“d\,gum DEL Peg,

GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION — CAJAMARCA
“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD”

REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES DE LA DIRECCION

REGIONAL DE EDUCACION CAJAMARCA

Direccidon: Km 3.5 carretera Bafios del Inca

Telf. 076-369215-365574
Email: asesoriajuridica@drecajamarca.gob.pe

Pagina 1 de 29

DIRECCION REGIONAL
DE EDUCACION

oRG

GOBIERNO REGIONAL

SRIRHARCR



DIRECCION REGIONAL
L DE EDUCACION

GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA G >

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION — CAJAMARCA GOB,ERN: e
“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD” AJAM A

EXPOSICION DE MOTIVOS

El objeto de la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil, es establecer un régimen Unico y exclusivo para las
personas que prestan servicios en las entidades publicas del Estado, asi como para aquellas personas
que estan encargadas de su gestién, del ejercicio de sus potestades y de la prestacion de servicios a
cargo de estas a fin de que tales entidades alcancen mayores niveles de eficacia y eficiencia; y presten
efectivamente servicios de calidad a través de un mejor Servicio Civil, asi como promover el desarrollo

de las personas que lo integran.

En la sefialada direccidn, el Reglamento General de la resefiada Ley del Servicio Civil, aprobado mediante
Decreto Supremo N2 040-2014-PCM, prevé que todas las entidades publicas estan obligadas a contar
con un Unico Reglamento Interno de Servidores Civiles — RIS, el cual tiene como finalidad establecer
condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en la entidad, sefialando los derechos y

obligaciones del servidor civil y la entidad publica, asi como las sanciones en caso de incumplimiento.

Asi mismo, debe recordarse que la Undécima Disposicion Complementaria Transitoria del citado
Reglamento dispone que el Titulo correspondiente al régimen disciplinario y procedimiento
administrativo sancionador entra en vigencia a los tres meses de publicado dicho dispositivo, esto es, el

14 de setiembre de 2014.

Entonces, es necesario que la Direccién Regional de Educacion cuente con un instrumento de gestién
que regule las labores que realizan su servidores civiles y funcionarios en cuanto a las relaciones
laborales, sus derechos y obligaciones, asi como las obligaciones y atribuciones de la entidad en materia
laboral; ademas de lo referente al marco general del régimen disciplinario que contemplan la Ley N2
30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General, arriba resefiados.

En tal sentido, pues, se otorga el presente Reglamento de Servidores Civiles de la Direccidén Regional de
Educacidn, el mismo que deberd ser aprobado conforme al procedimiento que, para el caso, tenga

determinado la Entidad.

DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 19. Objeto

El Reglamento Interno de Servidores Civiles (RIS) es el documento normativo de orden interno vy laboral,
gue contiene las disposiciones y lineamientos que regulan las relaciones y condiciones laborales entre la
Direccion Regional de Educacion Cajamarca (la Entidad) y los servidores civiles que lo conforman.

Las disposiciones del presente Reglamento, se integran de pleno derecho a toda relacion laboral que

establezca la Entidad, conforme a su normatividad.

Articulo 22. Ambito de aplicacién

El presente RIS es de obligatorio cumplimiento para todos los servidores civiles que laboren en la Entidad,

sin distincién alguna.

Articulo 3. De la difusidon del RIS

La Oficina de Recursos Humanos, sera la encargada de poner a disposicion, el presente RIS, virtual o
fisicamente, a todo servidor civil con vinculo laboral vigente a la fecha de aprobacién del presente
reglamento, asi como a aquel que se incorpore con posterioridad.

El presente RIS, serd publicado en el portal institucional de la Entidad, para conocimiento de todo servidor

civil, no pudiendo alegar su desconocimiento.

Articulo 49. Base Legal

Sin que la enumeracién sea taxativa o limitativa, constituyen base legal del presente RIS, las siguientes
disposiciones:

e Constitucidn Politica del Peru.

e Ley N° 26644, Ley que precisa el goce del derecho de descanso prenatal y postnatal de la
servidora gestante, sus modificatorias; y, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-
2011-TR.

e Lley N° 26771, Ley que establece prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco, y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

e Ley N° 26790, Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud, su norma modificatoria, y

su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 009-97-SA.

Direccidon: Km 3.5 carretera Bafios del Inca Telf. 076-369215-365574
Email: asesoriajuridica@drecajamarca.gob.pe

Pagina 6 de 29

DIRECCION REGIONAL
DE EDUCACION

oRG

GOBIERNO REGIONAL

SRIRHARCR



“d“suu DEL Peg,,

GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION — CAJAMARCA
“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD”

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

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

Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores
publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad
contractual, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacién de la Gestion del Estado.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual, y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N2 014-2019-MIMP.

Ley N° 28239, Ley que modifica la Ley N° 26790 que reconoce subsidio adicional por lactancia y
extiende 30 dias adicionales el subsidio por maternidad en caso de partos multiples.

Ley N2 28705, Ley General para la prevencion y control de los riesgos del consumo del tabaco y
sus modificatorias.

Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los servidores de la
actividad publica y privada y sus modificatorias, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 014-2010-TR.

Ley N° 29733, Ley de proteccion de Datos Personales, y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 003-2013-JUS.

Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, sus modificatorias; y, su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 005-2012-TR.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

Ley N2 29896, Ley que establece la implementacién de lactarios en las instituciones del sector
publico y del sector privado promoviendo la lactancia materna.

Ley N° 29973, Ley General de Persona con Discapacidad y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 002-2014-MIMP.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 30119 que concede el derecho de licencia al trabajador de la actividad publica y privada

para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacién de personas con discapacidad y su
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reglamento aprobada con el D. S. N° 013-2017-TR y su modificatoria aprobada por el D.S. N° 009-
2019-TR.

Decreto Legislativo N2 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N2 005-90-PCM.

Decreto Legislativo N° 1023 Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
rectora del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 062-2008-PCM.

Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Decreto Legislativo N2 1246, Decreto Legislativo que Aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

Decreto Legislativo N2 1405, que establece regulaciones para que el disfrute del Descanso
Vacacional remunerado, favorezca a la Conciliacion de la Vida Laboral y Familiar; y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N2 013-2019-PCM.

