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TERMINAL PORTUARIO DE CHIMBOTE
REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES
(RIS)

VISION ESTRATEGICA DEL GOBIERNO REGIONAL.

En el afio 2026, el gobierno regional de Ancash, junto al terminal
portuario de Chimbote tiene como visién un sistema biodiverso y
articulado, con equidad social e identidad histérica- cultural, cuyos
pobladores, con valores gozan de calidad de vida, atencién, con
seguridad y en armonia con su medio ambiente. Brindando un
servicio de calidad en beneficio de foda la poblacién ancashina.

4

VISION ESTRATEGICA DEL TERMINAL PORTUARIO DE CHIMBOTE.

Al 2026, “EL TERMINAL PORTUARIO’, El Gobierno Regional y
los Gobiernos Locales se estan fortaleciendo institucionalmente,
coordinan con las instituciones sociales y econémicas, adoptan y
gestionan politicas concertadas y trabajan al servicio del
ciudadano con transparencia en alianza con las organizaciones
de la sociedad civil, con la finalidad de contribuir al desarrollo
econdémico y social de su area de influencia, mediante la gestion
eficiente y sostenible de las infraestructuras portuarias y del
dominio publico y la prestacion de servicios de calidad y
competitivo.
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TERMINAL PORTUARIO DE CHIMBOTE
REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES
(RIS)

PRESENTACION

El presente Reglamento Interno de Servidores Civiles— RIS de la Unidad Ejecutora 441 “Terminal
Portuario de Chimbote”, tiene por objeto establecer las reglas y normas de conducta laboral que
debera observar y cumplir obligatoriamente todo el/La servidor/a civil de la Entidad, a fin de lograr
los objetivos de la entidad laborando en un ambiente de trabajo armonioso de acuerdo al principio
de buena fe laboral con alta productividad y contribuyendo al bienestar general del el/la servidor/a
civil conforme a los preceptos legales establecidos.

—%~ En este sentido la actual gestién del “Terminal Portuario de Chimbote”, ha considerado pertinente

\afortalecer la disciplina y responsabilidad laboral en post de alcanzar la calidad de atencidn hacia el
| publico en general tanto administrativo como operativo, aspectos quecompromete a todos los
> J&Egervidor/a civil de los diversas Unidades, del “Terminal Portuario de Chimbote”.

Finalmente, el presente Reglamento tiene como finalidad clasificar y estandarizar las normas y
procedimientos relacionados con los diversos procesos y las acciones de personal y su justa
aplicacion para el mejoramiento constante en la prestacion de los servicios, segun los lineamientos
de Politica en comercio exterior y a la integracion econémica.

Es responsabilidad y preocupacion de la entidad que todo el/la servidor/a civil del Terminal Portuario
/:{1‘;;;;5 <. de Chimbote que tenga pleno conocimiento de sus deberes y derechos de tal manera que pueda
—L % contar con un ambiente y condiciones de trabajo adecuados que permitan la mayor productividad

_", xcelencia y eficiencia en el desempefio de sus funciones y obligaciones laborales.

_JLEATORA S5 Que, de acuerdo a la ley N° 27943 del Sistema Nacional Portuario modificado por el Decreto
- 6*{‘"/ Supremo N° 1022 en su articulo 5° establece que: “Son bienes de dominio publico portuario del
“HIMO estado, los terrenos, inmuebles, infraestructuras e instalaciones, incluyendo los equipamientos
especiales efectuados a las actividades portuarias, corresponde a los terminales portuarios de
titularidad y uso publico. La titularidad de los bienes de dominio publico portuario corresponde al
ministerio de transporte y comunicaciones, en el caso de los puertos nacionales y a los gobiernos

regionales que correspondan”.

Que, mediante D.S N° 027-2011-MTC de fecha 23 de junio del 2011, se aprueba la transferencia
del Terminal Portuario de Chimbote al Gobierno Regional de Ancash, como también mediante ley
N° 29731 publicado en el diario oficial el peruano con fecha 29 de junio del 2011, se crea la Unidad
Ejecutora Terminal Portuario de Chimbote en el pliego 441 Gobierno Regional del departamento de
Ancash, con la finalidad de efectuar la administracion y prestacién de servicios de sus instalaciones.

Que, el Terminal Portuario de Chimbote del Gobierno Regional de Ancash, conforme al reglamento
de Organizacion y Funciones — ROF, es un 6rgano descentralizado encargado de planear, organizar,
dirigir, controlar las actividades y operaciones portuarias del Terminal Portuario de Chimbote de
acuerdo a los objetivos, politicas y normas establecidas por el Sistema Portuario Regional (SPRA),
adscrito al gobierno regional de Ancash, con personaria juridica de derecho publico interno y
patrimonio propio. Dentro las atribuciones y funciones del directorio son de aprobar al manual de
organizacién y funciones — MOF, del Terminal Portuario de Chimbote, los reglamentos de tarifas, de
seguridad de operaciones, de personal y otros que requiera la administracion del term inal portuario
de Chimbote.

El acatamiento del presente RIS y de las normas laborales es obligatorio y comprende a todos los
servidor/a civiles, funcionarios y demas personal vinculado a la entidad bajo cualquier modalidad
Contractual.

Que la ley N ° 30057, del servicio civil, establece que las disposiciones sobre el régimen disciplinario
. y procedimiento sancionador se aplican una vez que las normas reglamentarias de dichas materias
se encuentren vigentes, de conformidad a su novena disposicién complementaria asi como también
las directivas N © 02-2015-SERVIR/GPGSC “ régimen disciplinario y procedimiento disciplinario y
diferentes disposiciones complementarias sobre régimen disciplinario, toda vez que la omision de
los deberes o enunciados del presente reglamento iniciara un procedimiento administrativo
disciplinarios contra las presuntas faltas cometidos por los trabajadores de la entidad mediante un
debido proceso disciplinarios seguidos por la Secretaria Técnica, los érganos instructores, Jefe de
la Unidad Personal o el Titular de la entidad.
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TERMINAL PORTUARIO DE CHIMBOTE
REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES

CAPITULO|
GENERALIDADES

Articulo 1°.- El presente Reglamento Interno de Servidores Civiles (RIS), tiene como objetivo
normar relacién laboral entre el Terminal Portuario de Chimbote, en adelante entidad, sus
trabajadores y funcionarios publicos, asi como regular el comportamiento laboral de éstos durante
el desempefio de sus labores, facilitando, fomentando las buenas relaciones interpersonales e
L\ institucionales, el cumplimiento de las normas legales y administrativas vigentes, con la finalidad de
-, consolidar un conjunto de disposiciones que definan y regulen las relaciones y condiciones laborales
~ dentro de la Entidad, los deberes y derechos de sus funcionarios y trabajadores. Asi como las
competencias jerarquicas para su funcionamiento administrativo.

Articulo 2°.- El ambito de aplicacion de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento,
asi como las modificaciones que se efectien, se circunscriben a los trabajadores y funcionarios,
sujetos al régimen laboral del Decreto Legislativo N°® 728, LEY DE PRODUCTIVIDAD Y
COMPETITIVIDAD LABORAL (LPCL) aprobado por D.S. N° 003-97-TR, Decreto Supremo N°002-
97-TR Ley de Formacion y Promocién Laboral, Decreto Supremo N°001-96-TR Reglamento de
TUO. Asi también estan considerados ofras modalidades si los hubiera, bajo el Marco de la Ley
30057 - del Servicio Civil y aprobado por el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, en adelante,
Reglamento de la Ley del Servicio Civil, en lo que sea aplicable.

w »\()/
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Vo B® \4 \VALORES

O Articulo 3°.- En el cumplimiento de la Funcién Publica no debe faltar en los trabajadores y los
"'/valores que se detallan:

\

£.CHn¢ % LEALTAD. - Compromiso con la funcién publica y politicas publicas con el objetivo del desarrollo de

la gestion del Terminal Portuario de Chimbote.

RESPONSABILIDAD. - Asumir sus obligaciones con compromiso, perseverancia, seguridad y auto
exigencia.

PROFESIONALISMO. - Poseer y aplicar las competencias y experiencias requeridas para
garantizar la calidad técnica y humana en los servicios y/o funciones que cumple.

