de sus funciones conforme a las disposiciones legales vigentes.

Articulo 2.- Ambito de Aplicacion

El presente Reglamento es de aplicacidén obligatoria para todos los funcionarios y
servidores del MVCS sujetos a los regimenes laborales establecidos en los
Decretos Legislativos Nos. 276, 728, 1057 y en la Ley N° 30057, a quienes en
adelante se les denominara servidores civiles, de conformidad con la Segunda
Disposicion Complementaria Final del Reglamento de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que establece que
en el caso de las entidades que no cuenten con resolucion de inicio de proceso de
implementacion resultan aplicables las disposiciones comprendidas en el Libro | del
referido Reglamento “Normas Comunes a todos los Regimenes y Entidades”.

Asimismo, estan comprendidos dentro del ambito de aplicaciéon del Capitulo XIi Del
Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador, adicionalmente los titulares y
ex titulares de los organismos publicos, programas y proyectos adscritos al MVCS,
contratados y/o designados, asi como cualquier persona que preste servicios en el
MVCS sin importar el régimen laboral o de contratacion al que esté sujeto.

El MVCS podra emitir las normas y directivas internas adicionales o
complementarias al presente Reglamento.

Articulo 3.- Base legal

| presente Reglamento tiene la base legal siguiente:

Constitucion Politica del Peru.

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

Ley N° 26626, Ley que encarga al Ministerio de Salud la elaboracién del Plan
Nacional de Lucha contra el Virus de Inmunodeficiencia Humana, el SIDA y las
enfermedades de transmisién sexual y modificatorias.

Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector publico, en casos de
parentesco.

Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna y modificatorias.
Ley N° 27409, Ley que Otorga Licencia Laboral por Adopcién.

Ley N° 27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcion Publica y modificatorias.
Ley N° 27942, Ley de Prevenciéon y Sanciéon del Hostigamiento Sexual y
modificatoria.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

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




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

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

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

- Ley N° 28024, Ley que regula la gestién de intereses en la administracion
publica.

- Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Normatividad del Servicio Civil.

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

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

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

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

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

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

- Decreto Supremo N°(099-2003-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley N°
28024, Ley que regula la gestién de intereses en la administracion publica.

- Resolucion Directoral N° 001-93-INAP/DNP, Manual Normativo de Personal N°
003-93-DNP “Licencias y Permisos”.

CAPITULO I
DE LA ADMISION O INGRESO DE LOS SERVIDORES CIVILES

Articulo 4.- Seleccion y Contratacion de los servidores civiles

Es facultad del Titular del MVCS o de quien éste delegue, seleccionar y contratar a

los servidores civiles de acuerdo a las necesidades institucionales, a fin de contar

con recursos humanos idéneos.

La seleccidon de los servidores civiles se realiza conforme a los regimenes laborales
@m( establecidos, asi como, a los perfiles de los puestos o cargos y demas requisitos

. >

stablecidos por el MVCS conforme a los lineamientos y/o directivas emitidas por la
utoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, en adelante SERVIR.

Los postulantes deben llenar y firmar los documentos y/o formularios que sean
requeridos por la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos, en adelante la
OGGRH, siendo de su entera responsabilidad la veracidad de la informacion que
proporcionen, debiendo presentar, entre otros, su curriculum vitae documentado
debidamente autenticado por Fedatario o legalizado por Notario Publico, una vez
que haya sido seleccionado y declarado ganador del concurso respectivo.

Articulo 6.- Nepotismo
El personal de direccién y de confianza que goza de la facultad de contratacion o
tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion, esta prohibido de

ejercer dicha facultad, respecto de sus parientes hasta el cuarto grado de
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\ 9,

consanguinidad y/o segundo de afinidad, o de las personas con quienes tengan
vinculo matrimonial o unién de hecho reconocida conforme a Ley, por cuanto
constituye nepotismo.

Articulo 7.- Requisitos para el ingreso como servidor civil al MVCS

Son requisitos indispensables para ingresar como servidor civil del MVCS, cumplir
con los requerimientos del puesto o cargo al que postula y presentar la
documentacion que le sea solicitada, de acuerdo con los siguientes lineamientos:

a) Ser mayor de edad.

b) Tener nacionalidad peruana, de ser el caso.

c) No haber sido destituido ni despedido por causa justa relacionada con la
conducta, de esta ni de otra entidad.

d) Declaracion jurada de ingresos, bienes y rentas, en los casos que
corresponda.

e) Declaracion jurada de no registrar antecedentes penales ni policiales conforme
al formato establecido.

f) Declaracién jurada de no tener impedimento legal para contratar con el
Estado, conforme al formato establecido.

g) Autogenerado del Seguro Social de Salud - ESSALUD, de ser el caso.

h)  Cédigo Unico de Identificacion del Sistema Privado de Pensiones - AFP, de
ser el caso.

i) Copia simple del Documento Nacional de Identidad.

) Copia autenticada por Fedatario o legalizada por Notario Publico del: Titulo
profesional, grados académicos, diplomas, certificados de estudios y/o
similares, segun sea el caso.

k)  Cumplir con cualquier otra formalidad que establezca el MVCS.

Articulo 8.- El servidor civil que se incorpora a laborar en el MVCS, recibe un
programa de induccion a cargo de la OGGRH.

Articulo 9.- El servidor civil del MVCS recibe un carné de identificacién (fotocheck),
proporcionado gratuitamente por la Entidad, que lo acredita como tal,
independientemente de su nivel jerarquico, debiendo portarlo obligatoriamente en
lugar visible durante su permanencia en el MVCS; en caso de deterioro o pérdida
deben solicitar el duplicado a la OGGRH. Concluido el vinculo laboral con el MVCS,
los servidores civiles estan obligados a devolver el fotocheck a la OGGRH como

o

;;«’En caso de pérdida o robo del fotocheck, el servidor civil esta obligado a:

- Denunciar el hecho dentro de las veinticuatro (24) horas de ocurrido, ante la
Comisaria de la jurisdiccién que corresponda.

- Presentar a la OGGRH la solicitud, adjuntando [a copia de la denuncia policial, a
fin que se le expida un duplicado, debiendo el MVCS entregar un pase temporal
para su desplazamiento dentro de la Entidad, hasta la expediciéon del referido
duplicado.

- Abonar el costo que corresponda por el duplicado.

Articulo 10.- La OGGRH, a través de la Oficina correspondiente organiza y
administra un legajo personal actualizado por cada servidor civil, de acuerdo a los
lineamientos de SERVIR, el mismo que debe contener, entre otros, los documentos
sefialados en el articulo 7 del presente Reglamento, asi como los siguientes
documentos:
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a) Copia de los documentos de identidad del servidor civil, de su coényuge o
conviviente y de sus hijos menores de edad, asi como la documentacién
pertinente que acredite el vinculo de parentesco, entre estos.

b) Copia de los documentos que acrediten la formacién y experiencia del servidor
civil previo a su ingreso al MVCS.

c) Copia de los certificados o constancias de la formacién que reciba el servidor civil
durante su relacién con el MVCS.

d) Resultados de los procesos de evaluacién de desempefio del servidor civil.

e) Documentos en los que consten las sanciones disciplinarias y reconocimientos al
servidor civil durante su trayectoria en la Entidad.

f) La resolucién u otro documento que acredite la incorporacién, progresién o
término del vinculo laboral.

g)  Otros documentos relacionados con la trayectoria del servidor civil que el MVCS o
SERVIR estimen pertinentes.

Articulo 11.- Los servidores civiles deben entregar a la OGGRH las copias
autenticadas por Fedatario o legalizadas por Notario de sus certificados, diplomas y
constancias de sus capacitaciones de manera permanente, para la actualizaciéon de
sus legajos personales.

Articulo 12.- El servidor civil que se incorpora al MVCS esta obligado a observar
estricto cumplimiento del presente Reglamento, asi como, de las demas normas y
disposiciones internas.

CAPITULO IlI

DE LA JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO, HORARIO Y TIEMPO DE
REFRIGERIO

Articulo 13.- Jornada ordinaria de trabajo

La jornada ordinaria de trabajo se establece de acuerdo a la normatividad legal
vigente, a las disposiciones que al respecto dicte la OGGRH o SERVIR, siendo de
aplicacién para todos los servidores civiles del MVCS.

Articulo 14.- Horario

a jornada ordinaria de trabajo se sujeta al siguiente horario:

Hora de ingreso : 08.00 a.m.
Hora de refrigerio 01.00 2 02.00 p.m.
Hora de salida : 05.00 p.m.

La OGGRH, esta facultada a establecer y/o variar el horario de la jornada ordinaria
de trabajo de acuerdo a las necesidades de funcionamiento de la entidad, asi como,
establecer regimenes alternativos, acumulativos o atipicos de jornada ordinaria de
trabajo, refrigerio y descansos, con sujecién a la normatividad legal vigente.

Ningun servidor civil podra ingresar a las instalaciones o dependencias de la
entidad con posterioridad al horario de salida establecido o en dias no laborables,
salvo que cuente con autorizacidn del Jefe inmediato. Dicha autorizacion debe ser
comunicada a la OGGRH.




Articulo 15.- Horas trabajadas fuera de la jornada ordinaria de trabajo

Las horas trabajadas fuera de la jornada ordinaria de trabajo que sean autorizadas
expresamente por el jefe inmediato y de conformidad con la normatividad legal
vigente, sirven para ser utilizadas en compensacién de las horas de labor que
indique el servidor civil, éstas se sujetan a la autorizacién de la OGGRH con la
papeleta de autorizaciéon correspondiente, el visto bueno de conformidad del jefe
inmediato y las directivas o lineamientos que se emitan sobre la materia.

El sobretiempo puede ser utilizado como compensacién, con autorizacién del jefe
inmediato, quien, previo acuerdo con el servidor civil, indicara la fecha en que se
hara efectiva la compensacién, sin que afecte el servicio y necesidades
institucionales.

Las autorizaciones del sobretiempo, deben ser comunicadas a la OGGRH con el
visto bueno del Jefe inmediato, con una anticipacién no menor a las dos (02) horas
antes de la culminacién de la jornada ordinaria de trabajo; salvo excepciones en las
que el Jefe inmediato autoriza dicho sobretiempo mensualmente.

No procede compensacién por sobretiempo que no haya sido autorizada
previamente por el Jefe inmediato.

La compensacion por sobretiempo es valida inicamente hasta 30 dias después de
la fecha de realizado el sobretiempo.

Articulo 16.- Aquellas labores efectuadas en dias considerados no laborables tales
como feriados y otros similares, pueden ser utilizadas para la compensaciéon de
horas que indique el servidor civil, debiendo contar con la autorizaciéon del jefe
inmediato.
CAPITULO IV
DE LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA
Articulo 17.- Registro de Asistencia

Todos los servidores civiles tienen la obligacién de concurrir puntualmente a sus
labores, de acuerdo al horario establecido en el presente reglamento.

El registro de asistencia es personal, el servidor civil que no registre su ingreso y/o
salida, es considerado como inasistente, salvo excepciones en las cuales, el
servidor civil justifique los motivos de la omisiéon de marcado.

‘Articulo 18.- Control de Asistencia

El control de asistencia se realiza a través del reloj biométrico u otro medio que
determine la OGGRH.