Decreto Legislativo N21505, Decreto Legislativo que establece medidas temporales excepcionales
en materia de gestion de Recursos Humanos en el Sector Publico ante la emergencia sanitaria
ocasionada por el COVID — 19.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de |la Ley del Servicio Civil, y sus normas
modificatorias.

Decreto Supremo N2 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N2 10-2020-TR, Decreto Supremo que desarrolla disposiciones para el Sector
Privado, sobre el trabajo remoto previsto en el Decreto de Urgencia N2 026 — 2020, Decreto de
Urgencia que establece medidas excepcionales y temporales para prevenir la propagacion del
COVID —19.

Resolucién Ministerial N2 574 — 94-ED, Reglamento de control de asistencia y permanencia del
personal.

Resolucién Ministerial N° 376-2008-TR, medidas nacionales frente al VIH y sida en el lugar de

trabajo.
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e Resolucién N° 174-2016-SERVIR-PE Formalizan opinion vinculante del Consejo Directivo en la
Sesidn N° 29-2016, relacionada a la aplicacion de la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica
y su Reglamento.

CAPITULO I
PROCEDIMIENTOS DE INCORPORACION

Articulo 59. Incorporacidn de los servidores civiles

Con excepcién de los cargos de confianza y de libre designacién, el ingreso de los servidores civiles a la
Entidad, se desarrollara a través de un concurso publico de méritos. La contratacidon de personal se
realizard valorando su capacidad y mérito profesional o técnico, previo cumplimiento de los requisitos
minimos establecidos para el puesto.

La Oficina de Recursos Humanos, es la encargada de dirigir y gestionar el concurso de méritos de acuerdo
a las responsabilidades por el articulo 1742 del Reglamento General de la Ley N2 30057, Ley Servir.

Sin perjuicio de lo dispuesto, se puede ingresar al servicio civil, mediante concurso publico, designacion,
contrato o nombramiento, éste uUltimo en conformidad con lo establecido en el articulo 402 del Decreto

Supremo N2 005-90-PCM.

Articulo 69. Requisitos minimos para la incorporacién

Son requisitos minimos para ingresar como servidor civil de la Entidad:

a. Estar en ejercicio pleno ejercicio de sus derechos civiles y laborales.

b. Cumplir con los requisitos minimos sefialados para el puesto y haber aprobado el proceso de
seleccion.

c. No contar con impedimento legal, administrativo o judicial para contratar con el Estado o
desempefiar funcidon publica.

d. No registrar antecedes penales y/o policiales, incompatibles con el cargo o funciones a
desempefiar.

e. Otros requisitos o condiciones minimas exigidas por el area usuaria o normativa vigente.

Articulo 7¢. Obligacién de proporcionar documentacién

Todos los trabajadores, estan obligados a entregar a la Entidad, la documentacién requerida por la Oficina

de Recursos Humanos, en el plazo establecido por esta unidad organica.
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Articulo 89. Fiscalizacién posterior

La Entidad, se encuentra facultada para verificar la autenticidad de los documentos presentados por el
servidor civil, pudiendo recurrir a las entidades o instituciones competentes para obtener la informacion
que requiera.

La constatacién de falsedad o inexactitud en los documentos y/o declaraciones juradas presentadas, es
considerada falta grave, por lo que, el servidor civil, serd sometido a un procedimiento administrativo

disciplinario; sin perjuicio de las responsabilidades civiles y/o penales, que deriven de estos actos.

Articulo 99. Periodo de prueba

El periodo de prueba es aplicado a todos los servidores civiles, con una duracién de tres (3) meses, excepto
para los directivos publicos, que tiene una duracion no menor de tres (3) ni mayor de seis (6) meses. En
todos los casos, la duracion del periodo de prueba, debera constar por escrito.

La Entidad, puede dar por culminada la relacién laboral en el caso de considerar que el servidor civil no ha
superado el periodo de prueba. Para ello, debera correrse traslado por escrito, exponiendo debidamente

los motivos o hechos que motivaron tal decisién.

Articulo 10¢. Proceso de induccion

La Oficina de Recursos Humanos, se encuentra a cargo de brindar al servidor civil ingresante, la orientacion
necesaria sobre la politica institucional, normativa interna y finalmente las funciones del puesto que

ocupara. Esta labor, no debe superar la etapa de incorporacion.

CAPITULO 11l
LA JORNADA DE SERVICIO, HORARIO Y TIEMPO DE REFRIGERIO

Articulo 11¢. Jornada de servicio

La jornada de servicio es de ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales efectivas de
servicio prestado, como maximo. El sobretiempo sera voluntario y compensable con periodos de descanso
equivalentes a los laborados. Se encuentra prohibido el pago de horas extras por servicio realizado en

sobretiempo.
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Articulo 12¢. Horario de servicio

12.1. El horario de servicio, son fijadas por la Entidad, respetando los limites maximos establecidos por la
normatividad vigente. Puede ser modificado por la Entidad, segin sus necesidades y circunstancias
especiales que atraviese el Estado.

12.2. El horario de servicio, de todos los servidores civiles en la Entidad es el siguiente:

De lunes a viernes : De 7:30a.m. a 1:00 p.m. y de 3:00 p.m. a 5:30 p.m.
Horario de refrigerio : De 1:00 p.m. a 3:00 p.m.

El tiempo de refrigerio no forma parte de la jornada de servicio.

Articulo 139. Jornada y horarios especiales de servicio

Los funcionarios publicos, directivos con nivel de director general y los asesores de Alta Direccidn, no se
encuentran sujetos al horario de servicio precisado en el punto 12.2), ni a la jornada maxima de trabajo.

La Oficina de Recursos Humanos, puede excepcionalmente, autorizar a peticion del jefe inmediato de un
area, la modificacion o exoneracion del horario de servicio de un servidor civil, por la naturaleza de las

funciones o necesidad del servicio que desempefia.