SOLIDARIDAD. - Sentimiento de ayuda mutua entre los seres humanos para dar apoyo mediante
acciones concretas al alivio del dolor y como contribucién al mejoramiento humano.

HUMANIDAD. - Actitud de sensibilidad y comprension del desemperio en el respeto irrestricto a la
condicién humana, donde prevalezca el trato respetuoso y digno a comparieros de trabajo al
individuo, la familia y la comunidad.

DISCIPLINA. - Conducta acorde con las normas y principios de la Entidad y cumplimiento de las
funciones inherentes a su puesto de trabajo con calidad.

CONSAGRACION. - Dedicacién, compromiso y entrega absoluta de cada trabajador en su
desemperio diario.

ABNEGACION. - Actuar con altruismo, generosidad y desinterés en las funciones que realizan los
individuos para el cumplimiento de los servicios portuario.

LIDERAZGO. - Reconocida capacidad en la conduccién de acciones de direccion técnica,
profesional y humana.

) DESINTERES Y MODESTIA. - Rectitud en la conducta, desprendimiento personal, amor a la
. verdad, austeridad y sencillez en su actuacion.

HONESTIDAD Y HONRADEZ. - Actuar en correspondencia con la moral, sustentada en el honor,
la sinceridad, austeridad, modestia y el cumplimiento de la palabra empefiada en todos los
momentos de actuacion.

INICIATIVA. - Capacidad de gestion y técnica para abordar los problemas que puedan limitar
la calidad del desempefio de los servicios del Terminal Portuario de Chimbote y generar variantes de
posibles soluciones.

e T T A e T e e el M D o L R S P L]
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TERMINAL PORTUARIO DE CHIMBOTE
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CREATIVIDAD: Capacidad de gestion y técnica para abordar un desempefio eficiente de los
servicios de terminal portuario a través de la busqueda de lo nuevo y Util para cada circunstancia,
innovando en aras de generar soluciones.

BASE LEGAL

Articulo 4°.- El presente reglamento se fundamenta legalmente en los siguientes dispositivos:

« Constitucién Politica del Estado de 1993.

- Ley N° 27867; Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus Modificatorias, las Leyes N°
27902 y 28013, 28161 y 28926,

 Ley N°. 28411: Ley del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la Idoneidad en el Acceso y
Ejercicio de la Funcién publica de Funcionarios, Directivos de Libre Designacion y Remocion.

- Ley N°29731- Terminal Portuario de Chimbote a través de la cual crea como Unidad Ejecutora
dependiente del Gobierno Regional de Ancash.

» Decreto Supremo N° 004-2006-TR que aprueba el “Control de Asistencia y Permanencia’ y
sus distintas modificatorias.

- Decreto de Urgencia N° 078-2020, que establece medidas extraordinarias y Complementarias
para la Compensacién de horas de Licencia con Goce de Haber, otorgadas en el Marco de la
Emergencia Sanitaria, ocasionada por el COVID-19, en el Sector Publico.

» Ley N° 30807 — Aprobado por el reglamento Decreto Supremo N° 014-2010-TR y sus
modificatorias, Ley que concede el derecho de licencia por Paternidad a los trabajadores de
la actividad Publica y Privada.

» Ley N° 27943, Ley del Sistema Portuario Nacional, aprobado mediante Decreto Supremo N°
003-2004-MTC, aprueban reglamento de la ley del Sistema Portuario Nacional.

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

« Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General y su Texto Unico Ordenado
aprobado por decreto supremo N°004-2018.

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

» Ley 30057 Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 040-
2014-PCM.

 Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Pdblico y su reglamento.

« Ley N° 26771 - Ley que establece la 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.

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

« Ley N° 27482 - Ley que regula la publicacién de la Declaracion Jurada de Ingresos y Bienes y
Rentas de los funcionarios y trabajadores del estado, y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 080-2001 -PCM.

« Ley N° 31227, que establece la Obligatoriedad de la Presentacién de la Declaracién Jurada.

- Ley N° 27402, Ley que modifica el art. 3° de la Ley N° 26644, Ley que modifica el goce del
derecho de descanso pre-natal y post-natal de la trabajadora gestante.

 Ley N° 27606, que establece la extension del goce del derecho de descanso pre-natal y post-
natal de la trabajadora gestante, por nacimiento multiple.

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

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

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

- Ley N° 27409, Ley que otorga Licencia Laboral por Adopcion y relacionado con la Ley N° 2698.

- Ley N° 27591, Ley que equipara la duracién del permiso por lactancia de la madre trabajadora
del régimen privado con el publico.

« Ley N°. 28048: Ley de Proteccion a favor de la mujer gestante que realiza labores que
pongan en riesgo su salud y/o el desarrollo normal del embridn.

+ Ley N° 30367 Ley que protege a la madre trabajadora contra el despido arbitrario y prolonga
su periodo de descanso.

« Ley N° 30709 Ley que prohibe la discriminacién remunerativa entre varones y mujeres.
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« Decreto Supremo N' 009-2010-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N' 1025.referidos a la licencia por capacitacion oficializada y no oficializada.

« Decreto Supremo N° 009-2005-TR, que aprueba el Reglamento de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

» Decreto Supremo 028-2007-PCM, Dictan disposiciones a fin de promover la puntualidad
como practica habitual en todas las entidades de la Administracion Publica.

- Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG, que aprueba las Normas Técnicas de Control
Interno N° 400-02, 400-03, 400-04, 400-06, 700-03 y 700-09; y ampliatorias.

- Decreto Supremo N° 008-2022-PCM, Decreto que aprueba Lineamientos, para la
implementacion de la Ley N° 31188 Ley de Negociacion Colectiva en el Sector Estatal y sus
modificatorias.

« Decreto Supremo N°041-2014-PCM, establece en su Undécima Disposicion complementaria
transitoria que titulo correspondiente al régimen disciplinario y procedimiento sancionador.

» Directiva N°02-2015-SERVIR/GPGSC, régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de
la ley N°30057, en aplicacién de los regimenes laborales 276, 728 y 1057.

= Decreto Legislativo N° 728, Ley De Productividad Y Competitividad Laboral (LPCL) D.S. N°
003-97-TR, Decreto Supremo N°002-97-TR Ley de Formacién y Promocidn Laboral, Decreto
Supremo N°001-96-TR Reglamento de TUO Normas complementarias y modificatorias.

» Ley N °31602 Licencia por Fallecimiento de Familiar en el Sector Privado.

- Ley 27942 Ley de Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual

 Decreto Legislativo 713, denominado Consolidan la legislacién sobre descansos remunerados
de los trabajadores y sus distintas modificatorias.

» Decreto Legislativo Ley N° 650 Sobre Compensacion por tiempo de servicio y su texto Gnico

e ordenado aprobado por Decreto Suprema N°® 001-97-Tr y distintas modificatorias.

% I_ﬁffg\*' / » DL. N° 1071 Decreto Legislativo que norma el arbitraje sobre solucién de controversias de
b L laudo arbitral ante las negociaciones colectivas.

- D.S N°07-2011-MT Transferencia del Terminal Portuario De Chimbote Al Gobierno Regional.

» Ordenanza Regional N°010-2012-GRA/CR aprob6 el reglamento de organizacion y funciones
del Terminal Portuario de Chimbote modificado por la Ordenanza Regional N°013-2012-
GRAJCR. Ordenanzas Regionales Nos 011-2012-GRA/CR, Ordenanza Regionales N° 10-
2012-GRA/CR.

» Convenios colectivos suscritos entre el Terminal Portuario de Chimbote y el sindicato de
trabajadores de la entidad.

Para las situaciones no previstas en el presente Reglamento, se aplicara supletoriamente la
normatividad y procedimientos administrativos vigentes que emita el Gobierno Legislativo y
Gobierno Regional de Ancash.

DIFUSION

Articulo 5°.- La Unidad de Personal, a través de los responsables de las diferentes Oficinas y
Unidades difundiran el presente Reglamento entregando un ejemplar a los funcionarios y
trabajadores en general. Corresponde a los jefes responsables a cumplir y hacer cumplir lo
dispuesto en el presente Reglamento, bajo responsabilidad de caracter Administrativo.