Para efectos del control de asistencia, todos los servidores civiles deben registrar su
hora de ingreso y hora de salida a través del sistema implantado por el MVCS.
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Salvo las excepciones de exoneracion del registro de asistencia, para aquellos
servidores civiles que por su funcién sean debidamente autorizados por la OGGRH,
con la autorizacion del jefe inmediato del servidor civil.

Las dependencias del MVCS que se encuentren fuera de la sede central y que no
cuenten con reloj biométrico contaran con un registro de asistencia manual, el
mismo que debe ser elaborado, aprobado, proporcionado y administrado por la
OGGRH.

El responsable de la dependencia debe mantener debidamente actualizado dichos
registros; asimismo, dentro de los primeros cinco dias calendario de cada mes,
debe enviar a la OGGRH, de manera consolidada los registros de asistencia con la
relacién de tardanzas, inasistencias, permisos, comisiones, licencias, etc., de los
servidores civiles a su cargo a fin de efectuar el control y evaluacién
correspondiente.

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

La asistencia de los servidores civiles del régimen laboral establecido en el Decreto
Legislativo N° 276 es con el uniforme Institucional otorgado por el MVCS, terno en
el caso de varones y sastre en el caso de damas siendo su uso de caracter
obligatorio de lunes a jueves.

El dia viernes de cada semana, los servidores civiles podran asistir a su centro
laboral con vestimenta diferente, (ropa casual) estando prohibido el uso de prendas
o calzados deportivos, zapatillas o para playa o campo.

Articulo 19.- Tolerancia diaria para el ingreso

El servidor civil tiene derecho a una tolerancia diaria maxima de quince (15) minutos
después de la hora de ingreso sin descuentos.

Vencido el plazo de tolerancia sefialado, se considera tardanza sujeta a descuento,
a partir de las 8.16 a.m., el ingreso del servidor civil al centro de labores es hasta las
- 8.30 a.m., después del mismo se considera inasistencia, salvo autorizacion expresa
del jefe inmediato para que se considere su asistencia.

T
P TR/ ey
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La autorizacidn de ingreso fuera de la tolerancia diaria maxima, no exime al
servidor civil del descuento correspondiente, salvo las excepciones en las que el
jefe inmediato puede autorizar la compensacion por el minimo de una (1) hora por
dia de tardanza.

Los descuentos por tardanzas o inasistencias injustificadas, no tienen naturaleza
disciplinaria, por lo que no exime de la aplicacién de la sancion de acuerdo al
presente Reglamento.

Para efectos del descuento de los servidores civiles del régimen laboral especial
CAS se tiene en cuenta la siguiente formula:
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Total Minutos y/u horas Total horario
semanales no
Importe de Reduccidn : cumplidas semanal

Jornada Maxima Semanal

Para efectos del descuento de los servidores civiles del régimen laboral del Decreto
Legislativo N° 276 se tiene en cuenta la siguiente formula:

DTT = (M) (1)
(F)
10800

DDT : Descuento total por tardanzas
IM : Ingreso mensual

. Total mensual de minutos por
T tardanzas
F : Factor Mensual de Calculo

Articulo 20.- EI servidor civil que por cualquier motivo no pudiera concurrir a sus
labores, esta obligado a dar aviso a su jefe inmediato en el dia, a través de
cualquier medio, debiendo este ultimo poner a conocimiento de la OGGRH dicha
situacién.

Articulo 21.- La inasistencia al centro de trabajo debe ser justificada por el servidor
civil hasta dentro del tercer dia de producida; plazo que se computa por dias
habiles.

En caso de inasistencias ocurridas por motivos de salud, deben ser acreditadas con
la constancia médica expedida por el Seguro Social de Salud - ESSALUD y/o el
certificado médico de acuerdo a Ley, dichos documentos deben ser presentados a
la OGGRH.

Articulo 22.- Es responsabilidad del jefe inmediato, supervisar la permanencia de
los servidores civiles a su cargo en sus respectivos puestos de trabajo, salvo que se
encuentren en alguna comisién de servicio; encontrandose la OGGRH autorizada
para realizar supervisiones inspectivas de manera inopinada.

Articulo 23.- En caso que el servidor civil advierta un error en el sistema de registro
de asistencia, respecto al ingreso o salida, puede ser justificado, solo si hubiera
concurrido al centro de trabajo y cuente con el visto bueno de su jefe inmediato.

La referida justificacién debe ser cursada a la OGGRH, dentro del primer dia habil
de advertida y/o comunicada la observacion.

Articulo 24.- El servidor civil que se ausenta temporalmente de su puesto de
trabajo por necesidad de servicio, por motivo personal o de salud, debe dejar
constancia de este hecho mediante una papeleta de permiso debidamente firmada
por su jefe inmediato.

Articulo 25.- E| servidor civil que se ausenta temporalmente de su puesto de
trabajo, sin salir de la sede institucional, debe indicar su destino a su jefe inmediato.

Los casos de ausencias seran justificadas Unicamente a través de la papeletas
2\ respectivas, las mismas que deben ser llenadas indicando exactamente el lugar, las
actlwdades que justifican la comisién a realizar u otros, y presentada con la
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anticipacion correspondiente en la OGGRH o en las Oficinas correspondientes de la
OGGRH encargadas del control de personal en caso de tratarse de dependencias
ubicadas fuera de la sede central (Miraflores, Lima y Callao).

Asimismo, en caso de ausencia por coordinaciones entre oficinas de la misma
dependencia, el jefe inmediato al momento de la supervision inopinada ejercida por
la OGGRH, debera indicar la ubicacion exacta del servidor civil y las tareas que
desarrolla.

CAPITULO V

PERMISOS, LICENCIAS E INASISTENCIAS

Articulo 26.- Permiso es la ausencia por horas del servidor civil, autorizada por su
jefe inmediato, dentro de la jornada ordinaria de trabajo, debe ser de conocimiento
de la OGGRH.

Articulo 27.- Los permisos pueden ser con o sin goce de haber, de acuerdo al
siguiente detalle:

Permisos con goce de haber:

a) Porenfermedad o accidente.

b) Atenciéon médica debidamente acreditada.

c) Capacitacion oficializada.

d) Funcién edil o regional.

e) Comisién de servicio.

f) Por lactancia en los términos que prevé la Ley N° 27240 y modificatorias.

g) Por citacion judicial, militar, policial o administrativa,

h) . Por docencia universitaria para los servidores civiles sujetos al régimen laboral
del Decreto Legislativo N° 276, por un maximo de seis (6) horas semanales,
debiendo ser compensado.

i) Otros permisos de acuerdo al régimen laboral, segun corresponda.

Permisos sin goce de haber:

a) Por asuntos particulares, los mismos que se acumulan mensualmente y se
expresan en horas para el descuento en forma proporcional al tiempo no
trabajado, considerando como unidad de referencia la jornada ordinaria de
trabajo.

,}o) Por capacitacién no oficializada.

,§ﬁ) Otros permisos de acuerdo al régimen laboral, segun corresponda.

Los permisos por horas son tomados después de la hora de ingreso, pueden ser
autorizados desde el inicio de la jornada laboral, siempre y cuando hayan sido
solicitados con un (01) dia habil de anticipaciéon. Excepcionalmente pueden ser
solicitados en el dia, por caso fortuito o fuerza mayor.

Articulo 28.- La licencia es la autorizacidon otorgada al servidor civil para que no
asista al centro de trabajo uno o mas dias, pudiendo ser con o sin goce de haber.

La solicitud de licencia debe ser presentada por escrito, antes del uso de la misma
ante su jefe inmediato superior, quien con su visacion debe remitirla a la OGGRH.

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.
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l.a licencia se concede mediante Resolucién Directoral del Director General de la
OGGRH, cuando es mayor a veinte (20) dias calendario, en caso sea por un lapso
menor, es concedida mediante comunicacién escrita de la OGGRH.

Articulo 29.- Las licencias con goce de haber son:

a) Por enfermedad o accidente, que origine incapacidad.

b) Pordescanso pre natal y post natal (90 dias calendario).

C) Por fallecimiento del cényuge o conviviente, hijos, padres, o hermanos:
por cinco (05) dias calendario, pudiendo extenderse hasta tres (03) dias
calendario mas cuando el deceso se produce en lugar geografico distinto del
que labora el servidor civil.

d) Por capacitacién de personal oficializada.

e) Licencia por paternidad.

f) Por el dia de onomastico del servidor civil.

g) Por sustentacion de grados académicos y/o titulo profesional, tres (03) dias
habiles.

h)  Por citaciéon expresa: Judicial, militar, policial o administrativa.

i) Por enfermedad grave o terminal o que sufra accidente que ponga en serio
riesgo la vida del hijo, padre o madre, cényuge o conviviente, por el plazo de
siete (07) dias calendario. De ser necesarios mas dias de licencia por los
motivos sefalados, ésta es concedida por un lapso adicional no mayor de
treinta (30) dias, a cuenta del derecho vacacional.

)i Por matrimonio, por un lapso no mayor de treinta (30) dias calendario, a
cuenta del derecho vacacional.

k)  Otras licencias de acuerdo a Ley.

Articulo 30.- Las licencias sin goce de haber son concedidas por la OGGRH, previa
conformidad del jefe inmediato superior, en los siguientes casos:

a) Por motivos particulares, concedidas hasta por noventa (90) dias calendario
durante un periodo calendario anual y solicitadas con tres (03) dias de
anticipacién a la fecha requerida. Para el caso del personal CAS, éstas se
pueden otorgar unicamente durante el plazo de duracién de su contrato, hasta
por un maximo de noventa (90) dias calendario.

b) Por capacitacién no oficializada, otorgadas por un maximo de noventa (90)
dias calendario, debiendo al término de las mismas presentar el certificado,
constancia y/o diploma que acredite la participacién y asistencia a la
capacitacion. Para el caso del personal CAS esta se puede otorgar
unicamente durante el plazo de duracién de su contrato hasta por un maximo
de noventa (90) dias calendario.

v

c) Otras licencias de acuerdo a Ley.

Articulo 31.- Previamente al uso de la licencia, el servidor civil debe efectuar la
entrega de cargo a su jefe inmediato superior, siempre que el periodo sea igual o
mayor a veinte (20) dias calendario.

Articulo 32.- Las licencias por enfermedad o accidente que generen incapacidad
temporal, se conceden de acuerdo al periodo prescrito en el correspondiente
certificado médico. No pueden otorgarse por periodo superior a 11 meses y 10 dias.

El abono de los primeros veinte (20) dias calendario corresponde al MVCS. En caso
que la incapacidad persista, el pago respectivo se efectia mediante subsidio de
ESSALUD, de conformidad con la normatividad legal vigente sobre la materia.
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Articulo 33.- La licencia por descanso pre y post natal se otorga a la servidora civil
gestante para el goce de cuarenta y cinco (45) dias calendario por cada caso,
sumando un total de 90 dias calendario.

El descanso postnatal se extiende por 30 (treinta) dias calendarios adicionales en
los casos de nacimiento multiple.

El goce del descanso pre natal puede ser diferido parcial o totalmente y acumulado
al post natal a decisién de la servidora civil gestante, previa presentaciéon del
informe médico respectivo que autorice a diferir el inicio del periodo de descanso
por maternidad.