Articulo 149. Control de ingreso y de salida

Elingreso y salida, tardanzas e inasistencias del servidor civil, seran controlados mediante los sistemas de
control establecidos por la Entidad. Este registro es estrictamente personal e indelegable.

La Oficina de Recursos Humanos, podra autorizar — de manera excepcional — el control fisico o manual de
ingreso y salida de algunos servidores civiles, por naturaleza de las funciones o el lugar donde se
desempefiara el servicio, previa autorizacion del jefe inmediato de cada area.

No se encuentran sujetos a control de ingreso y de salida, los servidores civiles detallados en el articulo

132 parrafo 1), del presente Reglamento.

Articulo 159. Omisidn del Registro de Ingreso y salida

Cuando un servidor civil, omita registrar su ingreso y/o salida, pero hubiera laborado efectivamente,
deberd justificar inmediatamente su omision mediante un FUT o correo electrénico institucional, con
firma y sello de su jefe inmediato, dirigido a la Oficina de Recursos Humanos, para el pago de su
remuneracion.

El incumplimiento de la obligacién del registro de ingreso y salida — superior a dos oportunidades dentro

de un mismo mes calendario -, sera materia de sancidon administrativa, previo procedimiento
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administrativo. Sin perjuicio del descuento proporcional a cargo de la oficina de recursos humanos de

manera proporcional que dicha omisién demande.

Articulo 169. Tolerancia como situacién excepcional

Los servidores civiles, podran acumular hasta un total de veinte (20) minutos mensuales de tolerancia por
tardanza en el ingreso al centro labores. Este tiempo debera ser compensado al término de la misma
jornada, caso contrario estaran sujetos al descuento total de los minutos de tardanza acumulados.

Superados los veinte (20) minutos de tolerancia mensual, el servidor civil, no podra ingresar a laborar y se
considerard como inasistencia computada proporcionalmente, salvo medie autorizacidon del jefe
inmediato que autorice su ingreso, acto que deberd ser comunicado inmediatamente a la Oficina de

Recursos Humanos.

Articulo 179. Trabajo remoto

Cuando las necesidades del Estado lo requieran, las Entidades se encuentran facultadas para implementar
la modalidad de trabajo remoto o teletrabajo regulada mediante la Ley N2 30036- Ley que regula el
teletrabajo y sus normas reglamentarias. El trabajador se encuentra obligado a reportar la produccion

diaria a efectos de reconocimiento remunerativo y otras que estime el Jefe inmediato.

CAPITULO IV
PERMISOS, LICENCIAS E INASISTENCIAS

Articulo 18¢. Permiso

Entiéndase como permiso, la autorizacion de austentarse determinado nimero de horas de la entidad,
dentro del horario de trabajo establecido. La brinda el jefe de la Oficina de Recursos humanos con el visto
del Jefe inmediato. Debe ser tramitado con una anterioridad de 48 horas atendiendo a su naturaleza, caso
contrario sera considerada como inasistencia y, de ser reiterativo hasta dos oportunidades, causal de
apertura de procedimiento administrativo disciplinario.
18.1. Con goce de remuneraciones:
a. Llactancia materna, hasta una (1) hora diaria hasta cumplido el primer afio de edad del menor,
previa solicitud de la servidora civil, precisando el momento de la jornada que lo hara efectivo
anexando la partida de nacimiento del menor.

b. Por gravidez, con fines de control y revisién médica.
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c. Ejercicio de la docencia, por maximo seis (6) horas semanales, compensables en el mismo mes
de otorgado el permiso.

d. Atenciones médicas, tres (3) veces al afio.

e. Por citacion judicial o analogos.

f. Para desempefio de cargos sindicales.

g. Otros otorgados, por necesidad de la Entidad.

Los literal b),d) y e) deberan ser autorizados previamente por la Oficina de Recursos Humanos.
18.2.  Sin goce de remuneraciones:

Seran aquellos permisos otorgados a los servidores civiles por motivos personales y sujetos a

descuento de la remuneracién proporcional al tiempo de ausencia en el centro laboral. Es

autorizada por el jefe inmediato y sera puesto a conocimiento de la Oficina de Recursos Humanos.

Articulo 192. Licencia
Es aquella otorgada por la Oficina de Recursos Humanos, que autoriza al servidor civil ausentarse del

centro de labores de uno a mas dias.

Articulo 209. Tipos de licencia

20.1. Con goce de remuneraciones:

a. Por descanso pre y post natal, la servidora civil, gozard de cuarenta y nueve (49) dias
calendario de descanso pre y post natal; el cual, podra ser, diferido, parcial o acumulado, a
peticion de la madre servidora, que debera ser informada a la Oficina de Recursos Humanos,
dos meses antes de la fecha probable de nacimiento.

b. Por paternidad, se concede al servidor civil diez (10) dias laborables consecutivos, efectivos
desde la fecha que el padre servidor indique. Excepcionalmente, puede extenderse en los
casos que la norma pertinente establezca.

c. Por enfermedad o accidente, se concede previa acreditacion de dicha situacién mediante el
Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT), u otro documento emitida por la
Entidad Prestadora de Salud, o de ser el caso, por médico particular, adjuntando recibo por

honorarios y recibo de compra de medicamentos recetados.
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d. Por el fallecimiento de cényuge o conviviente declarado, padres, hijos o hermanos, se
concede cinco (5) dias habiles. Si el deceso se suscita fuera del Distrito, Provincia o
Departamento de Cajamarca, se puede ampliar por tres (3) dias mas.

e. Por enfermedad grave o terminal de cényuge o conviviente declarado, padres, hijos o
hermanos, se concede un plazo de siete (7) dias calendario, ampliable a treinta (30) dias
adicionales, éste Ultimo, a cuenta de vacaciones.

f. Por onomastico, se otorga el servidor civil un (1) dia habil de descanso. En el supuesto en
gue coincida con un dia feriado, se otorga el siguiente dia habil o dentro de siguiente semana.

g. Otras que la ley prevea.

20.2. Sin goce de remuneraciones:
Se encuentra condicionada a la autorizacion de Oficina de Recursos Humanos, quien debera
valorar la necesidad del servicio. Esta no debe exceder més de noventa (90) dias calendarios
dentro de un periodo no mayor de un afio.