GLOSARIO DE TERMINOS

grtic_ulo 6°.- En aplicacion del presente Reglamento debe entenderse los siguientes
rminos:

- ASISTENCIA. - Es la accién que realiza el trabajador y/o funcionario al concurrir al puesto de
trabajo en el horario establecido por la Entidad.

- ABANDONO. - Es la accién que realiza el trabajador y/o funcionario después del registro de
asistencia (entrada) y no se encuentra presente en el centro de trabajo; ello sea dentro o fuera
de la Entidad segun el horario establecido.

- COMISION DE SERVICIOS - Orden que se da por escrito a un trabajador y/o funcionario para
que se ejecute determinada labor fuera de su centro de trabajo.

- DESCUENTO. - Deduccion pecuniaria a las remuneraciones del trabajador y/o funcionario en
aplicacion al presente Reglamento u otras normas legalmente establecidas.

- DESCANSO MEDICO. - Prescripcion médica que se da al trabajador y/o funcionario enfermo,
para que no pueda concurrir a su puesto de trabajo.

- ENTREGA DE PUESTO.- también llamado entrega de cargo es la accion
W
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hdministrativa de personal mediante la cual el trabajador que va a dejar de desempefar un cargo de
forma temporal o definitiva, hace entrega del mismo a quien lo reemplazaré o a su superior inmediato. Es
esponsabilidad del servidor saliente efectuar la entrega de cargo de manera previa a su salida temporal
o definitiva del puesto.

- FALTA. Incumplimiento al presente reglamento en su deber, obligaciones y normas vigentes, que se
sanciona de acuerdo a normas establecidas.

: "“‘fiINASISTENCIA. Accién de no concurrir al centro de trabajo en los horarios establecidos.

USTIFICACION. Prueba(s) fehaciente(s) que justifica una inasistencia del trabajador a su Centro de
Trabajo. La tardanzay el abandono de servicio al centro de trabajo no tienen justificacion.

LICENCIA Facultad o autorizacién que se da por escrito a un trabajador y/o funcionario bajo cualquier
régimen laboral en sus diferentes modalidades para no concurrir a su Centro de Trabajo de acuerdo
al presente reglamento, Ley o normativa correspondiente.

- PERMISO. Autorizacién que se da al personal para ausentarse de su Centro de Trabajo dentro de la
Jornada laboral diaria, de acuerdo al presente reglamento.

- PERMISO POR DOCENCIA UNIVERSITARIA O SEGUIR ESTUDIOS UNIVERSITARIOS. Se concede
hasta por dos (02), horas diarias y Seis (6) horas semanales, que son posteriormente compensadas,
previo acto resolutivo.

- PERMISO POR REFRIGERIO. Se otorga a los trabajadores de labores administrativas hasta por un
méaximo de 45 minutos y para el personal operativo un méaximo 60 minutos diarios fuera del Local
Institucional y su cumplimiento seré objeto de las acciones de control correspondientes a cargo de

“AUARIG la Unidad de Personal.
e

gue corresponde.

w
- CENTRO DE TRABAJO. Lugar donde el trabajador desempefia las funciones que le ha sido
encomendada.

ENCARGATURA DE FUNCIONES. Accidon de personal mediante la cual se autoriza a un trabajador o
funcionario el desempefio temporal de un cargo vacante en la Administracién Publica.

- LICENCIA POR MATERNIDAD (GRAVIDEZ). Autorizacién que se otorga al trabajador en estado de
gravidez, para ausentarse de su centro de trabajo en los términos que sefalan las normas vigentes.

PERMISO HORA DE LACTANCIA. Se otorga por un hijo una (1) hora de permiso, a eleccion del
trabajador, a la hora de entrada o salida., en el caso de nacimiento gemelar se otorgara dos (02)
horas. (...)".

- LICENCIA POR FALLECIMIENTO DE CONYUGUE, PADRES HIJOS O HERMANOS. Se otorga previa
sustentaciény de acuerdo a las normas vigentes y pactos colectivos suscritos.

- LICENCIA POR MOTIVOS PARTICULARES. Se otorga hasta por un periodo no mayor de un (1) afio de
acuerdo por las razones que exponga el trabajador siempre y cuando no existe la necesidad de
servicio y previo acto resolutivo.

- LICENCIA POR CAPACITACION NO OFICIALIZADA. Se concede a los funcionarios y trabajadores para
asistir a eventos que no cuenten con el auspicio o propuesta Institucional, teniendo en
consideracidn las necesidades del servicio, por un periodo no mayor de dos (2), afios, debiendo al
término de la Licencia presentar copia autenticada del Diploma o Certificado, donde acredite su
participacién, la licencia se otorgara sin goce de haber previo acto resolutivo.

: . = LICENCIA POR CAPACITACION OFICIALIZADA. En el pais o en el Extranjero, se otorga hasta un
< méximo de dos (02) afos, pudiendo ampliarse hasta un (1) afio mds, previa acreditacion de la
s continuidad del evento.

calendario, contados a partir del dia siguiente de expedida por acto resolutivo. De colocacion
M
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familiar y suscrita la respectiva acta de entrega del nifio o nifa.

SUSPENSION. - Disposicién de la autoridad superior que impide al trabajador concurrir a su
Centro de Trabajo sin goce de remuneraciones por el tiempo sefialado en la Resolucion
correspondiente.

SUSPENSION DE VACACIONES. - Disposicién de la autoridad superior o del jefe de la Unidad
de Personal que impide al trabajador a cumplir con el goce completo de sus vacaciones.

DESTITUCION. - Extensién del vinculo laboral del trabajador queda inhabilitado para
desemperiarse en la Administracion Pudblica bajo cualquier forma o modalidad bajo un
procedimiento administrativo disciplinario bajo una resolucion correspondiente.

TARDANZA. - Ingreso del trabajador a su Centro de Trabajo, después de la hora oficial
deingreso, sujeto a descuento por minuto de tardanza (...)".

CITT. - El Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo, es el documento emitido por el
profesional de Essalud en el cual incapacita al trabajador regular para la realizacion de su
actividad laboral habitual.

LICENCIA POR TBC O NEPLASIA MALIGNA. - Autorizacion que se otorga al trabajador o
funcionario de la entidad, para no asistir a su centro de trabajo por padecer tuberculosis o
neoplasia maligna.

LICENCIA POR FUNCION EDIL. - Autorizacién que se otorga al trabajador para no asistir a su
centro de Trabajo, acreditando haber sido elegido para ejercer la funcién Edil, acreditado por el
Jurado Nacional de Elecciones, teniendo en cuenta lo previsto en la Ley N° 27972, previa
presentacion de la credencial otorgada.

LICENCIA POR CITACION EXPRESA. - Autorizacion que se otorga al trabajador para no asistir
a su centro de Trabajo, acreditando haber sido citado por el Poder Judicial, Policia Nacional del
Perd, Ministerio Publico o Gobierno Regional.

CAPITULO Il
PROCEDIMIENTO INCORPORACION DE LOS/LAS SERVIDORES/AS CIVILES

Articulo 7°.- Ingreso como Trabajador del Terminal Portuario de Chimbote

EllLa servidor/a civil que ingrese a laborar a la entidad, independientemente del puesto o nivel
jerarquico, debe cumplir con las disposiciones legales respectivas, asi como las directivas internas
de la entidad. El ingreso como servidor civil al Terminal Portuario de Chimbote se efectta por
concurso publico, conforme a la normatividad legal respectiva, y de corresponder conforme a la
directiva interna de la entidad, atendiendo a los criterios de transparencia, objetividad, idoneidad y
meritocracia; salvo los puestos de Jefaturas de confianza que son de libre designacién y remocion,
teniendo en cuenta la cobertura presupuestal disponible. Para el caso del personal que ingresa a
ocupar la plaza 728 o diversas modalidades contractuales aplicables en la entidad, al personal
nuevo se le brindara el proceso de induccién a cargo de la jefatura inmediata o la Unidad de
Personal.