La solicitud de licencia debe ser presentada a la OGGRH acompafada del informe
médico respectivo.

El pago que genera dicha licencia, se efectia a través de los subsidios por
maternidad que otorga ESSALUD, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

Articulo 34.- La madre (servidora civil) al término del periodo post natal, tiene
derecho a una (01) hora diaria de permiso por lactancia materna, hasta que su hijo
cumpla un ano de edad.

En caso de parto multiple, el permiso por lactancia materna se incrementa una hora
mas al dia. Este permiso puede ser fraccionado en dos tiempos iguales y es
otorgado dentro de la jornada ordinaria de trabajo, en ninglun caso es materia de
descuento.

Articulo 35.- La licencia por paternidad se otorga por cuatro (04) dias habiles
consecutivos.

El servidor civil debe comunicar al empleador, con una anticipacion no menor de
quince (15) dias naturales, respecto de la fecha probable del parto.

El inicio de la licencia se computa desde la fecha que el servidor civil indique,
comprendida entre la fecha de nacimiento del hijo o hija y la fecha en que la madre
o el hijo o hija sean dados de alta por el centro médico respectivo.

Articulo 36.- La licencia por el dia del onomastico de un servidor civil es de un (01)

.\ dia calendario; si la fecha sefialada resulta dia no laborable, el descanso se hara

¢Hicanoro\ 2 efectivo el primer dia habil siguiente.
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" Articulo 37.- La licencia por capacitacién oficializada en el pais o en el extranjero,
se otorga siempre y cuando se cumpla, entre otras, las condiciones siguientes:

- Contar con el auspicio, propuesta o autorizacién del MVCS
- Estar referida al campo de accién institucional y/o especialidad del servidor civil.

A los servidores civiles pertenecientes a diferentes regimenes laborales, se les
aplican las reglas establecidas en la normatividad de cada uno de dichos
regimenes, las normas que emita SERVIR, asi como lo dispuesto en las directivas
institucionales.

Articulo 38.- La licencia por citacion expresa judicial, militar o policial, se otorga al

servidor civil que acredite haber sido notificado con el documento oficial respectivo.
Comprende el tiempo de concurrencia mas el término de la distancia.
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Articulo 39.- La licencia por funcion de regidor edil y consejeros regionales, se
otorga a los servidores civiles que han sido electos en sufragio directo, secreto y
universal, durante el periodo que la Ley determine para realizar las indicadas
funciones.

Articulo 40.- La licencia por motivos particulares puede ser otorgada hasta por
noventa (90) dias calendario, en un periodo no mayor de un (01) afio,
considerandose acumulativamente todas las licencias y/o permisos de la misma
indole que hubiera hecho uso durante los Ultimos doce (12) meses, deben
sustentarse los motivos de caracter personal y particular y su conformidad esta
condicionada a la necesidad de servicio.

En ningun caso la licencia puede exceder la fecha de término del contrato.

Articulo 41.- La licencia a cuenta del periodo vacacional se otorga en los siguientes
casos:

a) Por enfermedad grave del cényuge, padres o hijos, se otorga cuando se
prolongue por mas de siete (07) dias calendario, los primeros siete (07) dias
calendario con goce de haber y a partir de! octavo (08) dia calendario y por un
periodo no mayor a treinta (30) dias calendario, el cual sera deducido del
periodo vacacional inmediato siguiente. El servidor civil debe presentar el
certificado médico respectivo.

b) Por matrimonio del servidor civil, debiendo ser sustentado con la
documentacién pertinente.

Para los casos sefalados, el MVCS puede disponer la verificaciéon de la veracidad y
alcance de la causa invocada que justifique Ia licencia solicitada o concedida.

Articulo 42.- Abandono es el retiro injustificado del servidor civil del centro de
trabajo, considerandose los casos siguientes:

a) Retirarse sin autorizacion del centro de trabajo dentro de la jornada ordinaria
de trabajo.

b) Registrar la salida del MVCS antes de la culminacién de la jornada ordinaria
de trabajo sin autorizacién.

Articulo 43.- En los casos de abandono el servidor civil estd obligado a sustentar
ante la OGGRH la justificacion correspondiente, dentro del dia siguiente habil de
ocurrido el abandono. La justificacion soélo tiene mérito para que no se le imponga la
sancidn disciplinaria, lo cual no implica la aplicacién del descuento correspondiente.

Articulo 44.- En caso de inasistencia por enfermedad, el servidor civil o el familiar
mas cercano deben comunicar en el dia al jefe inmediato, quien a su vez hara de
conocimiento de la OGGRH, a efectos que, de ser el caso, disponga las acciones
necesarias para su verificacion e intervencion del area de bienestar.

=/E| certificado médico respectivo para justificar la inasistencia, debe ser presentado

dentro de un plazo no mayor a tres (03) dias habiles de suscitada la causal de
inasistencia.

Articulo 45.- La inasistencia injustificada, no sélo da lugar a los descuentos

correspondientes, sino que es considerada como falta de caracter disciplinario,
sujeta a sancion.

11




Articulo 46.- La inasistencia al centro de labores sin causa justificada por mas de
tres (3) dias habiles consecutivos, o cinco (05) dias habiles no consecutivos durante
el mes, o quince (15) dias habiles no consecutivos durante el semestre, configura
falta grave, constituyendo causal de destitucion o despido, previo proceso
administrativo disciplinario.

Articulo 47.- Las comisiones de servicio deben ser previamente autorizadas por el
jefe inmediato, mediante la papeleta de permiso respectiva, debiendo ser remitida a
la OGGRH en el dia.

Para los casos de comisiones de servicio mayores a un (01) dia, deben ser
tramitadas con una anticipacién de un (01) dia habil.

Para efectos de comunicar a la OGGRH las licencias, permisos, comisiones u otros
los servidores civiles deben hacer uso Unicamente de las papeletas aprobadas en
los anexos 1y 2 “Papeleta de Autorizacion de: Permisos /Licencias” y “Acta de Entrega
~ Recepcion de Cargo de Los Servidores Civiles del MVCS” respectivamente, del
presente Reglamento.

CAPITULO VI

DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DEL MVCS

Articulo 48.- Son atribuciones del MVCS, a través de las autoridades competentes,
las siguientes:

a) Dictar las directivas y/o disposiciones internas para el mejor desarrollo de las
funciones de los servidores civiles.

b) Sancionar a los servidores civiles que inobserven sus obligaciones derivadas
de la funcién publica y comprendidas en la normativa vigente y el presente
Reglamento.

c) Disponer el retiro de la sede institucional, del servidor civil que se haya
presentado en estado de ebriedad, bajo la influencia de drogas o sustancias
estupefacientes u otras perturbaciones que afecten la tranquilidad y el normal
desarrollo de las labores habituales.

Articulo 49.- Obligaciones del MVCS

:;‘)Son obligaciones del MVCS que ejerce a través de la OGGRH, las siguientes:

a) Cautelar el estricto cumplimiento de la normativa laboral.

b)  Cautelar el cumplimiento de lo dispuesto en el presente Reglamento.

c) Cautelar el cumplimiento de los derechos inherentes al servidor civil.

d) Proporcionar al servidor civil los utiles, bienes, equipos y enseres necesarios
para el desempeno laboral.

Cumplir con el pago de las remuneraciones, contraprestaciones econémicas y
demas beneficios que por ley le corresponden al servidor civil, segun las
asignaciones presupuestales y conforme a las condiciones de contratacion.

No deducir, retener o compensar suma alguna de dinero de los ingresos de los
servidores civiles, sin su autorizacién expresa, salvo mandato judicial expreso
de obligatorio cumplimiento.

Propiciar la ejecuciéon de programas de bienestar social en el marco de las
atribuciones inherentes al MVCS.
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h)

)

k)

Capacitar a los servidores civiles del MVCS en el marco de la politica y el plan
de capacitaciéon aprobados en el MVCS.

Difundir los alcances del presente Reglamento entre los servidores civiles del
MVCS, asi como, de las demas normas y/o directivas que regulen las
relaciones laborales institucionales.

Propiciar una cultura de respeto a la dignidad de la persona, con la finalidad
de mantener la armonia laboral en el MVCS.

Evaluar el desempefio de los servidores civiles de conformidad con los
dispositivos legales vigentes.

Establecer la jornada ordinaria de trabajo.

Cumplir con las demas obligaciones que se deriven de la aplicacion de las
leyes, normas internas y el presente Reglamento.

Verificar a través del comité de seguridad y salud en el trabajo, el cumplimiento de
las normas sobre seguridad y salud en el trabajo; asi como, entregar informacién a
los servidores civiles, sobre las actividades riesgosas a que estan expuestos
durante la ejecucion de su labores; gestionar el otorgamiento de equipos de
proteccion personal, de acuerdo a la naturaleza de las labores que desarrolle; y,
de ser el caso recomendar la paralizaciéon y/o suspension de una obra o un
trabajo, en el que se advierta riesgo de accidente inminente, conforme a la
normatividad de seguridad y salud en el trabajo.

CAPITULO VII

DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS
SERVIDORES CIVILES

Articulo 50.- Derechos de los servidores civiles del MVCS

Constituyen derechos de los servidores civiles del MVCS, los siguientes:

i)
)

k)

Percibir una remuneracién mensual por la labor desempefada, de acuerdo al
puesto o cargo que ejerce.

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

Asociarse con fines culturales, sindicales, deportivos y asistenciales o algun
otro fin licito.

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

Gozar de un (1) dia de licencia con goce de haber, no deducible de su periodo
vacacional, por el onomastico; si fuera sabado, domingo o feriado dicha
licencia se traslada al primer dia habil siguiente.

Hacer uso de permisos y licencias por causas justificadas o motivos
personales, observando los procedimientos correspondientes.

La asignacion de movilidad y viaticos para gastos de alojamiento y
alimentaciéon cuando se desplacen fuera de su centro habitual de trabajo en
comisién de servicio, la cual se encuentra sujeta a la escala establecida y
rendicidén de cuentas correspondiente.

La capacitacion, actualizacién y perfeccionamiento profesional, técnico o
laboral, conforme a las normas y directivas internas vigentes.

Al descanso semanal remunerado conforme a ley.

A la reserva de la informacién personal, especialmente los referidos a su salud
y tratamientos médicos recibidos.

Impugnar ante las instancias correspondientes las decisiones que afecten sus
derechos.
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Contar con la defensa y asesoria legal, asesoria contable, econémica o afin,
con cargo 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 ejercicio de sus funciones, inclusive como consecuencia de encargos,
aun cuando al momento de iniciarse el proceso hubiese concluido el vinculo
laboral con la entidad. Si al finalizar el proceso se demostrara responsabilidad,
el beneficiario debe reembolsar el costo del asesoramiento y de las defensas
especializadas.

Recibir informacion sobre los riesgos a que estan expuestos durante la ejecucion
de sus labores.

Recibir los equipos de protecciéon personal de acuerdo a la naturaleza de las
labores que desarrolle.

Otros derechos reconocidos de acuerdo a Ley.

Articulo 51.- Obligaciones de los servidores civiles del MVCS

Son obligaciones de los servidores civiles del MVCS, ademas de las que se deriven
de las disposiciones legales y administrativas vigentes, las siguientes:

a)
b)

c)

9)

h)

Cumplir leal y diligentemente los deberes y funciones que impone el servicio
publico.