Estos periodos de licencia, para ningun efecto, seran computables como tiempo de servicio.

Articulo 21¢. Inasistencias

Se consideran inasistencias:
a. Llasinconcurrencias injustificadas a la Entidad.
b. El retiro antes de la hora de salida, sin la autorizacion previa respectiva.
c. Lano autorizacion de ingreso, dispuesta por el jefe inmediato, una vez superado la acumulacion
de tiempo de tolerancia por tardanza.
d. Laomision del registro de ingreso y/o salida no justificada.
e. Lanopermanencia en el puesto de trabajo.

f. Omision o retardo en la respuesta de trabajo remoto.

Cuando por razones fortuitas o de fuerza mayor, el servidor civil se encuentre impedido de concurrir a la
Entidad, deberd dar aviso a su jefe inmediato en un plazo méaximo de tres (3) horas desde su hora de
ingreso, debiendo sustentarlo documentalmente al momento de su reincorporacion. Si transcurrido el
plazo, el servidor no se comunicd con su jefe inmediato, éste debera poner en conocimiento a la Oficina

de Recursos Humanos de la inasistencia del servidor.
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CAPITULO V
REMUNERACIONES, INCENTIVOS, DESCANSO Y VACACIONES

Articulo 229. Pago de la remuneracién

La Entidad, de acuerdo a su politica salarial y niveles remunerativos, establece el monto de la

remuneraciéon de cada servidor civil. La entrega de la remuneracién debera ser oportuna y sin dilaciones.

Articulo 23¢. Descuentos

La Entidad, por mandato judicial o por previa autorizacion expresa del servidor civil — por cuota sindical o
créditos bancario -, podra realizar afectaciones en la Planilla Unica de Pagos de acuerdo con el Decreto

Supremo N°010-2014-EF., L

Articulo 24e. CAFAE

La Entidad, otorgarad a los servidores civiles que desempefien funciones administrativas bajo el alcance del
Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico, el incentivo laboral que se otorga mediante los Comités de Administracion del Fondo de Asistencia

y Estimulo, de acuerdo con la Ley N° 29874 y su Reglamento.

Articulo 259. Descanso semanal y feriados

El servidor civil tiene derecho a veinticuatro (48) horas consecutivas obligatorias por semana efectiva de
trabajo, asi como gozar de dias de descanso compensado econdmicamente en los dias feriados que

determine la norma correspondiente.

Articulo 26°. Vacaciones anuales

Cumplido el afio de servicio efectivo, los servidores civiles tienen derecho a treinta (30) dias calendarios
de descanso vacacional.
El afio, se calcula desde el primer dia efectivo de labores, y se calcula de la siguiente manera:
a. Para los servidores civiles cuya jornada ordinaria es de seis (6) dias a la semana, deben haber
acumulado minimo un total de doscientos sesenta (260) dias efectivos de servicio prestado.
b. Para los servidores civiles cuya jornada ordinaria es de seis (5) dias a la semana, deben haber

acumulado minimo un total de doscientos diez (210) dias efectivos de servicio prestado.

Los servidores civiles, podran hacer uso de su derecho vacacional, de acuerdo con el rol interno de

vacaciones creado por la Entidad en los meses de octubre y noviembre del afio anterior al que se
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Atu servicio con transparencia

efectivizard dicho derecho. Este rol se aprobard mediante Resolucién Directoral Regional de la

Direccion Regional de Educacion de Cajamarca.

Articulo 279. Dias efectivos de trabajo

Para fines de célculo de las vacaciones anuales, se consideran dias efectivos de trabajo los siguientes:

a. Llajornada de servicio, excepto el trabajo en sobretiempo en conformidad con el articulo 1449
del Decreto Supremo N2 040 — 2014-PCM.

b. Inasistencia por enfermedad o accidente de trabajo o enfermedad profesional, debidamente
justificada.

c. Descanso Prey post natal.

d. Permiso por lactancia materna.

e. Permisoy licencia sindical.

f. Periodo vacacional correspondiente al afio anterior.

Articulo 282. Programacion y acumulacién del descanso vacacional

El periodo en que se efectivizara el descanso vacacional, se establece por mutuo acuerdo entre el servidor
civil y la Entidad; ante la ausencia de acuerdo, decide la Entidad en los meses de octubre y noviembre para
ser ejecutado el afio siguiente.

El no goce del descanso vacacional en el afio siguiente al que se generd, genera como Unica consecuencia,
la acumulacién del periodo vacacional, prohibiéndose compensacién econdmica alguna, por este
concepto. Se autoriza la acumulacion de vacaciones hasta por un maximo de dos (2) periodos de descanso

vacacional.

Articulo 29¢. Remuneracion vacacional

El servidor civil, durante el goce de su descanso vacacional, tiene derecho a percibir una entrega
econdmica equivalente al de su remuneracidon mensual, la cual, deberd ser abonada en la oportunidad de

pago regular de su compensacién econémica.

Articulo 30¢. Fraccionamiento del descanso vacacional

A pedido del servidor civil o por necesidad de la Entidad, una vez adquirido el derecho, se puede autorizar
el goce de descanso vacacional fraccionado, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto Legislativo N2

1405 y el Decreto Supremo N2 013-2019-PCM.
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CAPITULO VI
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD

Articulo 31¢. Atribuciones de la Entidad

Sin perjuicio de otras facultades que se originen de la relacién laboral, de manera enunciativa, son
atribuciones de la Entidad:

a. En ejercicio de su facultad de direccion, la Entidad, puede planificar, organizar, coordinar, dirigir,
orientar, controlar, y disponer actividades del personal en el centro de trabajo; a través de sus
jefes inmediatos, que permitan asegurar el normal desarrollo de actividades y cumplimiento de
sus fines y objetivos.

b. Disponer los puestos de trabajo, las responsabilidad y obligaciones de los servidores civiles,
considerando sus habilidades y capacidades.

c. Cuando hubiere necesidad del servicio y se cuente con presupuesto para ello, puede realizar
concursos publicos para la contratacion de nuevos servidores civiles, encausando el proceso
dentro de la normativa laboral vigente.

d. De acuerdo a las capacidad e idoneidad del servicio brindado por cada servidor civil; la Entidad,
puede disponer su traslado a otro puesto de trabajo u ocupacién, de acuerdo a la necesidad del
servicio; respetando los limites establecidos por la norma vigente.

e. De acuerdo con las necesidad propias de la Entidad o por razones sanitarias Estatales o de otra
indole; puede modificarse el horario laboral, sin exceder la jornada laboral maxima semanal.

f. Conceder licencias, permisos y descansos vacacionales; de acuerdo al cronograma que elabore
valorando la necesidad del servicio.

g. Realizar movimientos de personal, en conformidad con las normas laborales vigentes.