Articulo 8°.- Son requisitos para ingresar al servicio en {a Entidad:

1. Existencia de Puesto de Trabajo previsto en el Cuadro para Asignacion de Personal
Provisional, Presupuesto Analitico de Personal y Reglamento de Organizacion y funciones
y normas complementarias.

Ser ciudadano peruano y/o extranjero en ejercicio pleno de los derechos civiles.

Acreditar buena conducta y salud comprobada (fisica y salud mental).

Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesto.

Carecer de antecedentes policiales y judiciales, asi como no estar o no haber estado
inmerso en responsabilidades administrativas en entidades del Estado.

Presentarse y ser aprobado en el concurso de méritos.

Declaracién Jurada de no tener relacién de parentesco, hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo grado de afinidad o por vinculo matrimonial con el (los)
Funcionario (s), Asesor (es) o Personal de Confianza de la entidad que tengan poder de
decision.

8. No tener condena por delito doloso, con sentencia firme Declaraciéon Jurada de no recibir

N oarwdN

e A A B A i i D T e O i L e e T o Wl A e TR 0

Pagina 7



TERMINAL PORTUARIO DE CHIMBOTE
REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES

doble percepcién en la administracién publica, salvo de la labor Docente.

9. No estar inhabilitado administrativa o judicialmente, estan inhabilitados
administrativamente quienes estan comprendidos en el Registro Nacional de Sanciones
de Destitucion y Despido o quienes estén judicialmente con sentencia firma parael ejercicio
de la profesion.

10. Cumplir con cualquier otra formalidad que exija la Entidad.

11. Otros que se ajusten a las normas del Decreto Legislativo N° 728, Ley De Productividad Y
Competitividad Laboral (LPCL) D.S. N° 003-97-TR a sus reglamentos o modificatorias.

Articulo 9°.- Legajo del Servidor Civil.
La Unidad de Personal, organizara y mantendra permanentemente actualizado el Legajo Personal

/ de los trabajadores, en el que se archivara los documentos exigidos, asi como cautelara su custodia
y conservacion fisica, segun lo establecido en la directiva de la materia.

Articulo 10°. — Documentos presentados a la Unidad de Personal.

La Unidad de Personal solicitara al trabajador la actualizacion de su legajo anualmente, y en el
caso de ser trabajadores nuevos dentro de los primeros 10 (diez) dias habiles que ingresa a laborar,

};?-‘UL"{S&: bajo responsabilidad de procedimiento administrativo. Se presentara la siguiente documentacién:
i/ X \\ [q)

i 3

A

no
e}

Ficha de datos personales debidamente llenada.

Copia fedateada de la partida de nacimiento.

Copia fedateada del DNI ampliada en A4.

Copia fedateada de la partida de nacimiento de los hijos (si lo tuviera).

Copia fedateada de la partida de matrimonio (si lo tuvieran).

Constancias de trabajos anteriores.

Certificados de estudios y/o capacitacion.

Grado o titulo profesional.

. Constancia de colegiatura.

10. Constancia de habilidad para el ejercicio profesional.

11. Documento que acredite el régimen pensionario al que esta adscrito.

12. Declaracién Jurada de Ingresos de Bienes y Rentas, cuando corresponda.

13. Declaracién Jurada para prevenir casos de Nepotismo.

14. Declaracion Jurada de no estar inscrito en el registro de deudores alimentarios morosos.
15. Declaracion de no tener impedimento legal para contratar con el Estado.

16. Declaracion de no registrar antecedentes penales ni policiales

17. Declaracion Jurada de no recibir doble percepcion en la Administraciéon Publica, salvo de la
labor Docente.

CONDORWN =

Se presume la veracidad de la informacion y documentacién entregada por el trabajador la misma
que esté sujeta a la fiscalizacion posterior, reservandose la Entidad el derecho de comprobar Ia
informacién presentada, y aplicar las sanciones administrativas, asi como gestionar las acciones
penales o administrativas respectivas, en caso se compruebe que la informacién y documentacion
no sea veraz.

De acuerdo con lo previsto por el articulo 7° de la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos
Personales, las entidades publicas deben abstenerse de solicitar a los/as servidores/as informacion
referida a su vida personal o familiar que no sea adecuada o relevante para el inicio, desarrollo o
término de su relacién con la entidad. Sin que la siguiente enumeracién tenga caracter taxativo, se
considera informacién adecuada y relevante aquella que resulte necesaria para prevenir o detectar
casos de nepotismo, o que se encuentre vinculada al pago de beneficios o al acceso a prestaciones
previsionales o de la seguridad social por parte del servidor/a y sus derechchabientes.

Articulo 11°. - Prohibiciones.

No podran ingresar a laborar a la entidad los cényuges, parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad (padres, hijos, abuelos, nietos, hermanos, tios y sobrinos) y segundo grado de
afinidad (suegro y cufiados) del personal de direccién y de confianza que gozan de la facultad de
contratacidn o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion de personal.

Articulo 12°. - Promocién de contratar personas con discapacidad.

La entidad promueve, durante el concurso Eﬂblico para el ingreso de Eersonal a la Entidad, la
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participacion de ciudadanos con discapacidad que reunan las condiciones y requisitos del puesto
respectivo, conforme a la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Articulo 13°.- Contrato de trabajo y/o resolucién de vinculacion.

Elingreso como servidor civil del Terminal Portuario de Chimbote se formaliza con la suscripcion del
contrato de trabajo o la emision del acto resolutivo de acuerdo a la naturaleza de cada puesto y
régimen laboral. Ninguna persona podra laborar en las unidades de organizacién de la entidad si no
cuenta previamente con el contrato y/o acto resolutivo, segin corresponda, correspondiente
debidamente suscrito por las partes.

Articulo 14°.- Informacién sobre carga familiar

Ellla servidor/a entrega a la entidad una relacion de sus familiares dependientes en calidad de
declaracion jurada, obligandose a comunicar de inmediato toda variacion que ocurra sobre su estado
civil o situacion familiar.

Articulo 15°.- Periodo de prueba

Los/Las servidoresfas que se incorporen al Terminal Portuario de Chimbote, segin sea el caso,
estan sujetos al periodo de prueba conforme a Ley, de acuerdo a su régimen laboral, naturaleza de
su puesto y proceso de incorporacion.

Articulo 16°.- Induccién y orientacion
T La induccién permite a la Entidad socializar y facilitar la interrelacién, integracién y adaptacion de
/S 90« . manera planificada de los/las servidores/as que ingresan a prestar servicios, de forma que se le

%"brinde la informacion relacionada al funcionamiento general del Estado, al Terminal Portuario de
S N himbote, a sus normas internas y a su puesto.

* La induccién esta dividida en dos partes: induccion general e induccion especifica. La induccion
general se encuentra referida a brindar informacién sobre el Estado, la Entidad y sus normas
internas. La induccion especifica se encuentra referida a brindar informacion sobre el puesto.

Todo servidor civil que se incorpora a la entidad debe asistir a la induccién general programada por
la Unidad de Personal o quine haga sus veces, en la que recibira orientacion e instrucciones sobre:
deberes, derechos, beneficios, condiciones laborales en las que prestara servicios, horarios, uso del
fotocheck, vestimenta, fecha y forma de pago de la remuneracion y otras para su adecuada
permanencia en Terminal Portuario de Chimbote.

Articulo 17°. - Identificacion

Al producirse el ingreso, ellla servidor/a civil recibe un fotocheck que lo identifica como servidor del
Terminal Portuario de Chimbote. Su uso es obligatorio mientras el/la servidor/a civil permanece en
las instalaciones de la entidad y cuando se encuentre en comision de servicio.

En caso, de hurto, robo o pérdida del fotocheck, el/la servidor/a civil debera comunicar de inmediato
el hecho y solicitar la expediciéon de uno nuevo a la Unidad de Personal o quien haga sus veces,
adjuntando la copia de la denuncia policial respectiva.

El/la servidor/a debe devolver el fotocheck a la Unidad de Personal o quien haga sus veces, al
concluir su relacién laboral con la entidad, a través de la dependencia en la que presto sus servicios,
adjunto a la entrega de cargo.