Privilegiar los intereses del Estado sobre los intereses propios o de
particulares.

Informar oportunamente a los superiores jerarquicos de cualquier
circunstancia que ponga en riesgo o afecte el logro de los objetivos
institucionales o la actuacion de la entidad.

Salvaguardar los intereses del Estado y emplear austeramente los recursos
publicos. Los recursos y el personal a su cargo se asignan exclusivamente
para el servicio oficial.

Portar el fotocheck en lugar visible.

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

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

Actuar con imparcialidad y neutralidad politica.

Cumplir con el deber de confidencialidad.

Guardar un comportamiento adecuado basado en el respeto, cortesia y buen
trato para con sus superiores jerarquicos, comparneros de trabajo y publico en
general.

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

Guardar estricta reserva sobre las actividades e informacién clasificada como
confidencial, reservada o secreta que estuvieran a su cargo o que pudiera ser
de su conocimiento.

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

Reponer los bienes del activo fijo o reintegrar al MVCS el valor de aquellos
que le hubieran sido asignados y sufran deterioro (salvo el deterioro propio del
uso), o pérdida por negligencia debidamente comprobada.

Cumplir las obligaciones establecidas en cualquier otro Reglamento,
Lineamiento o Directiva emitida por los diversos érganos de la entidad, de
corresponder.
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P)

ee)

Realizar la entrega de cargo cuando corresponda conteniendo la informacién
fisica y digital generada durante el desempefio de sus funciones, asi como, del
fotocheck, utiles, bienes, equipos y demas materiales, con el solo desgaste y
deterioro como consecuencia de su normal uso.

Someterse a los examenes preventivos y controles de salud que sean
establecidos por el MVCS, conforme a la normativa vigente sobre la materia.
Someterse al sistema de evaluacién que establezca el MVCS.

Proporcionar oportunamente la documentaciéon y/o informacién que se le
solicite para su respectivo legajo personal; cualquier modificacién de la
informacidén proporcionada, que se produjera con posterioridad debe ser
comunicada a la OGGRH.

Colaborar y participar activamente en casos de emergencia, siniestros o
accidentes, que se relacionen con el personal y/o las instalaciones del MVCS.
Cumplir las érdenes de sus superiores relacionadas con sus labores.

Acudir al centro laboral correctamente vestido y/o con el uniforme institucional
segun el caso.

Mantener el orden y la limpieza en su ambiente de trabajo a fin de evitar el riesgo
para la integridad fisica o salud de los servidores civiles.

Reportar oportunamente al Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo sobre los
incidentes que se susciten en el desarrotlo de sus labores.

Asistir a las actividades programadas de induccién y sensibilizacién en seguridad
y salud en el trabajo.

Asistir a los examenes médicos programados de caracter obligatorio en seguridad
y salud en el trabajo.

Acatar las disposiciones, recomendaciones o medidas en seguridad y salud en el
trabajo.

Colaborar con el desarrollo y aplicaciéon del programa de seguridad y salud en el
trabajo.

Cumplir con el minimo de 52 horas de capacitacion certificada al afio en seguridad
y salud en el trabajo.

Proporcionar informacion exacta y veraz durante el proceso de analisis e
investigacion de un accidente de trabajo.

Utilizar los equipos de proteccion personal y de manera adecuada.

Articulo 52.- Prohibiciones de los servidores civiles del MVCS

Son prohibiciones de los servidores civiles del MVCS, ademas de las que se deriven
de las disposiciones legales y administrativas, las siguientes:

Ausentarse injustificadamente del centro de trabajo.

Realizar dentro del centro de trabajo actividades proselitistas, religiosas o
similares.

Ejercer facultades y representaciones diferentes a las que corresponden a su
puesto o cargo, cuando no le han sido delegadas o encargadas.

Emitir opiniones o brindar declaraciones publicas sobre asuntos vinculados al
MVCS, en nombre de la entidad, salvo autorizacion expresa del superior
jerarquico competente o cuando ello corresponda por la naturaleza del puesto
0 cargo.

Intervenir en asuntos en los cuales sus intereses personales, laborales,
econémicos o financieros pudieran estar en conflicto con el cumplimento de
los deberes y funciones.

Obtener o procurar beneficios o ventajas indebidas, para si o para otros,
mediante el uso de su puesto o cargo, autoridad, influencia o apariencia de
influencia.
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Participar o intervenir por si o por terceras personas, directa o indirectamente,
en los contratos con las unidades orgdanicas, programas y proyectos del
MVCS, asi como sus organismos publicos y entidades adscritas en los que
tenga interés el propio servidor civil, su conyuge o parientes hasta el cuarto
grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

Participar o intervenir por si o por terceras personas, directa o indirectamente,
en la gestion de intereses en un procedimiento administrativo en las unidades
organicas, programas y proyectos del MVCS, asi como sus organismos
publicos y entidades adscritas.

Ejecutar actividades o utilizar tiempo de la jornada ordinaria de trabajo, o
recursos de la Entidad, para fines ajenos a los institucionales.

Extraer de los locales del MVCS los bienes muebles o materiales de trabajo
(equipos, papel, documentos, libros, impresos, CDs, memorias y/o transferir
archivos por correo electronico u otros medios), que le hayan sido confiados
para la ejecucion de sus labores y no cuente con la autorizacion respectiva.
Usar la funcién con fines de lucro personal o de terceros, siendo agravante el
cobro por los servicios gratuitos que deben otorgarse a los ciudadanos de
poblaciones vulnerables.

Incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra al
superior jerarquico y/o de los companeros de trabajo.

Causar deliberadamente dafios materiales en los equipos, maquinarias,
instrumentos, instalaciones, obras, documentacién asi como cometer actos o
participar en hechos que ocasionen destruccion, desaparicion, deterioro o
inutilizacion de instalaciones publicas y demas bienes de propiedad de la
entidad o en posesion de ésta.

Impedir u obstaculizar el funcionamiento regular del servicio publico.

Utilizar o disponer de los bienes de la entidad publica en beneficio propio o de
terceros. _

Incurrir en abuso de autoridad, prevaricar o usar la funcién publica con fines
de lucro.

Atender asuntos particulares en las instalaciones del MVCS.

Recibir obsequios, gratificaciones o cualquier compensaciéon econdémica de
parte de usuarios, terceras personas, por la tramitacién o aceleracién del
tramite de algun expediente o por el servicio a desempefar.

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

Realizar actos de hostigamiento o acoso sexual.

Realizar cualquier acto de discriminacion.

Introducir, promover, publicar o distribuir propaganda o pasquines.

Promover, convocar o sostener dentro del centro de trabajo, reuniones no
autorizadas 0 ajenas al quehacer institucional.

Realizar transacciones comerciales y/o venta de bienes o productos en la
sede institucional, o brindar las facilidades a terceros para que lo realicen.

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

Agredir verbal o fisicamente al ciudadano usuario de los servicios del MVCS.
Otras prohibiciones determinadas por ley y el presente Reglamento asi como
por diversas disposiciones internas emitidas sobre el particular.

CAPITULO Vil
DE LAS VACACIONES

Articulo 53.- El servidor civil tiene derecho a gozar de vacaciones remuneradas por
un periodo de treinta (30) dias calendario, por cada afio completo de servicios
prestados al MVCS.

16




Articulo 54.- La OGGRH elabora el rol anual de vacaciones en el mes de
noviembre para el afio proximo siguiente, con la informaciéon permanente brindada
por los coordinadores de cada una de las unidades organicas, debiendo considerar
para ello la fecha de ingreso, el derecho al goce del beneficio y las necesidades del
servicio, debiendo requerirse la conformidad del jefe inmediato y del servidor civil.

Articulo 55.- El servidor civil debe hacer uso del descanso vacacional en las fechas
previstas segun el rol anual de vacaciones, el goce fisico debe cumplirse en forma
ininterrumpida, sin embargo, en casos excepcionales, a solicitud escrita del servidor
civil o por razones de necesidad del servicio, el MVCS puede autorizar el goce fisico
vacacional en periodos que no pueden ser inferiores de siete (7) dias calendario.

Para hacer uso del descanso fisico vacacional en periodos inferiores a siete (7) dias
calendario, el servidor civil debe contar con autorizacién escrita del jefe inmediato
justificando el periodo solicitado.

Para el computo del periodo de vacaciones, la OGGRH acumula por cada cinco (05)
dias consecutivos o no, los dias sabados y domingos, igual procedimiento se
seguira cuando involucre dias feriados no laborables.

Articulo 56.- 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
servidor civil concurrir a su centro de trabajo.

b) El descanso pre natal y post natal.

c) El periodo vacacional correspondiente al afio anterior.

d) Las licencias o permisos autorizados por Ley o por el MVCS.

e) Los demas previstos en la legislacién pertinente, en la medida que sean
aplicables a los servidores civiles del MVCS.

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

Articulo 57.- Las licencias a cuenta de vacaciones debidamente autorizadas, son
deducidas del periodo vacacional.

Y
?;\)Articulo 58.- El descanso vacacional no puede ser otorgado cuando el servidor civil
g}se encuentre incapacitado por enfermedad o accidente.

Articulo 59.- El servidor civil debe hacer entrega del cargo al jefe inmediato o quien
éste designe, antes de hacer uso del periodo vacacional, de acuerdo a las normas
internas vigentes del MVCS.

Articulo 60.- Los servidores civiles que cesen después de haber cumplido el afio de
servicios sin haber disfrutado del descanso vacacional, tiene derecho al abono del
integro de la remuneracién vacacional.

El record trunco se compensa a razén de tanto dozavos (12) y treintavos (30) de la
remuneracion como meses y dias computables hubiere laborado respectivamente.

Las vacaciones anuales y remuneradas son obligatorias e irrenunciables, pudiendo
acumularse hasta dos periodos, segun las necesidades del servicio previo acuerdo
y con el visto bueno del Jefe inmediato superior.
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CAPITULO IX
DE LA REMUNERACION

Articulo 61.- Constituye remuneraciéon para todo efecto legal, el integro de la
contraprestacion econdémica que percibe el servidor civil por sus servicios, de
acuerdo a su régimen laboral.

Articulo 62.- La remuneracidon esta afecta a las deducciones y retenciones
establecidas por Ley, asi como las provenientes de mandato judicial y las
expresamente autorizadas por el servidor civil.

CAPITULO X
FORTALECIMIENTO DE LA RELACION LABORAL

Articulo 63.- Los servidores civiles deben aportar capacidad, dedicacion,
responsabilidad y su mayor esfuerzo en el desempefo y desarrollo de las labores
asignadas, asi como, observar estricto cumplimiento de las normas y disposiciones,
debiendo ademas observar una conducta ética y un accionar laboral transparente,
demostrando probidad en las relaciones de trabajo.

Articulo 64.- Las relaciones laborales en el MVCS, se rigen por las siguientes
premisas:

a) El reconocimiento que el servidor civil constituye para el MVCS el mas valioso
recurso de su organizacién y la base de su desarrollo y eficiencia.

b) EIl respeto mutuo, la cordialidad y la igualdad de oportunidades que debe
existir entre la poblaciéon laboral del MVCS, en todos sus niveles
ocupacionales sin soslayar los principios de autoridad, orden y disciplina.

c) Voluntad de concertacidon, conciliacién, justicia, equidad y celeridad con que
deben resolverse las diferencias en las actuaciones administrativas y los
conflictos que pudieran generarse en las relaciones laborales.