Ingresar sin previo aviso, a las oficinas de la Entidad, a fin de supervisar el desempefio eficaz de
labores de los servidores civiles.

i. Ejecutar procesos de evaluacion periédica del desempefio laboral de los servidores civiles.

j.  Aplicar medidas disciplinarias, previo procedimiento administrativo; respetando los lineamientos
establecidos por la normatividad vigente.

k. Reconocer y felicitar el desempefio de los servidores civiles, emitiendo un documento de

felicitacién que sera incluido en el legajo personal de servidor civil, a cuenta de la Entidad.
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Las facultades descritas, no son limitativas, por lo que la Entidad, puede ejercer todas las demas facultades

reconocidas por las normas Estatales vigentes, o aquellas que se deriven de su facultad de direccidn,

fiscalizacién o sancién que como empleador posee.

Articulo 329. Obligaciones de la Entidad

En su condicién de empleador, la Entidad tiene las siguientes obligaciones:

a. No desconocer el derecho a la dignidad, de no discriminacion e igualdad del servidor civil, asi
como respetar y todos derechos fundamentales reconocidos en la Constitucién Politica del Perd.

b. Respetar las disposiciones legales de indole laboral vigente asi como las establecidas en el
contrato suscrito con el servidor civil.

c. Aplicar el proceso de induccion a cada servidor civil nuevo que ingrese a la Entidad, asi como
facilitarle la documentacién, normatividad, equipamiento y ambientes necesarios para el
desempefio ideal de su puesto.

d. Otorgar un correo institucional a todo servidor civil, el cual servird como medio de comunicacion
e intercambio de informacion oficial entre los trabajadores.

e. Habilitar de acuerdo a la necesidad de servicio, la firma digital para suscribir los documentos que
lo ameriten.

f. Brindar un trato equitativo y justo a todos los servidores civiles.

g. Capacitary promover el crecimiento integral de todos los servidores civiles.

Cumplir con el pago oportuno de las remuneraciones y demas beneficios, que corresponda a cada
servidor civil.

i. Brindar a los servidores civiles un ambiente laboral con medidas sanitarias y de seguridad, que
prevengan la propagacion de enfermedades y/o similares.

j. Mantener la infraestructura asi como las oficinas, pasadizos, servicios higiénicos y demas, limpios
y en buen estado.

k. Brindar un lactario acondicionado con medidas de seguridad, comodidad y limpieza, para las
madres lactantes en ejercicio del derecho a la hora de lactancia. Asimismo, debera contar con los
productos necesarios que permitan la conservacion de la leche materna.

I. Mantener en estricta reserva la documentacién del legajo personal de cada servidor civil, salvo
medio mandato en contrario, por autoridad competente.
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m. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el presente RIS, asi como las

establecidas en las normas vigentes.

CAPITULO VII
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES CIVILES

Articulo 33¢. Derechos de los servidores civiles

Todos los servidores civiles, sin excepcion, gozan de los derechos consagrados en la Constitucion Politica

del Peru vy las disposiciones legales vigentes. Con fines enunciativos mas no limitativos, los servidores

civiles de la Entidad, gozan de los siguientes derechos:

d.

Recibir trato justo, equitativo y respetuoso de su derecho a la dignidad, por parte de sus
superiores de sus compafieros de labores.

Alaigualdady no discriminacién en el trabajo, al respeto de su intimidad personal, a la integridad
y bienestar, a la libertad religiosa y demas derechos fundamentales reconocidos en la
Constitucién Politica del Peru.

Recibir el pago oportuno de sus remuneraciones, beneficios y bonificaciones que le correspondan
segln la normativa vigente.

Laborar bajo condiciones dptimas de seguridad y salud en el trabajo conforme ordena la norma
de la materia.

No ser afectados por actos de acoso sexual y/o moral, hostilizacién o cualquier actuacidon que,
siendo contraria a la moral y las buenas costumbres, pretenda sobrepasar la voluntad y dignidad
del servidor civil

Recibir una constancia y/o certificado de trabajo, una vez culminado el vinculo laboral.

Recibir capacitacién acorde con los fines y objetivos de la institucion, que favorezcan el
desempefio en el puesto de cada servidor civil.

A la reserva de la informacién contenida en el legajo personal.

A ejercer derechos como: al descanso vacacional; permisos, licencia por maternidad, hora de
lactancia, sindicalizacion y todos los demas derechos que establezcan la Constitucion, normas

vigentes y el presente RIS.

Articulo 349. Obligaciones de los servidores civiles

Los servidores civiles tienen las obligaciones siguientes:
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Respetar y hacer cumplir las disposiciones normativas establecidas en el presente RIS, en su
contrato laboral, asi como toda disposicion emitida por la Entidad.

Cumplir sus funciones inherentes al cargo que desempefia con honestidad, responsabilidad,
dedicacidén, esmero y responsabilidad; asi como todas aquellas labores asignadas por su jefe
inmediato, dotando su labor en todo momento de eficiencia y eficacia.

A respetar y colaborar con la evaluacion periddica del desempefio de su puesto.

A no atender asuntos personales u otros ajenos a labores autorizadas, dentro del horario de
trabajo.

Asistir puntualmente a la Entidad, respetando los horarios de ingreso y de salida.

Respetar el principio de autoridad y mantener un comportamiento de respeto y lealtad con sus
superiores y compafieros de trabajo.