CAPITULO lli
DE LA JORNADA DE TRABAJO Y CONTROL DE ASISTENCIA
JORNADA LABORAL ADMINISTRATIVA

Articulo 18°.- Jornada Laboral Administrativa
La jornada laboral que cumplen los trabajadores de la entidad, se establecera de la siguiente forma.

Personal Administrativo:

Articulo 18.1°.- El horario de trabajo sera como sigue:

De lunes a viernes: 7:45 a 16:15 horas.

Refrigerio 12:30 a 13:15 horas (tiempo de refrigerio 45 minutos).

JORNADA LABORAL OPERATIVA Y SEGURIDAD.
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Articulo 19°.- El horario de trabajo seré como sigue:
De lunes a viernes: 08:00 a 17:00 horas.

Refrigerio de 12:00 a 13:00 Horas.

Sabados de 08:00A 13:00 Horas

Dia de descanso semanal obligatorio.

JORNADA LABORAL DE HORARIO OPERATIVO EN TURNO. (personal operativo que presta
servicio a las naves y a la carga organizado en turno)

Articulo 20°.- El horario de trabajo sera como sigue:
De lunes a sabados

Primer turno: 08:00 a 16:00 horas.

Segundo turno: 16:00 a 00 horas.

Tercer turno: 00:00 a 08:00 horas.

Dia de descanso semanal obligatorio.

JORNADA LABORAL DEL AREA DE SEGURIDAD.

Articulo 21°.- El horario de trabajo sera como sigue:
. Horario rotativo: de 07:00 a 15.00
aRUARIO Horas: de 15: 00 a 23:00.
//;" o mo\& | Horas: 23:00 a 07.00.

b Dia de descanso semanal abligatorio.

™ J Articulo 22°.- Los horarios establecidos, tanto para personal administrativo, como operativo
“ garantizan como minimo una atencién al publico en general de 08:00 horas diarias; excepto los
servicios operativos — seguridad que, garantizan una atencion y servicio durante las 24 horas del
dia; los horarios deben ser publicados en cada servicio en lugares visibles.

Articulo 23°.- El horario de trabajo podra variar de acuerdo a la politica de rotacion de cargos que
establezca la Gerencia General, segun la necesidad del servicio conforme al Art. 9, DS 003-97-TR.

Articulo 24°.- Conforme al articulo 11 del DS 008-2002-TR, los trabajadores que desemperian un
cargo de confianza, no sujetos a control efectivo del tiempo de trabajo no tienen derecho al pago
de horas extras.

Articulo 25°.- El tiempo dedicado al refrigerio (que no puede ser menor a 45 minutos) y no forma
parte de la jornada ni del horario de trabajo. (DS 007-2002-TR).

CAPITULO IV
DE LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD
Articulo 26°. - Registro de Asistencia.

El registro de asistencia, de ingreso y salida es responsabilidad del trabajador, debiendo hacerlo en
forma personal, gue servirda como Unico sustento mensual para la elaboracion de la planilla Gnica
de pagos; su incumplimiento es causal de sancién. El trabajador que no registre su ingreso o salida
mediante los mecanismos establecidos para tal fin sera considerado como inasistencia.

En el caso del personal administrativo, operativo o de seguridad la tolerancia por causas de fuerza
mayor, se podré establecer tolerancia adicional a la existente en el horario de ingreso, cuando se
presenten situaciones imprevistas que afecten a la colectividad en general, tales como la
> paralizacion de transportes, desastres naturales, sismos u otros similares, debera ser sustentado

por el trabajador; siendo dentro de la ciudad treinta (30) minutos o més previa autorizacion del Jefe
- de Personal (...)".

Articulo 27°. - Control de Asistencia

La Unidad de Personal o quien haga sus veces, a través del Responsable de Control de Asistencia
y Permanencia de la Entidad, es responsable de organizar, verificar, mantener actualizado el
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registro y control de asistencia del personal administrativo y operativo, verificando Diariamente que
la hora del reloj sea la oficial del pais.

Articulo 28°. - Es responsabilidad de los trabajadores de la Entidad

Concurrir puntualmente a su centro de labor de acuerdo al horario establecido, en los Articulos 18°
hasta el 21°, debiendo registrar personalmente su ingreso y salida del centro de trabajo mediante
el sistema de control de Registro biométrico digital, establecidos para tal efecto, (Sistema de Control
de Asistencia Computarizado).

Articulo 29°. - Trabajadores Administrativos, operativo y de seguridad de la Entidad

Los servidores asistiran a su centro de labor con el uniforme proporcionado por la Entidad, caso
contrario con uniforme adecuado para la realizacion de sus labores que desemperia, se sancionara
con una llamada de atencion verbal - escrita con cargo a su legajo, en caso de reiteracién se
procedera con la suspension en el ejercicio de sus funciones previo a proceso administrativo
disciplinario.

Siendo para el personal administrativo el uniforme otorgado por la Entidad su uso obligatorio de
iunes a jueves, de manera excepcional los dias viernes de cada semana podran asistir a su centro
de trabajo con vestimenta diferente (ropa casual). Por otro lado, sobre el personal operativo y de
seguridad de lunes a viernes de cada semana sera de uso obligatorio. de manera excepcional los
dias sabados de cada semana podrén asistir a su centro de trabajo con vestimenta (ropa casual),
El cumplimiento de lo mencionado es de caréacter obligatorio para el personal que labora dentro de
la entidad.

Articulo 30°. - El ingreso y salida de los trabajadores solo sera por la puerta principal de areas
administrativas de la Entidad, su inobservancia dara lugar a una llamada de atencién verbal o
escrita, con cargo a su legajo, excepcionalmente el acceso vehicular sera realizara por la puerta
n°1, esta prohibido la salida por otros tipos de puertas no mencionadas, salvo casos excepcionales
gue por (disposicion interna se disponga).

Articulo 31°. - El registro de asistencia se realizara mediante el dispositivo Biométrico Digital sera
estrictamente personal en el registro dactilar, en caso de no registrar su asistencia por el trabajador,
se considerard como inasistencia que sera considerado falta de caracter disciplinario, de no
registrar la lectura correspondiente deberé comunicar a cargo de la Unidad de Personal los registros
con resultados aparente suplantacion deberan comunicarse para su depuracion.

Articulo 32°. - En caso el trabajador pasara a la modalidad de trabajo extraordinario debera
obligatoriamente marcar su ingreso y salida de la entidad por el marcador biométrico digital.

Articulo 33°. - El sistema digitalizara, la hora de ingreso y salida de tal forma sera validada por el
sistema de datos del registro original, en caso de inconsistencia sera considerado como inasistencia
y falta al presente reglamento.

CAPITULO YV
PARTE DIARIO DE LOS JEFES DE LAS DISTINTAS UNIDADES Y AREAS

Articulo 34°.- Los Jefes de los diferentes Oficinas y Unidades son los responsables directos de la
permanencia del personal a su cargo y remitiran el informe respectivo por abandono de su personal
de manera inmediata a la Unidad de Personal.

Articulo 35°. - Los jefes de cada Unidades y/o Servicios son responsables del Control de: asistencia
y permanencia del trabajador en su puesto laboral.

Articulo 36°.- Queda terminantemente prohibido que personas ajenas a la entidad se encuentren
en las oficinas realizando actividades administrativas o laborales, se considera personas ajenas
- % aquellas que no tiene relacion laboral bajo cualquier régimen con la Entidad, incluido la relacion
¥:. | contractual, también se consideran ajenas aquellas cuyos contratos han culminado. Salvo
-autorizacion expresa de la Gerencia General y/o Jefe de la Oficina de la Gerencia administrativa.

~

Articulo 37°. - El sistema de registro de asistencia se habilita treinta (30) minutos antes y hasta
diez minutos (10) después de la hora de ingreso a la entidad; utilizando igual procedimiento para
la hora de salida. Ei Gerente General de la Entidad por la naturaleza de sus funciones esta
exceptuado del registro del control de asistencia. (...)".
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Articulo 38°. - El personal de seguridad, bajo responsabilidad, solo permitira la salida de la entidad,
al trabajador que cuente con el documento que le autorice la salida dentro la jornada laboral. El
personal de seguridad tomara nota de los trabajadores que abandonen la entidad sin autorizacién
respectiva, debiendo ésta enviar o reportar a la Unidad de Personal a fin de proceder a los
descuentos e iniciar acciones administrativas correspondientes, segun Decreto Legislativo N° 728
y su Reglamentos respectivos y demas normativas que ameriten su aplicacion de los casos materia
de observacion.