Articulo 65.- El desempeio destacado de un servidor civil debe ser reconocido por

el MVCS vy oficializado por Resolucidén Ministerial, en la cual se expresa el

reconocimiento o la felicitacion, a propuesta del jefe inmediato.

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

b) La actuacién del servidor civil se oriente a cultivar valores éticos y sociales.
c) Elhecho destacado redunde en beneficio de la entidad.

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

El reconocimiento o felicitacion se oficializa a través de una Resoluciéon Ministerial,
debiendo anexarse copia autenticada en el rubro méritos del legajo personal.

Cualquier reconocimiento o felicitacion que no cumpla con las formalidades antes
sefaladas, carece de validez legal, resultando nulo de pleno derecho.
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CAPITULO XI
BIENESTAR SOCIAL

Articulo 66.- La Oficina de Compensaciones y Bienestar de la OGGRH brinda
apoyo a los servidores civiles del MVCS, en los casos que requieran de orientacion
para el tramite de prestaciones asistenciales o problemas de indole personal,
promoviendo actividades culturales, deportivas, de esparcimiento y recreacion de
los servidores civiles y de sus familiares directos.

Articulo 67.- El Comité de Administracion del Fondo de Asistencia y Estimulo del
MVCS, CAFAE-MVCS, tiene por finalidad brindar estimulo y asistencia personal,
contribuyendo al bienestar y eficiencia laboral de los servidores civiles, promoviendo
actividades recreativas, sociales y culturales; y, administrando el fondo de
incentivos laborales, de acuerdo a la normativa que lo regula.

CAPITULO XiI
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

Articulo 68.- Las medidas disciplinarias tienen por finalidad brindar al servidor civil la
oportunidad de corregir su conducta y/o rendimiento laboral, salvo que ésta constituya,
de acuerdo a las normas legales y administrativas, causal de sancion disciplinaria,
previo informe investigatorio o proceso administrativo disciplinario.

Constituyen sanciones disciplinarias las siguientes:

a) Amonestacion verbal.

b) Amonestacion escrita

c) Suspensidn sin goce de compensaciones desde un dia hasta doce meses.
d) Destitucién.

La Amonestacién Verbal |a aplica el jefe inmediato de forma verbal y reservada.

La amonestacion escrita, la suspensidon y la destitucidn se imponen previo proceso
administrativo disciplinario.

Para el caso de los ex servidores civiles la sanciéon que les corresponde es la
i inhabilitacion para el reingreso al servicio civil hasta por cinco (5) afos, de
conformidad a lo establecido en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

La resoluciéon de sancién es notificada al servidor civil por el 6rgano sancionador y
el cargo de la notificacion es anexado al expediente administrativo, con copia al
N CCE D

LK,,-;,' Articulo 69.- Las sanciones disciplinarias son determinadas en forma proporcional
,‘(ﬁﬁ-’ /é la falta cometida, evaluandose las condiciones que a continuacién se indican para
B~ ,‘J su aplicacion:

a) Grave afectacion a los intereses generales o a los bienes juridicamente
protegidos por el Estado.
Ocultar la comisién de la falta o impedir su descubrimiento.
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c) El grado de jerarquia y especialidad del servidor civil que comete la falta,
determinandose que cuando mayor sea la jerarquia de la autoridad y mas
especializadas sus funciones en relacién con las faltas, mayor es su deber de
conocerlas y apreciarlas debidamente.

d) Las circunstancias en que se comete la infraccion.

e) La concurrencia de varias faltas.

f) La participacién de uno o mas servidores civiles en la comision de la falta o
faltas.

g) Lareincidencia en la comision de la falta.

h) La continuidad en la comision de la falta.

i) El beneficio ilicitamente obtenido, de ser el caso.

Articulo 70.- Constituye falta, toda accion u omisién, voluntaria o no que
contravenga el marco normativo laboral, las disposiciones del presente Reglamento
y las disposiciones institucionales.

Articulo 71.- Los actos administrativos mediante los cuales se impongan sanciones
disciplinarias, deben estar debidamente motivados de modo expreso y claro,
identificandose la relacion entre los hechos, las faltas y los criterios para su
determinacion.

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

Para la aplicacion de la sancién la autoridad competente debe prever que la
comisién de la conducta sancionable, no resulte mas ventajosa para el infractor que
cumplir las normas infringidas o asumir la sancién.

Articulo 72.- La responsabilidad administrativa disciplinaria es aquella que exige el
Estado a los servidores civiles, por las faltas previstas en las normas sobre la
materia y el presente Reglamento, que cometan en el ejercicio de sus funciones o
de la prestacion de servicios, iniciando para tal efecto el respectivo procedimiento
administrativo disciplinario e imponiendo la sancién correspondiente de ser el caso.

La instruccién o decision sobre la responsabilidad administrativa disciplinaria, no
{g‘g\.‘”‘w@g\ enerva las consecuencias funcionales civiles y/o penales derivadas de su actuacion,

%> las cuales se exigen conforme a la normativa de la materia.

ol

gez REVE »g:} , . .. .. .
&/ Articulo  73.- Autoridades competentes del procedimiento administrativo

%' . . . .
disciplinario

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

En el caso de la sancién de amonestacion verbal, el jefe inmediato la aplica en
forma personal y reservada.

En el caso de la sancion de amonestacion escrita, el jefe inmediato instruye y
sanciona, y el Director General de la OGGRH oficializa dicha sancién.

En el caso de la sancidon de suspension, el jefe inmediato es el érgano
instructor y el Director General de la OGGRH es el érgano sancionador y
quien oficializa la sancion.
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73.2

73.3

73.4

En el caso de la sancion de destitucién, el Director General de la OGGRH es
el érgano instructor, y el titular de la entidad es el érgano sancionador y quien
oficializa la sancién.

La oficializacion se da a través del registro de la sancién en el legajo y la
respectiva comunicacion al servidor civil.

Cuando se le haya imputado al Director General de la OGGRH, la comisién de
una infraccioén, para el caso contemplado en el literal b) precedente, instruye y
sanciona su jefe inmediato y en los demas casos instruye el jefe inmediato y
sanciona el titular de la entidad.

En los casos de progresion transversal, la competencia para el ejercicio de la
potestad disciplinaria corresponde al jefe inmediato, al Director General de la
OGGRH o al Titular de Entidad en [a que se cometid la falta, conforme al tipo
de sancién a ser impuesta y los criterios antes detallados; sin perjuicio que la
sancion se ejecute en la entidad en la que al momento de ser impuesta el
servidor civil presta sus servicios.

En el caso de los funcionarios, el instructor es una comisién compuesta por
dos (2) funcionarios de rango equivalente pertenecientes al MVCS al cual esta
adscrita la Entidad y el Director General de la OGGRH, los cuales son
designados mediante resoluciéon ministerial. Excepcionalmente, en el caso que
el Sector no cuente con dos funcionarios de rango equivalente al funcionario
sujeto a procedimiento, se puede designar a funcionarios de rango inmediato
inferior. Dicho 6érgano instructor debe aplicar los procedimientos antes
sefalados.

Las resoluciones que impongan sanciones a los servidores civiles, deben ser
anexadas en fotocopia en el legajo previa notificacion.

Articulo 74.- Para el desarrollo del procedimiento administrativo disciplinario el
MVCS cuenta con el apoyo de una Secretaria Técnica, la cual depende de la
Oficina General de Gestidn de Recursos Humanos, cuyo Secretario (a) Técnico (a)
es designado por Resolucion Ministerial, quien se encargara, entre otros, de:

Recepcionar las denuncias que formulen los funcionarios, servidores
civiles, usuarios o terceros.

Brindar apoyo y asesoramiento a todos los dérganos instructores de dicho
procedimiento.

Precalificar las presuntas faltas.

Documentar la actividad probatoria.

Emitir informes u opiniones proporcionando la fundamentacién para coadyuvar
a la determinacién de procedencia o no de apertura del procedimiento
administrativo disciplinario, segun los hechos presentados, siendo que, dichos
informes no son vinculantes.

Administrar los archivos derivados del ejercicio de la potestad sancionadora
disciplinaria, remitiéndola al érgano instructor correspondiente.

Las denuncias deben contener como minimo la descripcion de los hechos, la
identificacion de (los/las) presunto(s) autor(es), las disposiciones vulneradas, los
medios probatorios y la documentacion necesaria para su esclarecimiento.

La Secretaria Técnica estara conformada por uno o mas servidores civiles, de
preferencia abogado(s), designado(s) mediante Resolucién Ministerial.
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Articulo 75.- Mientras esté sometido a procedimiento administrativo disciplinario, el
servidor civil tiene derecho al debido proceso y a la tutela jurisdiccional efectiva y al
goce de sus remuneraciones. Asimismo, el servidor civil procesado:

a) Puede ser puesto a disposiciéon de la OGGRH, para que se le asignen
funciones de acuerdo a su nivel y/o profesion.

b) Puede ser representado por un abogado y acceder al expediente
administrativo en cualquiera de las etapas del procedimiento administrativo.

c) Solicitar licencias de interés particular sélo hasta por cinco (5) dias habiles.

Articulo 76.- 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 administrativo sancionador,
cautelandose el respeto a los principios de competencia y non bis in idem, por el cual
se proscribe la duplicidad sucesiva o simultdnea de imputaciones, procesamientos y
sanciones, por el mismo hecho en los casos en que se aprecie la identidad del sujeto,
hecho y fundamento.

Articulo 77.- La facultad para determinar la existencia de faltas disciplinarias e
iniciar el procedimiento disciplinario prescribe a los tres (3) afos calendario de
cometida la falta, salvo que, durante dicho periodo, la OGGRH, hubiera tomado
conocimiento de la misma, supuesto en el cual, el plazo de prescripciéon es de un
(01) ario, siempre que no hubiere transcurrido el plazo anterior.

En el caso de ex servidores civiles la prescripcidon opera a los dos (2) afios
computados desde que la OGGRH tomd conocimiento de la comision de la
infraccion sin que se inicie el respectivo procedimiento administrativo disciplinario.

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

Articulo 78.- El proceso debe ser resuelto en el plazo de treinta (30) dias habiles,
sin embargo, dependiendo de la complejidad del mismo y las actuaciones
procesales que resulten necesarias, puede prorrogarse por un plazo prudencial
debidamente sustentado en un informe. En todo caso, entre el inicio del
procedimiento administrativo disciplinario y la emision de la resolucién final no debe
transcurrir un plazo mayor a un (1) afio.

Articulo 79.- Constituyen faltas que ameritan sancién de amonestacioén verbal o
escrita las siguientes:

a) Enmendar sin pedido de parte y antes de su ejecucion, los vicios incurridos en
un acto administrativo que resultando no trascendente, permitieron la
conservacién del acto.

b) Exigir a los administrados, mayores requisitos a los regulados en el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA; Reglamentos o Directivas,
para el tramite de algun expediente.

c) Generar un acto administrativo, posteriormente declarado nulo, sin ocasionar
perjuicio.

d) La falta de atencidn a los pedidos de los administrados, siempre que no revista
gravedad.
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h)

i)
)

Demorar injustificadamente la distribucidn de documentos, actuados o
expedientes para ser resueltos por el servidor civil competente, siempre y
cuando no ocasionen perjuicio que se derive de dicha conducta.