En caso de no poder asistir a su centro de labores, el servidor civil, deberd dar aviso a su jefe
inmediato, conforme el presente RIS.

Usar y revisar diariamente el correo institucional otorgado por la Entidad.

Los servidores civiles, que desempefien cargos de Direccion, deberan suscribir los documentos
que elaboren con su firma digital o la rubrica fisica conforme la necesidad de servicio.

Informar a sus superiores de cualquier acto delictivo, faltas disciplinarias, acoso sexual,
hostigamiento laboral, o en general cualquier acto irregular que ponga en riesgo o afecte el
desarrollo pleno de los objetivos de la Entidad o ponga en riesgo la tranquilidad del ambiente
laboral.

Mantener en estricta reserva los asuntos propios de la Entidad, absteniéndose de brindar
informacion a personas ajenas o difundir sucesos que por desempefio de su cargo conoce.
Cumplir con las normas y reglamentos de los programas de seguridad y salud en el trabajo.
Proporcionar oportunamente, cualquier informacion y/o documentacion de indole laboral
requerida por la Oficina de Recursos Humanos.

Rendir oportunamente cuentas de viaticos y/o gastos utilizados en el desempefio de sus
funciones o por encargo del jefe inmediato.

Mantener en buen estado los equipos y herramientas de oficina, Utiles y demas bienes que se

hayan asignado, quedando totalmente prohibido su uso para fines personales.
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A la culminacion del vinculo laboral, hacer entrega de todos los documentos y equipamiento de
trabajo, mediante un acta de entrega de cargo, la cual deberd ser recepcionada por el jefe
inmediato o quien éste disponga.

Respetar y acatar las disposiciones establecidas en el presente RIS asi como las dispuestas en la

norma vigente.

La inobservancia de las obligaciones establecidas en los literales anteriores, da lugar a la aplicacion de

medidas disciplinarias, conforme a las normas establecidas en el presente reglamento.

Articulo 35¢. Prohibiciones de los servidores civiles

Los servidores civiles, se encuentran prohibidos de:

a. Disminuir intencionalmente el desempefio de su labor, asi como demorar la tramitacion de un
expediente, informes, documentos, solicitudes, reclamos o cualquier otra funcioén relacionada a
Su cargo.

b. Realizar dentro del horario laboral y/o en las instalaciones de la Entidad, actividades personales y
distintas a la de sus funciones asignadas y/o responsabilidades laborales.

c. Hacer uso del horario laboral para consumir alimentos y/o refrigerios, para maquillarse y utilizar
productos de belleza o cualquier acto anédlogo ajeno a la Entidad.

d. Aceptar dadivas, promesas, donativos, retribuciones de terceros u obtener ventajas como
consecuencia de realizar actos relacionados con sus labores, y que beneficien a familiares o
terceros.

e. Suscribir contratos con la Entidad, por si o por terceros o intervenir directamente en su
celebracién, cuando medie intereses propios, de algun familiar o pariente hasta el cuarto grado
de consanguinidad o segundo de afinidad.

f.  Participar en cualquier acto de violencia o propiciar actos de discriminacion o acoso sexual en
contra de sus compafieros de trabajo.

g.  Filtrar, difundir, divulgar o entregar informacién clasificada, privilegiada o privada de la Entidad o
terceras personas

h. Adulterar, falsear o eliminar documentacion de la Entidad, asi como extraerlos, sin autorizacién
previa; incluso aquellos que no tengan caracter reservado.

i.  AcudiralaEntidad, en estado de embriaguez o bajo los efectos de algin estupefaciente, asi como
ingerirlo dentro del horario laboral.
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j. Registrar el ingreso o salida de otro servidor civil 0 encargar a una tercera persona que registre la
propia.
k. Ausentarse sin autorizacion del centro de labores durante la jornada laboral.
I. Realizar actividad politicas o partidarias dentro del horario de servicio.
m. Las demas prohibiciones establecidas por las normas vigentes.
CAPITULO VI
INCOMPATIBILIDADES DE LOS SERVIDORES CIVILES
Articulo 369. Incompatibilidad de doble percepcidén

Los servidores civiles, sean de carrera, funcionarios o directivos publicos, se encuentran prohibidos de

percibir mas de una compensacién econémica por parte del Estado, salvo funcion docente efectiva o por

participacion de un érgano colegiado percibiendo dietas.

Articulo 379. Incompatibilidad por competencia funcional directa

Los servidores civiles que por desempefio de cargo, tengan conocimiento de informacion privilegiada y

gue su opinién ser determinante en la toma de decisiones de entidades o empresas privadas, no podran

mientras se preste un servicio en el sector publico:

d.

b.

Contratarse para desempefiar servicios en éstas bajo cualquier modalidad.

Integrar el Directorio.

Celebrar contratos mercantiles.

Ejercer defensa legal de representacion, actuar como patrocinador, perito o arbitro en los
procesos pendientes que tuviere con el Estado, mientras desempefien el cargo conferido, salvo

por causa propia, de conyuge, padres o hijos menores.

Estos impedimentos se extienden hasta por un (1) afio desde producido el cese de los serviciso

prestados por el servidor.
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CAPITULO IX

DEZPLAZAMIENTO DE PERSONAL

Articulo 389. Desplazamiento de personal

Se entiende como el traslado del servidor civil, dentro o fuera de la institucién, para el desempefio de otro
puesto, cargo o plaza, con funciones similares o diferentes a la primigenia; en mérito a sus cualidades,
capacidad y conocimiento.

La Entidad, valorando la necesidad del servicio y en ejercicio de su facultad de direccién podra realizar las
siguientes acciones administrativas de desplazamiento de personal: designacion, rotacion, destaque,
encargo comisién de servicio y otras sefialadas en la normatividad respectiva. Estas se realizardn en

conformidad de lo establecido por la normativa vigente.

CAPITULO X
DISPOSICIONES SOBRE EL PLAN DE BIENESTAR DE LA ENTIDAD

Articulo 39¢. Bienestar del servidor civil

La Entidad, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal con la que cuente, debera implementar de
manera progresiva, actividades y programas culturales, de recreacion, deportivos y sociales, destinados a

fortalecer el ambiente laboral de los servidores civiles, mejorando su calidad de vida.