Articulo 39°.- Cuando el trabajador, requiere salir a otra oficina dentro del local institucional, debe
solicitar verbalmente autorizacién a su jefe Inmediato, indicando el motivo de su ausencia y lugar
donde se dirige. En caso que el trabajador abandone su puesto de trabajo sin autorizacién, el jefe
inmediato debe reportar en el dia la ausencia a la Unidad Personal o quien haga sus veces, bajo
entera responsabilidad.

Articulo 40°.- La Unidad de Personal o quien haga sus veces, cuando crea necesario y de forma
inopinada, efectuara la verificara la permanencia de los trabajadores en sus oficinas y/o servicios
y de las salidas por comisién, de detectar el abandono del local y/o puesto de trabajo de parte de
los trabajadores o determinarse comisiones de servicios en las cuales no lleguen a su destino o
efectlien ofras actividades, previa evaluacion del caso sera considerada inasistencia y se procedera
con la sancion y descuento que corresponda bajo un proceso administrativo disciplinario.

Articulo 41°. - El Personal de Seguridad que permita salir al trabajador fuera de la entidad sin
autorizacién y/o deje de informar a la Unidad de Personal, como también remitir el consolidado de
los permisos autorizados de los trabajadores de la Entidad durante el dia y en caso de omision se
les aplicara las sanciones por faltas disciplinarias previo proceso disciplinario.

‘;’g' LAS IMPUNTUALIDADES E INASISTENCIAS
o
,g Articulo 42°. - TARDANZAS:

', Latardanza para el personal administrativo, operativo y seguridad, es el ingreso al centro de trabajo

/'"? :1‘}30 " después de la hora establecida es decir del Horario, 7:00, 7:45 am y 8:00 am, segun el turno que

corresponda tendra una tolerancia de 10 minutos, en los turnos mafana, tarde y noche., segun:
42.1. Para el personal de seguridad

De 7.00 am, hasta 7:10 am, es considerado como Impuntualidad ("+Tardanza).

A partir de 7:11 am, seré considerado como_inasistencia, sin lugar a reclamo del trabajador

42.2. Para el Personal Administrativo
De 7:45 am hasta 7:55 am, es considerado como Impuntualidad (Tardanza).
A partir de 7:56, sera considerado como jpasistencia, sin lugar a reclamo por el trabajador.

42.3. Para el Personal Operativo y seguridad (Jornada Unica):
De 8.00 am, hasta 8:10 am, es considerado como Impuntualidad (Tardanza).
A partir de 8:11 am, sera considerado como jpasistencia, sin lugar a reclamo del trabajador.

42.4. Horario Operativo en turno: para el personal operativo que presta servicio a las naves y
a la carga organizando en turnos.

42.4.1 Primer Turno.
De 8.00 am, hasta 8:10 am, es considerado como Impuntualidad (Tardanza).
A partir de 8:11 am, sera considerado como inasistencia, sin lugar a reclamo del trabajador.

42.4.2. Segundo Turno.
De 16.00, hasta 16:10 pm, es considerado como Impuntualidad (Tardanza).
A partir de 16:11 pm, seré considerado como inasistencia, sin lugar a reclamo del trabajador.
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42.4.3Tercer turno.
De 00.00, hasta 00:10 am, es considerado como Impuntualidad (Tardanza).
A partir de 00:11 am, sera considerado como inasistencia, sin lugar a reclamo del trabajador.

Articulo 43°. - INASISTENCIA:
Se considera Inasistencia:

43.1. INJUSTIFICADAS:
a. Lano concurrencia al centro de trabajo sin causa justificada.

b. La concurrencia al centro de trabajo fuera de la jornada laboral pasando el tiempo de tardanza.
\7 ¢. La salida del local del centro de trabajo, antes de la hora establecida, sin autorizacién escrita.
'« d. Omitir el registro de control al ingreso y/o salida.
&/ e. El incumplimiento de sus funciones y obligaciones y el abandono de la jornada laboral es falta
grave de caracter disciplinario y sujeto al descuento pecuniario respectivo, que segin la
gravedad con lleva a un Proceso Administrativo Disciplinario.

f. La inasistencia a los dias feriados no laborables, da lugar al descuento acumulativo por los dias
mencionados no laborados. (Salvo disposicién complementarias que otorga la recuperacion de
horas del trabajador que debera ser sustentado y remitido al a Unidad Personal o quien haga
sus veces, comunicando la recuperacion de horas).

43.2. JUSTIFICADAS:

Licencias o permiso.

Comisiones de servicio.

Compensaciones, debidamente autorizada. (vacaciones)

Omision involuntaria en el registro de ingreso o salida del centro de trabajo, siempre que se

justifique en el momento, se considera omisién involuntaria Unicamente a aquellas que

no sean atribuibles al trabajador, (fallas en el sistema, fluido eléctrico, no reconoce su cddigo
de registro entre otros).

e. Por motivos de salud sustentada con el correspondiente CITT, documento que es valido
Unicamente para sustentar, su ausencia una hora antes y una hora después de la hora de
cita, salvo documento que demuestre lo contrario.

f. Descanso por onomastico.

aoop

Articulo 44°. - El récord respecto a las inasistencias producidas en el mes anterior sera informado
en su oportunidad, dentro de los primeros diez (10) dias hébiles del mes siguiente, para los
descuentos y acciones de ley a que hubiere lugar.

Articulo 45°. - De conformidad con articulo 25° del Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo
N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, aprobado por Decreto Supremo N° 003-97-
TR los trabajadores que registren faltas por més de tres (3) dias consecutivos o por mas de cinco
(5) dias no consecutivos en un periodo de treinta (30) dias calendarios o quince (15) dias no
consecutivos en un periodo de ciento ochenta (180) dias, seran sometidos a Procesos
Administrativos Disciplinario.

CAPITULO VI
DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS
LICENCIAS

Articulo 46°. - Licencia es la autorizacion que se concede previamente a un trabajador para dejar
deasistir al centro de trabajo, por uno o mas dias. Las licencias pueden ser. con goce de
- remuneraciones o sin goce de remuneraciones. Previa evaluacién de la Unidad de Personal.

Articulo 47°. - Las licencias con goce de remuneraciones se conceden en los siguientes casos:

a) Porincapacidad causada por enfermedad o accidente comun.
b) Por gravidez.

¢) Por Paternidad.

d) Por fallecimiento del conyuge, padre, hijos 0 hermanos.

B R e R L N A L a0 O S i e Sl S0 AL
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e) Por capacitacion oficializada.

f) Por citacién expresa: del poder judicial, ministerio publico, militar o Policial u otros.
g) Por adopcion.

h) Por representacion deportiva.

i) A cuenta del periodo vacacional.

k) Otros casos que sefialan las disposiciones vigentes sobre la materia.

Articulo 48°. - La licencia se inicia a solicitud del interesado, documento que sera presentado ante
el titular de la entidad, quien derivara a la Unidad de Personal, para su evaluacién y de ser el caso
la emisién del acto resolutivo de autorizacién correspondiente.

La sola presentacién de la solicitud no autoriza la salida del personal, el uso de la licencia sera
efectivo a partir de la autorizacién escrita caso contrario, dicha ausencia se considerard como
inasistencia y se procedera al descuento respectivo, y a la accién disciplinaria que corresponde.

Articulo 49°. - Para tener derecho a la licencia con goce de remuneraciones o licencia a cuenta
del periodo vacacional, el trabajador debera contar con mas de un (01) afio de servicios efectivos.

Articulo 50°. - La licencia por enfermedad se concede en concordancia con lo dispuesto en la Ley
N° 26790, y por su Reglamento, debiendo acreditarse dicho estado con el Certificado de
Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) expedido por Essalud o el Certificado Médico otorgado
por el profesional tratante; estando la remuneracion de los primeros veinte (20) dias a cargo de
la entidad y los posteriores a cargo de Essalud (régimen de subsidios).