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

Incumplir cualesquiera de las obligaciones establecidas en los literales e), i), j),
k) 1), m), n), 0), 9), ),s), t), u), v), w), X), ¥), ), y aa) del articulo 51 del presente
Reglamento.

Promover, convocar o sostener dentro del centro de trabajo, reuniones no
autorizadas o ajenas al quehacer institucional.

Realizar actividades religiosas sin autorizacién.

Incumplir cualquier obligacién establecida en cualquier otro Reglamento,
Lineamiento o Directiva emitida por los diversos érganos de la entidad y que
de acuerdo a lo establecido en el articulo 69 del presente Reglamento, no
revista gravedad.

Articulo 80.- Son faltas de caracter disciplinario que segun su gravedad, pueden
ser sancionadas con suspension temporal o destitucion:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

Incumplir las érdenes de sus superiores relacionadas con sus labores.

Incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra en
agravio de su superior, del personal jerarquico y de los comparieros de labor.
Ocultar informacién a la autoridad superior o no denunciar ante la autoridad
correspondiente los actos delictivos, faltas disciplinarias o irregularidades que
conozca.

Impedir u obstaculizar el funcionamiento regular del servicio publico.

Generar un acto administrativo, posteriormente declarado nulo, ocasionando
grave perjuicio a la entidad.

Causar dafos materiales en los equipos, maquinarias, instrumentos,
instalaciones, obras, documentacion, asi como cometer actos o participar en
hechos que ocasionen destruccidn, desaparicion, deterioro o inutilizacién de
instalaciones publicas y demas bienes de propiedad de la entidad o en
posesion de ésta.

Utilizar o disponer de los bienes de la entidad publica en beneficio propio o de
terceros.

Incurrir en abuso de autoridad o prevaricato con el objeto de obtener ventajas,
provecho personal o con fines de lucro.

Usar la funcién con fines de lucro personal o de terceros, siendo agravante el
cobro por los servicios gratuitos que deben otorgarse a los ciudadanos de
poblaciones vulnerables.

Obtener o procurar beneficios o ventajas indebidas, para si o para otros,
mediante el uso de su puesto, autoridad, influencia o apariencia de influencia.
Incurrir en ausencias injustificadas y las que se produzcan por mas de 03 dias
consecutivos o por mas de cinco (05) dias no consecutivos, en un periodo de
30 dias calendario, o superior a los quince (15) dias no consecutivos, en un
periodo de ciento ochenta (180) dias calendario.

Ejercer facultades y representaciones diferentes a las que corresponden a su
puesto cuando no le han sido delegadas o encargadas.

Incurrir en actos de hostigamiento o acoso sexual o moral.

Realizar cualquier acto de discriminacion.

Ejecutar actividades o utilizar el tiempo de la jornada ordinaria de trabajo, o
recursos del MVCS, para fines ajenos a los institucionales.

Sustraer de los locales del MVCS los bienes muebles o materiales de trabajo
(equipos, papel, documentos, libros, impresos, CDs, memorias y/o transferir
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2)

aa)
bb)
cc)
dd)

ee)

archivos por correo electrénico u otros medios), que le hayan sido confiados
para la ejecucién de sus labores y no cuente con la autorizacion respectiva.
Percibir doble remuneracién, contraprestacion o compensaciones econémicas,
salvo los casos de dietas y funcion docente.

Hacer uso indebido de las licencias que son de obligatorio otorgamiento por el
MVCS.

Incurrir en actos de nepotismo.

Intervenir en asuntos en los que sus intereses personales, laborales,
econdmicos o financieros pudieran estar en conflicto con el cumplimento de
los deberes y funciones a su cargo.

Participar o intervenir por si o por terceras personas, directa o indirectamente,
en los contratos con las unidades organicas, programas y proyectos del
MVCS, asi como sus organismos publicos y entidades adscritas en los que
tenga interés el propio servidor civil, su cényuge o parientes hasta el cuarto
grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

Participar o intervenir por si o por terceras personas, directa o indirectamente,
en la gestion de intereses en un procedimiento administrativo en las unidades
organicas, programas y proyectos del MVCS, asi como sus organismos
publicos y entidades adscritas.

Efectuar declaraciones publicas sobre asuntos vinculados al MVCS sin estar
autorizado para ello.

Atender asuntos particulares en las instalaciones del MVCS.

Recibir obsequios, gratificaciones o cualquier compensacién econémica de
parte de usuarios, terceras personas, por la tramitacién o aceleracion del
tramite de algun expediente o por el servicio a desempeniar.

Concurrir al centro laboral en estado de embriaguez o bajo influencia de
drogas o sustancias estupefacientes.

Agredir verbal o fisicamente al ciudadano usuario de los servicios del MVCS.
Impedir el acceso al centro de trabajo del servidor civil, sin justificaciéon legal.
Omisidn de funcién con consecuencia de grave perjuicio a la entidad.
Abandono del centro de trabajo conforme a lo dispuesto en el articulo 42 del
presente Reglamento.

Actuar con parcialidad, falta de neutralidad politica o realizar actividades
politicas o similares dentro del centro de trabajo.

No cumplir con la entrega de cargo conteniendo la informacién fisica y digital
generada durante el desempefio de sus funciones, asi como, del fotocheck,
utiles, bienes, equipos y demas materiales conforme al presente Reglamento y
las disposiciones emitidas por la entidad.

Introducir, promover, publicar o distribuir propaganda o pasquines.

Realizar transacciones comerciales y/o venta de bienes o productos en la
sede institucional, o brinde las facilidades a terceros para que lo realicen.
Incurrir en conducta que tipifique alguna de las faltas administrativas
contenidas en el articulo 239 de la Ley N° 27444,

Extraviar el expediente administrativo bajo su custodia y responsabilidad.
Incumplir cualesquiera de las obligaciones establecidas en los literales a), b),
c), d), g), bb), cc), dd) y ee) del articulo 51del presente Reglamento.

Incumplir cualesquiera de las disposiciones de Ley N° 29783, Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo, o su reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 005-2012-TR, o las normativas emitidas por el Comité de
Seguridad y Salud en el Trabajo que cauce una lesidn leve, grave, o muy
grave, o cause la muerte de un servidor civil.
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mm)

nn)

Incurrir de manera reiterada o reincidente en el lapso de un afio calendario, en
algunas de las faltas contempladas con sancién de amonestaciéon escrita o
verbal.

Incumplir cualquier obligacién establecida en cualquier otro Reglamento,
Lineamiento o Directiva emitida por los diversos 6rganos de la entidad y que
de acuerdo a lo establecido en el articulo 69 del presente Reglamento, revista
gravedad.

Articulo 81.- Ademas de las failtas previstas en los articulos 79 y 80 del presente
Reglamento, constituye falta disciplinaria sancionable con inhabilitacién de hasta 5
afios, la inobservancia por parte de alguno de los ex servidores civiles de las
restricciones previstas en el articulo 241 de la Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Articulo 82.- Clases de Sanciones

82.1

82.2

82.3

La amonestacién verbal es una medida correctiva aplicable cuando la falta es
leve o0 no reviste gravedad, la cual es impuesta por el jefe inmediato en forma
personal y reservada, y no se deja constancia de la misma en el legajo personal
del servidor civil en la OGGRH.

La amonestacién escrita se aplica previo proceso administrativo disciplinario,
en el que, el jefe inmediato instruye y sanciona, y el Director General de la
OGGRH oficializa la sanciéon mediante resolucion. El recurso impugnatorio de
apelacion debe ser resuelto por el Director General de la OGGRH.

La suspension sin goce de remuneraciones se aplica hasta por un maximo de
trescientos sesenta y cinco (365) dias calendario previo procedimiento
administrativo disciplinario; el numero de dias de suspensién es propuesto por el
jefe inmediato y aprobado por el Director General de la OGGRH, quien puede
modificar la propuesta de sancion. La sancién se oficializa mediante resolucién de
la OGGRH. La apelacién es resuelta por el Tribunal del Servicio Civil.

En el caso de la sancidn de destitucidon, el Director General de la OGGRH es el
organo instructor y el Titular de la Entidad es el érgano sancionador y quien
oficializa la sancién mediante resoluciéon, pudiendo modificar la propuesta de
sancidén. La apelacion es resuelta por el Tribunal del Servicio Civil.

Una vez que la sancion de destitucion quede firme o se haya agotado la via
administrativa, el servidor civil queda automaticamente inhabilitado para el
gjercicio del servicio civil por un plazo de cinco (5) afios.

La sancion de destitucion debe ser inscrita en el Registro Nacional de Sanciones
de Destitucién y Despido, a mas tardar, al dia siguiente habil de haber sido
notificada al servidor civil, a efectos de dar a conocer la inhabilitacién a todas las
Entidades.

Articulo 83.- Determinacion de la sancion aplicable

Determinada la responsabilidad administrativa del servidor civil, el érgano sancionador

debe:

a)

Verificar que no concurra alguno de los supuestos eximentes de
responsabilidad previstos en este Titulo.
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b) Tener presente que la sanciéon debe ser razonable, por lo que es necesario
que exista una adecuada proporcién entre la falta cometida y la sancién a
imponer.

c) Graduar la sancién observando lo dispuesto en los articulos 87 y 91 de la Ley
N° 30057, Ley del Servicio Civil.

La subsanacioén voluntaria por parte del servidor civil del acto u omisién imputado como
constitutivo de infraccién, con anterioridad a la notificacién del inicio del procedimiento
sancionador puede ser considerada un atenuante de la responsabilidad administrativa
disciplinaria, asi como cualquier otro supuesto debidamente acreditado y motivado.

Articulo 84.- Supuestos eximentes de responsabilidad

Constituyen eximentes de responsabilidad administrativa disciplinaria para la

inaplicacidén de sancién:

a) La incapacidad mental, debidamente comprobada por Ila autoridad
competente.

b) El caso fortuito o fuerza mayor debidamente comprobada.

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

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

e) La actuacion funcional en caso de catastrofe o desastres, naturales o
inducidos, que hubieran determinado la necesidad de ejecutar acciones
inmediatas e indispensables para evitar o superar la inminente afectacion de
intereses generales como la vida, la salud, el orden publico, etc.

f) La actuacion funcional en privilegio de intereses superiores de caracter social,
o relacionados a la salud u orden publico, cuando, en casos diferentes a
catastrofes o desastres naturales o inducidos, se hubiera requerido la
adopcidon de acciones inmediatas para superar o evitar su inminente
afectacioén.

Articulo 85.- Cualquier persona que considere que un servidor civil ha cometido
una falta disciplinaria o transgredido lo dispuesto en los Decretos Legislativos N°
276, 728, 1057, en la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y
lo dispuesto en el presente Reglamento Interno de Trabajo puede formular su
denuncia en forma verbal o escrita.

La Secretaria Técnica tramita la denuncia y brinda una respuesta al denunciante en
un plazo no mayor de treinta (30) dias habiles contados a partir del dia siguiente de
su recepcion.