CAPITULO XI
REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 409. Principios del régimen disciplinario
El régimen disciplinario aplicable a los servidores civiles de la Entidad, se rige por los principios de
legalidad, debido procedimiento e inmediatez, sin perjuicio de la aplicacién de los principios regulados en

la Ley del Procedimiento Administrativo General, aplicables a la materia.

Articulo 419. Procedimiento Administrativo Disciplinario y Potestad Disciplinaria

El procedimiento administrativo disciplinario en la Entidad se rige por las disposiciones establecidas en el
presente capitulo; la Directiva N2 02-2015-SERVIR/GPGSC; el Titulo V, Capitulo Il de la Ley N2 30057; v el
Titulo VI del Reglamento General de la mencionada Ley aprobado por Decreto Supremo N2 040-2014-
PCM y demas normas reglamentarias que emita servir sobre el particular, asi como por los acuerdos
vinculantes del Consejo Directivo de SERVIR y los precedentes de observancia obligatoria que expida el

Tribunal del Servicio Civil.
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Articulo 429. Servidores sujetos a la potestad disciplinaria

a. Son servidores civiles para efectos de la potestad disciplinaria, los siguientes:

(i) Aquellas que tienen vinculo laboral con la Entidad.

(i) Aquellas que no tienen vinculo laboral al momento que la entidad toma conocimiento del
hecho o al momento del inicio del procedimiento administrativo disciplinario, pero que, sin
embargo, cometieron la falta cuando mantenian vinculo laboral.

(iii) Aquellas que no teniendo vinculo laboral han sido designados para realizar alguna funcién en
representacion de la Entidad, mediante acto de designacion.

b. Sonex-—servidores para efecto del régimen disciplinario, aguellos que no teniendo vinculo laboral
incumplen algunas obligaciones establecidas en el articulo 2622 de la Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Articulo 432. Infracciones administrativas

a. Consiste en todo hecho doloso o culposo imputable a un servidor civil, cometido por éste en
gjercicio de sus funciones o su condicién de ex — servidor y que amerita una sancion conforme a
las normas de la materia.

b. Los tipos de infracciones administrativas pueden ser:

(i) Infraccién funcional o laboral.

(i) Infraccidn a la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Articulo 449, De las sanciones disciplinarias

Las sanciones aplicables a los servidores civiles de la entidad son las siguientes:

d.

Amonestacién verbal. La efectua el jefe inmediato en forma personal y reservada, para lo cual
citard al servidor para amonestarlo verbalmente.

Amonestacién escrita. Se aplica previo procedimiento administrativo.

El jefe inmediato instruye y sanciona. Una vez decidida la sancién, este debe comunicar al jefe de
la Oficina de Recursos Humanos para que dicha sancion sea puesta en conocimiento del servidor
o ex servidor civil procesado.

Suspension sin goce de remuneraciones. Consiste en la separacion temporal del trabajo aplicable
desde un dia hasta doce meses, previo procedimiento administrativo disciplinario. El nimero de
dias de suspensidn es propuesto por el jefe inmediato y aprobado por el jefe de la oficina de

Recursos Humanos, el cual puede modificar la sancidn propuesta. El jefe inmediato es el érgano
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instructor y el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos es el érgano sancionador y quien oficializa
la sancidn.

d. Destitucion. La sancion es propuesta por el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos y aprobada
por resolucion del titular de la entidad, el cual puede modificar la sancién propuesta. La
destitucioén tiene por efecto una inhabilitacion para el ejercicio de la funcion publica por cinco
afios.

Si un servidor es declarado responsable de un delito doloso, mediante sentencia que cause
estado, o que haya quedado consentida, o ejecutoriada, culmina su relacién con la entidad.

e. Inhabilitacion. Se aplica de forma auténoma a los ex servidores civiles; y se gradua entre un dia

hasta cinco afios de acuerdo a la gravedad de la falta y los antecedentes del ex servidor.

Las sanciones disciplinarias constaran en el legajo del trabajador conforme a la normatividad vigente.
El orden de enumeracion de las sanciones no implica necesariamente su aplicacion en forma

correlativa ni tampoco una progresién a observarse necesariamente.

CAPITULO XII
MEDIDAS DE PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 45¢. Prevencion

La Entidad, promueve constantemente medidas preventivas contra el hostigamiento sexual, que
favorezcan un ambiente de trabajo saludable y respetuoso entre los servidores civiles. Por lo que la
Entidad, debera cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en la Ley N2 27942 — Ley de Prevencién y Sancidn
del Hostigamiento Sexual y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N2 014-2019—IMP, asi

como en lo establecido en las directivas de la Entidad.

Articulo 46°. Hostigamiento sexual tipico o chantaje

El hostigamiento sexual tipico, consiste en aquella conducta fisica o verbal repetitiva de connotacion
sexual y rechazada por la persona a la que se dirige afectando su dignidad y tranquilidad laboral,
generando un clima de intimidacidon, humillacion u hostilidad; esta conducta puede ser producida por una

0 mas personas que se aprovechan de su autoridad o jerarquia, o de otra situacién ventajosa.

Articulo 472. Hostigamiento sexual ambiental

Situacién en la que la conducta descrita en el articulo 412 se produce, con prescindencia de la posicion de

autoridad.
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Articulo 489. Falta Disciplinaria

De acuerdo a la gravedad de los hechos, el hostigador, sera suspendido o despedido, previo arocedimiento

administrativo en concordancia con la normativa aplicable; sin perjuicio de su responsabilidad

administrativa o penal. En el caso en que, el responsable de iniciar el procedimiento de investigacion y

sancién por hostigamiento sexual, haya conocido los hechos y no hubiere adoptado las medidas

necesarias, sera responsable solidario.

CAPITULO Xiil
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 499. Medidas de Seguridad y Salud en el Trabajo

d.