EXIGENCIAS PARA LA VALIDEZ DE LOS CERTIFICADOS MEDICOS

Articulo 51°. - Al Certificado Médico particular debe acompariarse con los siguientes documentos:

a) Indicaciones y Tratamiento Médico. (Receta médica).

b) Pago de Certificacion, seguin dias de descanso médico.

¢) Los Certificados médicos deben contener sello, Firma y Nimero del Colegio Profesional del
Médico tratante, en forma legible.

d) Deberan ser comunicados en el término de los tres (03) dias calendarios como maximo de
haber iniciado la enfermedad.

e) Comprobante de pagos de atencion médica y de las medicinas adquiridas.

DE LOS CANJES DE LOS CERTIFICADOS MEDICOS PARTICULARES

Articulo 52°.-Cuando es certificado médico particular, pasa de los 21 dias de descanso médico,
deben ser canjeados a Través de Essalud con el CIIT, para su validacion correspondiente.

LICENCIA POR MATERNIDAD

Articulo 53°. - La licencia por maternidad se otorga hasta por noventa y ocho (98) dias subsidiados
por Essalud, cuarenta y nueve (49) dias de pre-natal y cuarenta y nueve (49) de post-natal, para lo
cual la trabajadora presentara el Certificado Médico Oficial indicando la fecha probable del parto.
Si por prescripcién meédica se requiere mas tiempo, procede conceder licencia por enfermedad
comun. El trémite respectivo de esta licencia no debe exceder los primeros diez dias del descanso
meédico otorgado por el profesional tratante, por ninglin motivo este derecho podré ser materia de
renuncia, compensacion u otra modalidad de postergacion del uso efectivo por la madre gestante o
lactante, el descanso post natal se extendera por treinta (30) dias naturales adicionales en los casos
de nacimiento multiple (Art. 3° del D.S. N° 005-2011-TR).

Articulo 54°. - El goce del descanso prenatal podra ser diferido parcial o totalmente y ser acumulado
al postnatal, a solicitud de la trabajadora gestante. Tal decisién, deberé ser comunicada al
empleador con anticipacién no menor a dos (2) meses a la fecha probable del parto, adjuntando el
informe del médico tratante que justifique la postergacion del descanso prenatal. En los casos, que
se produzca adelanto de alumbramiento respecto de la fecha probable del partofijada para
establecer el inicio del descanso prenatal, los dias de adelanto se acumularan al descanso
postnatal.

LICENCIA POR PATERNIDAD.

' Articulo 55°. - Los trabajadores bajo los regimenes laborales de los Decretos Legislativos N° 728
tienen derecho a la licencia por paternidad por Diez (10) dias calendario consecutivos en los casos
de parto natural o cesarea. (Ley N ° 30807).
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El inicio de la licencia por paternidad se computa desde la fecha que el trabajador indique,
comprendida entre la fecha de nacimiento del recién nacido (a) y la fecha en que la madre sea dada
de alta por el centro médico respectivo.

El trabajador solicitara la ejecucién de la licencia por paternidad por escrito a la Unidad de Personal,
adjuntando copia fedateada del documento en el que conste la fecha probable de parto o el acta de
nacimiento, con copia a la gerencia y al Jefe Inmediato de la Unidad Orgénica al que pertenece.
Esta licencia no es aplicable en fechas distintas a las sefialadas en la norma correspondiente.

LICENCIA POR FALLECIMIENTO DE FAMILIAR DIRECTO

. Articulo 56°. - El permiso o licencia por fallecimiento de conyuge, hijos, padres y/o hermanos,
requiere la regularizacion mediante presentacion del acta, constancia o certificado de Defuncion.

Esta licencia se otorga por cinco (05) dias calendarios en cada caso, pudiendo extenderse hasta
'~/ (02) dias calendarios, cuando el deceso se produce en lugar geografico diferente, de aquel donde
labora el trabajador, para lo cual se requiere la presentacion del acta o certificacién de defuncién,
dentro de los tres (03) dias calendarios siguientes al deceso.

LICENCIA POR CITACION JUDICIAL MILITAR O POLICIAL.

Articulo 57°. - La citacién por autorizacion expresa de la autoridad judicial, militar o policial se
otorga previa acreditacion oficial que debe realizar el trabajador, quien a su retorno debera
presentar la constancia de atencién respectiva.

LICENCIA POR FUNCION EDIL

" Articulo 58°. - La licencia por Funcion edil se otorgara al trabajador que acredite haber sido elegido
/ ‘““’W/OQ‘, alcalde o regidor teniendo en cuenta lo previsto en la Ley N° 27972, previa presentacion de la

. \. Credencial otorgada por el Jurado Nacional de Elecciones. El otorgamiento de esta licencia no
: Genera el pago de incentivos y estimulos laborales dicha licencias sera sin goce de haber.

LICENCIA POR ADOPCION.

Articulo 59°. - La Licencia por adopcidn se concede hasta por treinta (30) dias naturales durante
un afio calendario, contados a partir del dia siguiente de expedida la resolucién administrativa de
colocacién familiar y suscrita la respectiva acta de entrega del nifio, siempre que el nifio a ser
adoptado no tenga mas de doce (12) afos de edad.

El trabajador peticionario de adopcion debera comunicar expresamente a la entidad, en un plazo
no mayor de quince (15) dias calendarios a la entrega fisica del nifio, su voluntad de hacer uso de
esta licencia. La falta de comunicacién dentro del plazo establecido, impide al trabajador
peticionario de adopcion el goce de esta licencia.

LICENCIA POR REPRESENTACION DEPORTIVA.

Articulo 60°. - La Licencia por representacion deportiva se concede a aquellos trabajadores publicos
que sean seleccionados para representar al Pert en eventos deportivos internacionales oficiales del
Sistema Olimpico o Federativo Internacional, asi como para eventos oficiales nacionales o
regionales reconocidos por la Federacion Deportiva respectiva. Esta licencia comprende asimismo,
el otorgamiento de facilidades para entrenar, desplazarse, permanecer en concentracion y competir
(Ley N° 28036) y/o, disposicién competencial Interna.

LICENCIAS SIN GOCE DE REMUNERACIONES

Articulo 61°. - Las licencias sin goce de remuneraciones seran concedidas en los siguientes casos:

¥%\a)  Por motivos particulares.

"b)  Por capacitacion no oficializada.

K ) Por participacion en elecciones municipales, regionales y congresales.
[hey/ d)  Servicio militar obligatorio. (...)".

e) Porfuncién edil.
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Las licencias sin goce de remuneraciones seran efectivas, a partir del dia siguiente de su aprobacion
mediante un acto resolutivo aprobado por el Gerente General, por motivos particulares, concedidos
hasta un periodo de un (1) afio y Solicitado con diez (10) dias calendarios de anticipacion a la fecha
requerida, siempre y cuando cuenten con un (1) afio de servicios de labores ininterrumpidos.

LICENCIAS POR MOTIVOS PARTICULARES

Articulo 62°. - La licencia por motivos particulares sin goce de haber se otorga hasta por un periodo
de un (1) afio pudiendo extenderse previa evaluacion de acuerdo a las necesidades del servicio o
las razones que exponga el trabajador, dichas licencias serén confirmadas previo acto resolutivo.

LICENCIA POR CAPACITACION NO OFICIALIZADA

Articulo 63°. - El permiso por capacitacion no oficializada se otorga a los trabajadores que asistan a
eventos que no son auspiciados por la entidad, ni sean propuestos por la misma. Dichos permisos
\ se acumularan por horas y dias mensuales acorde a la programacion dicha licencia se otorgara sin
goce de haber. Debiendo presentar copia autenticada por notario publico para que se de fe de la
legalidad del documento.

LICENCIA PARA POSTULAR A LAS ELECCIONES LOCALES, REGIONALES, CONGRESALES
Y PRESIDENCIALES.

Articulo 64°. - Se concedera licencia sin goce de remuneraciones, a solicitud de aquellos
trabajadores que postulen como candidatos a los cargos de alcaldes y/o regidores de las
7 s ”"“ ’000 municipalidades, gobernadores y consejeros Regionales, asi como a aquellos que postulen como
/ .‘,Q/ B \% | representantes ante el Congreso y a la presidencia de la Republica. Esta licencia se extendera
N o B \& \hasta por treinta (30) dias anteriores a la fecha de las elecciones, previa evaluacion de la Unidad

g}"' fo "de Personal y La Gerencia General.