En los casos en que la colaboracién del administrado diese lugar a la apertura de un
procedimiento administrativo disciplinario, la Entidad debe comunicar los resultados
del mismo.

El denunciante es un tercero colaborador de la Administracién Publica. No es parte
del procedimiento administrativo disciplinario.
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Articulo 86.- Procedimiento Administrativo Disciplinario

El procedimiento administrativo disciplinario cuenta con dos fases: La instructiva y la
sancionadora:

86.1 Fase instructiva

Esta fase se encuentra a cargo del érgano instructor y comprende las
actuaciones conducentes a la determinacién de la responsabilidad
administrativa disciplinaria.

Se inicia con la notificacién al servidor civil de la comunicacién que determina
el inicio del procedimiento administrativo disciplinario, brindandole un plazo de
cinco (05) dias habiles para presentar su descargo, plazo que puede ser
prorrogable.

Vencido dicho plazo, el érgano instructor debe lievar a cabo el andlisis e
indagaciones necesarios para determinar la existencia de la responsabilidad
imputada al servidor civil, en un plazo maximo de quince (15) dias habiles.

L.a fase instructiva culmina con la emision y notificacion del informe en el que
el érgano instructor se pronuncia sobre la existencia o no de la falta imputada
al servidor civil, recomendando al érgano sancionador la sancién a ser
impuesta, de corresponder.

86.2 Fase sancionadora

Esta fase se encuentra a cargo del 6rgano sancionador y comprende desde la
recepcion del informe del érgano instructor, hasta la emisién de la resolucién
que determina la imposiciéon de sancién o que determina la declaracién de no
a lugar, disponiendo, en este ultimo caso, el archivo del procedimiento.

El érgano sancionador debe emitir la resolucion pronunciandose sobre la
comision de la infraccion imputada al servidor civil, 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.

Entre el inicio del procedimiento administrativo disciplinario y la notificacién de
la resolucidn que impone sancidn o determina el archivamiento del
procedimiento, no puede transcurrir un plazo mayor a un (01) afo.

La identificacidén del servidor civil.

La imputacion de la falta, es decir, la descripcion de los hechos que
configurarian la falta.

La norma juridica presuntamente vulnerada.

La medida cautelar, en caso corresponda.

La sancidén que corresponderia a la falta imputada.

El plazo para presentar el descargo.

Los derechos y las obligaciones del servidor civil en el tramite del
procedimiento.

Los antecedentes y documentos que dieron lugar al inicio del procedimiento.
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i) La autoridad competente para recibir los descargos y el plazo para
presentarlos.

La resolucidn que da inicio al procedimiento administrativo disciplinario debe
notificarse al servidor civil dentro del término de tres (3) dias habiles contados a
partir del dia siguiente de su expedicion y de conformidad con el régimen de
notificaciones dispuesto por la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, adjuntando los antecedentes que dieron lugar a dicho procedimiento.

Dicho acto, por tratarse de un acto de administracion, no es impugnable.

El incumplimiento del plazo indicado no genera la prescripcién o caducidad de la
accion disciplinaria.
Articulo 88.-. Medidas cautelares

De acuerdo con el articulo 96 de la Ley N° 30057, las medidas cautelares que
excepcionalmente puede adoptar la Entidad son:

a) Separar al servidor civil de sus funciones y ponerlo a disposicion de la
OGGRH, o la que haga sus veces, para realizar trabajos que le sean
asignados de acuerdo con su especialidad.

b) Exonerar al servidor civil de la obligacién de asistir al centro de trabajo.

Las medidas cautelares pueden ser adoptadas al inicio o durante el procedimiento
administrativo disciplinario sin perjuicio del pago de la compensacién econémica
correspondiente.

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

Articulo 89.- Cese de los efectos de las medidas cautelares
Cesan los efectos de las medidas cautelares en los siguientes casos:

a) Con la emisidon de la resolucion administrativa que pone fin al procedimiento
disciplinario.

b) Si en el plazo de cinco (5) dias habiles de adoptada no se comunica al
servidor civil [a resolucién que determina el inicio del procedimiento.

c) Cuando cesan las razones excepcionales por las cuales se adopté la medida
provisional.

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

Articulo 90.- Del plazo legal para la emision y notificacién de la resolucién que
pone fin al procedimiento.-

Si la medida cautelar fuera impuesta durante el procedimiento y si el 6rgano
sancionador requiere de un plazo mayor a diez (10) dias habiles para resolver, la
medida cautelar que se haya dispuesto tendra que ser renovada expresamente.

Lo mismo sera de aplicacién en el caso que la medida cautelar haya sido impuesta
antes del inicio del procedimiento administrativo disciplinario.

28



Articulo 91.- Presentacion de descargo

El servidor civil tiene derecho a acceder a los antecedentes que dieron origen a la
imputacion en su contra, con la finalidad que pueda ejercer su derecho de defensa y
presentar las pruebas que crea conveniente.

Puede formular su descargo por escrito y presentarlo al érgano instructor dentro del
plazo de cinco (05) dias habiles, el que se computa desde el dia siguiente de
notificada la comunicacién que determina el inicio del procedimiento administrativo
disciplinario.

Corresponde, a solicitud del servidor civil, la prérroga del plazo. El instructor evalua
la solicitud presentada para ello y establece el plazo de prérroga. Si el servidor civil
no presenta su descargo en el mencionado plazo, no podra argumentar que no
pudo realizar su defensa.

Vencido el plazo sin la presentacion de los descargos, el expediente queda listo
para ser resuelto.

Articulo 92.- Informe Oral

Una vez que el o6rgano instructor haya presentado su informe al 6rgano
sancionador, este Ultimo debe comunicarlo al servidor civil a efectos que pueda
ejercer su derecho de defensa a través de un informe oral, ya sea personaimente o
a través de su abogado.

El servidor civil debe presentar la solicitud por escrito; y el érgano sancionador debe
pronunciarse en un plazo maximo de dos (02) dias habiles, indicando el lugar, fecha
y hora en que se realizara el informe oral.

Articulo 93.- Actividad probatoria

Los érganos que conducen el procedimiento administrativo disciplinario ordenan la
practica de las diligencias necesarias para la determinacién y comprobacién de los
hechos y, en particular, la actuaciéon de las pruebas que puedan conducir a su
esclarecimiento y a la determinacién de responsabilidades.

Los érganos, unidades organicas, programas y proyectos del MVCS, asi como sus
organismos publicos y entidades adscritas se encuentran obligadas a colaborar con
los 6rganos encargados de conducir el procedimiento administrativo disciplinario,
facilitando los antecedentes y la informacién que soliciten, asi como los recursos
gue precisen para el desarrollo de sus actuaciones.

Articulo 94.- Contenido del informe del érgano instructor
El informe que el érgano instructor remita al 6rgano sancionador debe contener:

a) Los antecedentes del procedimiento administrativo disciplinario.

b) La identificacion de la falta imputada, asi como de la norma juridica
presuntamente vulnerada.

c) Los hechos que determinarian la comision de la falta.

d) Su pronunciamiento sobre la comisién de la falta por parte del servidor civil.

e) Larecomendacién de la sancién aplicable, de ser el caso.

f) Proyecto de resolucion, debidamente motivada.
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g) El érgano sancionador puede apartarse de las recomendaciones del 6érgano
instructor, siempre y cuando motive adecuadamente las razones que lo
sustentan.

Articulo 95.- Fin del procedimiento administrativo disciplinario en primera
instancia.

La resolucion del 6rgano sancionador pronunciandose sobre la existencia o
inexistencia de responsabilidad administrativa disciplinaria pone fin a la primera
instancia.

Dicha resolucion debe encontrarse motivada y ser notificada al servidor civil a mas
tardar dentro de los cinco (05) dias habiles siguientes de haber sido emitida.

Si la resolucion determina la inexistencia de responsabilidad administrativa
disciplinaria, ademas debe disponer la reincorporaciéon del servidor civil al ejercicio
de sus funciones, en caso se le hubiera aplicado alguna medida provisional.

El acto que pone fin al procedimiento administrativo disciplinario en primera
instancia debe contener, como minimo:

a) La referencia a la falta incurrida, lo cual incluye la descripcion de los hechos y
las normas vulneradas, debiendo expresar con toda precision su
responsabilidad respecto de la falta que se estime cometida.

b) La sancién impuesta.

c) El plazo para impugnar.

d) La autoridad que resuelve el recurso de apelacion.

Articulo 96.- Ejecucion de las sanciones disciplinarias
Las sanciones disciplinarias son eficaces a partir del dia siguiente de su notificacion.

Corresponde a la OGGRH, la ejecucidén de las sanciones impuestas a los servidores
civiles.

La destitucion acarrea la inhabilitacién automatica para el ejercicio de la funcién
publica una vez que el acto que impone dicha sancién quede firme o se haya
agotado la via administrativa.

Articulo 97.- Recursos administrativos

El servidor civil puede interponer recurso de reconsideracién o de apelacién contra
el acto administrativo que pone fin al procedimiento administrativo disciplinario de
primera instancia, dentro de los quince (15) dias habiles siguientes de su
notificaciéon y debe resolverse en el plazo de treinta (30) dias habiles.

La segunda instancia se encuentra a cargo del Tribunal del Servicio Civil y
comprende la resolucién de los recursos de apelacién, lo que pone término al
procedimiento sancionador en la via administrativa.

La interposicién de los medios impugnatorios no suspende la ejecucion del acto

5 “\“& impugnado, salvo por lo dispuesto en el articulo anterior.
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Articulo 98.- Recurso de reconsideracion

El recurso de reconsideraciéon se sustenta en la presentaciéon de prueba nueva y se
debe interponer ante el 6rgano sancionador que impuso la sancion, el que se
encargara de resolverlo. Su no interposicién no impide la presentacion del recurso
de apelacion.

Articulo 99.- Recurso de apelacion

El recurso de apelacion se interpone cuando la impugnacién se sustente en
diferente interpretacion de las pruebas producidas, se trate de cuestiones de puro
derecho o se cuente con nueva prueba instrumental. Se dirige a la misma autoridad
que expidié el acto que se impugna quien eleva lo actuado al superior jerarquico
para que resuelva o para su remision al Tribunal del Servicio Civil, segun
corresponda. La apelacién no tiene efecto suspensivo.

Articulo 100.- Agotamiento de la via administrativa

La resolucion del Tribunal del Servicio Civil que resuelve el recurso de apelacién o
la denegatoria ficta, agotan la via administrativa, por lo que no cabe interponer
recurso alguno. Contra las decisiones del Tribunal, corresponde interponer
demanda contenciosa administrativa.

Articulo 101.- Registro Nacional de Sanciones de Destituciéon y Despido

El Registro Nacional de Sanciones de Destituciéon y Despido, en adelante el
Registro, es una herramienta del sistema administrativo de gestidn de recursos
humanos, donde se inscriben y se actualizan las sanciones impuestas a los
servidores Civiles, cuyo registro es obligatorio.

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

CAPITULO Xl
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 102.- La gestién de la seguridad y salud en el trabajo se orienta por la
politica impartida por la Alta Direccién, siendo la OGGRH la responsable de
formular y ejecutar los programas correspondientes, e implementar y supervisar el
adecuado cumplimiento del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SGSST), en coordinacién y con la aprobacion, en lo que establezca la
norma respectiva, del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo (CSST).