Los servidores civiles deberan cumplir las normas de seguridad y salud en el trabajo, asi como
toda aquella disposicién destinada a cautelar su integridad fisica y prevenir accidentes; para ello
la Entidad, promovera planes de seguridad vy salud, asi como de respuesta ante accidentes de
trabajo.

Los servidores civiles que desempefien funciones de riesgo de contagio, de accidente de trabajo
o alguna actividad que ponga en riesgo su salud e integridad fisica, deberan contar con

implementos y equipos adecuados entregados por la Entidad.

Articulo 509. Obligaciones del servidor civil respecto de las medidas de seguridad y salud en el

trabajo

a. Mantener las oficinas, accesos y zonas de trabajo, limpias y ordenadas.

b. Deberan cuidar y utilizar de manera correcta los equipamientos, material o herramientas de
trabajo, sean de uso personal o colectivo; asi como informar a su jefe inmediato de algun
desperfecto, para su reemplazo o reparacion.

c. Seencuentra prohibo fumar dentro de las instalaciones de la Entidad.

d. Cooperar organizadamente en caso de accidentes y/o emergencias.

e. Informar oportunamente de cualquier situacién de riesgo, o practica insegura que observe, asi
como el desperfecto o accidente por leve que sea, que pueda ocasionar un siniestro mayor.

f. Otras determinadas por la normatividad vigente en materia de seguridad y salud en el trabajo,
asi como las normas internas de la Entidad.
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Articulo 51¢. Prevencion de accidentes

La Entidad, se encuentra obligada de brindar mantenimiento o cualquier accién que permita prevenir

accidentes de trabajo y/o enfermedades ocupacionales.

Articulo 52¢. Exdmenes médicos

Con el fin de cautelar la salud de los servidores civiles, la Entidad dispondra las gestiones necesarias para

realizar los examenes médicos ocupacionales obligatorios, conforme al marco legal vigente.

Articulo 539. Lineamientos de atencién en casos de emergencia y primeros auxilios

a. Losservidores civiles, estdn obligados a participar en los simulacros que la Entidad programe, con
la finalidad de prepararse para cualquier situacion de emergencia.

b. Los pasadizos, asi como las puertas de ingreso vy salida, deberan conservarse sin ningin objeto
gue obstaculice el libre transito.

c. LaEntidad, debera contar con equipamiento y materiales de emergencia y de primeros auxilios,
el cual deberd encontrarse en buen estado, en un lugar de acceso rapido y listo para usarse ante
cualquier situacién de emergencia.

d. Otros determinados por los lineamientos dispuestos en las normas vigentes.

CAPITULO XIV
DEL TERMINO DEL SERVICIO CIVIL

Articulo 54e. Término del servicio civil

La relacién laboral se extingue, por alguna de las siguientes causales:

a. Fallecimiento.

b. Sancién de destitucién por la comision de faltas de caracter disciplinario.

c. Vencimiento de plazo contractual, para el servidor civil que se encuentre vinculado a la Entidad
mediante contrato regulado por los Decreto Legislativos N2 1057, la Ley N2 30057 y Decreto
Legislativo N2 276.

d. Mutuo acuerdo.

e. Renuncia aceptada por la instancia correspondiente.
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f. Jubilacién obligatoria de acuerdos a las disposiciones especificas reguladas por los Decretos
Legislativos N2 276 y la Ley N2 30057.

g. La condena papel consentida o ejecutoriada por las causales reguladas por los respectivos
regimenes laborales, incluyendo la sentencia consentida o ejecutoriada condenatoria por los
delitos previstos en la Ley N2 29988.

h. No superar el periodo de prueba.

i. Por decisién discrecional de la autoridad que lo designa, en el caso de los servidores civiles de
confianza o de libre designacion y remocién y funcionarios publicos de libre nombramiento y
remocion.

j. Otras causales de término del vinculo laboral previstas en los Decretos Legislativo N2 276, N2

1057 y Ley N2 30057 y en la normativa vigente.

CAPITULO XV
ENTREGA DE PUESTO

Articulo 559. Entrega de puesto

El servidor civil que haya sido desplazado de puesto o de lugar de trabajo; aquel que haya culminado o
suspendido su relacion laboral con la Entidad, debera hacer entrega de cargo, al jefe inmediato o a quien
éste designe, en un plazo no mayor de 5 dias habiles desde producido el cese, suspension o
desplazamiento.

La entrega de cargo debera realizarse documentalmente, anexado el listado de equipamiento,
documentos, expedientes, Utiles de escritorio y todo aquello que haya estado a su cargo. La recepcion del
documento de entrega de cargo, en ningln caso, debe entenderse como una conformidad cualitativa del

servicio prestado, ni la calificacion aprobatoria del desempefio prestado por el servidor civil.

CAPITULO XVI
DE LOS RECLAMOS Y QUEJAS DEL SERVIDOR CIVIL

Articulo 569. Procedimiento para la atencién de reclamos y/o quejas

Los servidores civiles, que consideren haber sido afectados en algun derecho laboral, pueden interponer
queja y/o reclamo, ante la Oficina de Recursos Humanos para que resuelva conforme corresponda sin

perjuicio de las acciones de derecho publico y/o privado que correspondan.
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DISPOSICIONES FINALES
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

UNICA.- Mediante Resolucién Directoral, se dispone que las oficinas de la Direccién Regional de
Educacion Cajamarca, dentro de un plazo de treinta (30) dias calendarios desde aprobado el presente

RIS, emitan o adecuen sus directivas internas conforme a lo dispuesto en el presente reglamento.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA DISPOSICION COMPLEMENTARIA. - La aplicacién e interpretacion de las disposiciones del
presente RIS, se desarrollardn en concordancia con las directivas pertinentes aprobadas por la
Entidad.

SEGUNDA DISPOSICION COMPLEMENTARIA. - Los derechos y obligaciones de los regimenes laborales
que coexisten en la Entidad —D.L. 276, D.L. 1057 y Ley N2 29944- mantienen su vigencia y se adicionan
a lo dispuesto en el presente RIS.

TERCERA DISPOSICION COMPLEMENTARIA. - En todo lo no previsto por el presente RIS, seré aplicable

lo dispuesto por la Constitucién y demas normas vigentes.
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