Articulo 103.- El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo tiene
como una de sus principales herramientas el Reglamento Interno de Seguridad y
Salud en el Trabajo (RISST), que tiene por objeto establecer las normas y
disposiciones pertinentes para la prevencidén de accidentes y enfermedades
derivados de la ejecucion de las actividades laborales que se realizan los
trabajadores del Sector. Asimismo, precisa las responsabilidades del MVCS y del
CSST.

Articulo 104.- El RISST establece los derechos y las responsabilidades que tienen
los procedimientos de trabajo sano y seguro que deben seguir los servidores civiles.
Los procedimientos positivos y las faltas deben de ser comunicadas a la OGGRH y
al CSST para su conocimiento y accion.
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CAPITULO XIV
DE LA EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 105.- La relacién laboral se extingue por fallecimiento del servidor civil,
renuncia, culminacién del contrato de trabajo, mutuo acuerdo, invalidez absoluta
permanente, jubilacién, destitucion, resolucion de contrato u otras causales
determinadas por la normatividad vigente.

Articulo 106.- Para el caso de renuncia, el servidor civil debe comunicar su decision
con una anticipacion no menor a treinta (30) dias calendario previos al cese,
presentando su solicitud a la OGGRH con el visto bueno de su jefe inmediato, la
solicitud de exoneracién se entiende aceptada si no es rechazada por escrito,
dentro del tercer dia habil de presentada.

Articulo 107.- Extinguida la relaciéon laboral, por los casos antes sefalados, a
excepcion por fallecimiento, los servidores civiles, cualesquiera sea su régimen
laboral o contractual, deben llenar, suscribir y entregar, a mas tardar el Gltimo dia de su
permanencia en el MVCS, el Acta de Entrega - Recepcion de Cargo, adjuntando los
Anexos 2, 3 y 4 “Acta de Entrega — Recepcion de Cargo de los Servidores Civiles del
MVCS®, “Devolucién de Bienes Asignados” y “Acta de Devolucion de Equipo de
Telefonia Movil", respectivamente, que forman parte del presente Reglamento, al Jefe
y/o Director de la Oficina o dependencia en la que prestan servicios, quien luego de
verificar la conformidad de los mismos los suscribe y remite, en el dia, ala OGGRH.

El Acta debe ser expedida en original y 02 copias, distribuidas de la siguiente manera:

i) El original para la OGGRH para que sea incluido en el legajo del servidor civil.
i) Una copia para el Jefe de la Oficina o dependencia donde presté sus servicios.
i) Una copia que servira de cargo para el servidor civil.

El incumplimiento de lo sefialado debe ser puesto en conocimiento de la OGGRH, por el
Jefe y/o Director de la Oficina o dependencia donde prestaba servicios el servidor civil a
efectos que adopte las acciones administrativas correspondientes.

El resultado de las acciones a que se refiere el parrafo anterior sera incluido en el legajo
personal del ex servidor civil. Asimismo, el Jefe del érgano o dependencia en la cual
laboraba el ex servidor civil procedera a solicitar la presencia de un veedor del Organo
de Control Institucional del MVCS para el levantamiento del inventario de los
documentos y bienes que el ex servidor civil dejo.

En caso que el servidor civil, no labore hasta el Gltimo dia habil del mes y haya percibido
el integro de su contraprestacion mensual, deberd proceder a la devolucion respectiva
ante la Oficina de Tesoreria de la Oficina General de Administracién, previa liquidacién
de la OGGRH.

EL MVCS se reserva el derecho de expedir el Certificado de Trabajo respectivo, hasta
que el ex servidor civil cumpla con la presentacién del Acta de Entrega - Recepcién del
Cargo.

DISPOSICION COMPLEMENTARIA TRANSITORIA

UNICA.- Los procedimientos administrativos disciplinarios que fueron instaurados
hasta el 13 de setiembre de 2014, se rigen por las normas por las cuales se le imputé
responsabilidad administrativa, hasta su terminacién en segunda instancia
administrativa, por lo que la Comision Permanente, Especial y Ad Hoc de Procesos
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Administrativos Disciplinarios deben seguir en funciones hasta la culminacion de la
atencion de los expedientes a su cargo, siguiendo las reglas del procedimiento
administrativo disciplinario regulado por el Decreto Legislativo No. 276, Ley de
Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico y el
Reglamento de Procesos Administrativos Disciplinarios aprobado por Resolucion
Ministerial N? 041-2010-VIVIENDA.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA.- La OGGRH dicta las disposiciones necesarias, asimismo, elabora,
aprueba y actualiza los formatos de papeletas de permisos, licencias, comisiones u
otros necesarios para complementar y optimizar la aplicacion del presente
Reglamento.

SEGUNDA.- Para todo lo que no se encuentre expresamente previsto en el
presente Reglamento, es de aplicacion lo dispuesto en el Decreto Legislativo N°
276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-90-PCM; Decreto
Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM; Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento
General aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM; Ley N° 27444, Ley de
Procedimiento Administrativo General; Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en
el Trabajo y modificatoria y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-
2012-TR; y, demas normativa que emita la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

TERCERA.- El Director General de la OGGRH es el encargado de tramitar los

procedimientos por infracciones al Cédigo de Etica de la Funcién Publica, conforme
al procedimiento establecido en el presente Reglamento.
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ANEXO 1

PAPELETA DE AUTORIZACION DE: PERMISOS /LICENCIAS

NOMBRES Y APELLIDOS

REGIMEN LABORAL CAS NOMBRADO
ORGANO O DEPENDENCIA :
AREA
DESTINO :
PERMISOS CON GOCE DE HABER: LICENCIA CON GOCE DE HABER:
Enfermedad o Accid. que
Por enfermedad o accidente origine incapacidad
Descanso Pre y Post natal
Atencién Médica debidamente acreditada (90 dias)
Fallecimiento de familiar
Capacitacion oficializada directo
Funcion edil o regiona' Capacitacién oficializada
Por lactancia Paternidad
Dia de Onomastico del
Comisién de servicio servidor civil
Citacion Judicial, Militar, Policial o Citacién Judicial, Militar, Policial o
Administrativa Administrativa
Sustentacién grados
Docencia Universitaria (D.L. 276) académicos (3 dias habiles)
Enfermedad grave o Accid.
Compensacion con descanso fisico familiar directo
Por matrimonio (hasta 30 dias calendario) a
Omisién de marcado - Reloj - Ingreso cta. Vacaciones
Omisién de marcado - Reloj - Salida Otras:
A cuenta de vacaciones
Otros:
PERMISOS SIN GOCE DE HABER: LICENCIA SIN GOCE DE HABER:
Asuntos particulares (hasta
Por asuntos particulares 90 dias calendario al afio.
Por capacitacién no oficializada Capacitacion no oficializada
Ofros: Otras:
JUSTIFICACION:
FECHA DE PERMISO : FECHA DE LICENCIA :
HORA DE : '
HORA DE INICIO TERMINO DIA DE INICIO DIA DE TERMINO
FECHA:
FIRMA DEL FIRMA JEFE
CONTRATADO INMEDIATO
NOTA.-

PERMISOS: Por horas
LICENCIAS: 01 dia o mas

34



ACTA DE ENTREGA ~ RECEPCION DE CARGO DE LOS SERVIDORES CIVILES

ANEXO 2

DEL MVCS
APELLIDOS Y NOMBRES: .......ctiiiiiiiiiiiiiieieienc e eer s sn v easacsesasnnsanes
UNIDAD ORGANICA: ......oviiiiieiieceteeeceteeeenee e s ee e snreeesesabes e s asne s
MOTIVO DE EXTINCION: ...ociivivieeeieeieeieeeieiereeeereeteeteserserensennnasaeeaaane
FECHA: ........... | | T
N° CONCEPTO Ve B°
01 Relacién de expedientes y/o documentos pendientes. (*)

Archivo digital de los documentos elaborados durante el
tiempo de permanencia en la entidad

Este rubro es visado por el Jefe inmediato, en sefial de
conformidad.

02

Relacion de Encargos Especiales (Descripcion de
encargos especiales asignados y su estado situacional -
en proceso o pendientes. (*)

Este rubro es visado por el Jefe inmediato, en sefial de
conformidad

03

Relacién de Comisiones, Comités y/o Equipos de
Trabajo que integra. (*)

..........................

Este rubro es visado por el Jefe inmediato, en sefial de
conformidad.

Devolucién del fotocheck.

Este rubro es visado por la Oficina General de Gestion
de Recursos Humanos, en sefial de conformidad.
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05 Constancia de no adeudo por rendiciéon de cuentas por
conceptos de viaticos u otros.

Este rubro es visado por la Oficina de Contabilidad, en
sefial de conformidad.

06 Constancia de no adeudo por Fondo para pagos en
Efectivo.

Este rubro es visado por la Oficina de Tesoreria, en
sefial de conformidad.

Nota: (*) De ser necesario se podra agregar hojas adicionales, las cuales deberan
ser visadas por la Oficina o dependencia correspondiente.

En sefial de conformidad, suscriben

Jefe de la Dependencia o Contratado
Unidad Organica

RECIBE ENTREGA
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ANEXO 4

ACTA DE DEVOLUCION DE EQUIPO DE TELEFONIA MOVIL N° ...... OGA

! Fechadeentrega: ...,

| DN N

' Dependencia: ..o
Numerode RPM: ...
Oficina: ..o

Teléfono Celular: ...
Cargo: oo

Descripcion del Equipo.

Tipodecelular: ...

MarCa: ..o
Modelo: ...,
Microchip: .. .o
Cargador: .......c.iiii

Bateria: ...
Manual de usuario: ...............cooviiiiiiinnns
Handsfree: ......coviii
Estuche: ...

Observaciones

El equipo estuvo asignado en uso hastael.......... ................ , por lo que se devuelve a
la Oficina de Abastecimiento y Control Patrimonial, en perfecto estado de
funcionamiento.

Oficina de Abastecimiento y Control Patrimonial Usuario del equipo de telefonia movil
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ANEXO §
(Denuncia)

SUMILLA: Denuncia

A LA SECRETARIA TECNICA:

Nombre y Apellidos ... del denunciante (en caso de
ser una persona juridica su Razon Social, nombre de su Representante), DNI N° (RUC
N° en caso de una Persona Juridica), domicilio real, domicilio legal, me presento y
digo:

Que, formulo denuncia contra ... , , @ quienes

FUNDAMENTOS DE HECHO:

Senalar cada uno de los hechos en forma cronoldgica y sucesiva.
1.
2.
3.

FUNDAMENTOS DE DERECHO:

Sefialar los articulos y norma en los que ampara su denuncia (de conocer la norma
legal infringida).

MEDIOS PROBATORIOS:

Indicar las pruebas que se ofrecen para cada caso en particular.
1.

2.

3

ANEXOS:

Consignar cada uno de los documentos que acompanian a la denuncia. Siempre debera
acompanar:

1. Copia simple del DNI del o de los denunciantes.

2. En caso de tratarse de una persona juridica, copia del poder, copia de la
ficha registral, copia del RUC, y los demas que considere pertinentes.

3. Los demas documentos que sirven de sustento de su denuncia.

Firma del denunciante
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