PERMISOS

Articulo 65°. - Permiso es la autorizacion escrita que se otorga previamente al trabajador para
ausentarse durante algunas horas de su centro de trabajo, dentro de la jornada laboral diaria. Los
permisos particulares acumulados durante un mes debidamente justificado no pueden exceder del
equivalente de diez (10) dias computables dentro de un afio y esta condicionado a las necesidades
de servicio. La autorizacion de salida por permiso particular en horas de trabajo debera ser canalizado
mediante papeleta de salida, firmado por el jefe inmediato o quien haga sus veces y ratificado por el
Jefe de la Unidad Personal.

Articulo 66°.- Los permisos en comisién de servicios deben ser comunicando a su jefe inmediato,
autorizadas por la Unidad de Personal y Gerente Administrativo, debiendo ser tramitados
oportunamente en el trascurso del dia que se otorgd dicho permiso.

PERMISO CON GOCE DE REMUNERACIONES

Articulo 67°. - Los permisos con goce de remuneraciones seran concedidos por la Unidad de
Personal, en los siguientes casos:

a) Enfermedad.

b) Capacitacion oficializada.

c) Citacion expresa de autoridad judicial, fiscal, militar o
Policial

d) Comision de servicios.

e) Representacion sindical.

f) Permiso por Lactancia materna.

g) Fraccionamiento del permiso por lactancia.

h) Representacion Deportiva.

i) Y oftros.

PERMISO POR ENFERMEDAD

Articulo 68°. - El permiso por enfermedad se otorga a los trabajadores que deban concurrir a algin
centro asistencial publico o privado, debiendo acreditar la atencion recibida con la constancia
expedida por el establecimiento competente. El trabajador queda obligado a retornar a su centro de
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trabajo, después de su atencién médica, caso contrario el permiso solicitado ser4 considerado como
permiso particular y sujeto al descuento.

PERMISO POR CAPACITACION OFICIALIZADA

Articulo 69°. - El permiso por capacitacion oficializada se concede a los funcionarios y trabajadores
para concurrir a certmenes, seminarios, congresos,forums, cursos de especializacién o similares
a tiempo parcial, siempre que estén vinculados con las funciones, especialidad de los funcionarios
y trabajadores, afines de la entidad, y que cuenten con el auspicio de ésta, o que ellos hayan sido
propuestos para participar en dichos eventos. Los trabajadores y funcionarios deberan presentar la
copia de la constancia, certificado o diploma que acredite su participacion.

PERMISO POR CITACION JUDICIAL, FISCAL, MILITAR O POLICIAL

:;/ Articulo 70°. - En el caso que el trabajador sea citado para concurrir a diligencias judiciales, fiscal,
militareso policiales dentro de la localidad, se le otorgara el permiso correspondiente previa
presentacion de la citacién o notificacion respectiva, debiendo a su retorno entregar la constancia
que sustente la citacion.

\

COMISION DE SERVICIOS

Articulo 71°.- Es la accidn de personal mediante la cual se autoriza el desplazamiento temporal de
un trabajador o funcionario de una dependencia sea publica o privada, para realizar funciones
especificas segun sus labores que estan directamente relacionados con los objetivos institucionales.

PERMISO POR REPRESENTACION SINDICAL

7 ath N .*
/ lyf}"}\mf’_,"j‘{\Articulo 72°. - El permiso por representatividad sindical se concede a determinados dirigentes
/o Bo \“acreditados para que realicen las funciones que les compete, y es autorizado por La Unidad de
7% | :Personal y Gerente Administrativo, precisando el méximo de horas semanales o mensuales a
44\, -otorgarse y se acredita con la resolucion de reconocimiento de los miembros de la Junta Directiva
. emitida por la Direccion Regional de Trabajo y Promocién del Empleo.

W, oy, @
ST )

PERMISO POR LACTANCIA

Articulo 73°, - El permiso por lactancia se concede a solicitud de la trabajadora al término del
periodo post natal para atender las necesidades del recién nacido por una (01) hora diaria y durante
el primer afio de edad de éste. En dicha solicitud debera indicar la hora en que hara uso de este
permiso, pudiendo ser al inicio o al término de la jornada laboral; asi como adjuntar la partida de
nacimiento del menor o constancia de nacimiento y/o documento nacional de identidad, se formaliza
por resolucion administrativa de la Unidad de Personal. En el caso de nacimiento gemelar se
otorgara 02 horas. (..)".

FRACCIONAMIENTO DE PERMISO DE LACTANCIA.

Articulo 74°. - La madre trabajadora y su jefe inmediato, podran convenir el horario en que se
ejercera el derecho, este permiso podra ser fraccionado en dos tiempos iguales y serg otorgado
dentro de la jornada laboral. Debiendo de comunicar mediante actos de administracién, a la Unidad
de Personal.

PERMISO POR DOCENCIA O ESTUDIOS UNIVERSITARIOS.
Articulo 75°. - Los permisos por docencia universitaria o estudios universitarios se otorgan:

1. Por docencia: serad autorizado mediante resolucién de gerencia general pertinente, hasta por
un maximo de seis (6) horas semanales, el mismo que debera ser compensado dentro de la
semana, para cuyo efecto el trabajador deberé solicitar a la Unidad de Personal , adjuntando a
su solicitud copia del contrato en la universidad o entidad educativa, asi como el horario de
ensefianza visado por la autoridad educativa correspondiente; consignara ademas en la
solicitud, los dias en los que procedera a efectuar la compensacion. El trabajador debera
informar ademas al jefe inmediato el trabajo realizado en el horario de recuperacion del
permiso, estd supeditado a la coordinacion de la Unidad de Personal, la modalidad de
recuperacion de horas. Se debe precisar que es una licencia sin goce remunerativo.
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2. Por estudios universitarios: sera autorizado mediante Resolucion de Gerencia General,
pertinente, hasta por un maximo de seis (6) horas semanales, el mismo que deberd ser
compensado dentro de la semana calendario, para cuyo efecto el trabajador debera solicitar a
la Unidad de Personal, adjuntando a su solicitud copia de la constancia de matricula expedida
por la universidad, asi como el horario de clases visado por la autoridad educativa
correspondiente; ademas consignara en la solicitud presentada los dias en los que procedera
a efectuar la compensacion. El trabajador o trabajadora debera informar ademas al jefe
inmediato el trabajo realizado en el horario de recuperacion del permiso. Se debe precisar que
es una licencia sin goce remunerativo.

*solo se entregara dicha licencia a los trabajadores bajo el régimen laboral D.L.728 en
cualquiera de sus modalidades (nombrados o reincorporados), no estan comprendidos
trabajadores bajo otro tipo de régimen laboral no mencionado.

LICENCIA POR REPRESENTACION DEPORTIVA.

Articulo 76°. - La Licencia por representacion deportiva se concede a aquellos trabajadores que
sean seleccionados para representar al Perl en eventos deportivos internacionales oficiales del
Sistema Olimpico o Federativo Internacional, asi como para eventos oficiales nacionales o
regionales reconocidos por la Federacion Deportiva. Esta licencia comprende, asimismo, el
otorgamiento de facilidades para entrenar, desplazarse, permanecer en concentracion y competir

/?f\;\ﬂu!\{";lo\(,('c “.(Ley N° 28036).

4% \E 3
g‘ } PERMISO POR FUNCION EDIL (LICENCIA SIN GOCE)
ST fr/

/ Articulo 77°. - Los permisos por funcién edil, se otorga a los trabajadores, considerados bajo el
régimen laboral del Decreto Legislativo 728°, que por eleccién popular ejerzan funcién edil, sera de
tiempo completo que sera dedicado exclusivamente a sus labores ediles el mismo que es autorizado
mediante Resolucion de Gerencia General. Para cuyo efecto el trabajador debera de solicitar a la
Unidad de Personal, adjuntando copia fedateada de su credencial otorgada por el Jurado Nacional
de Elecciones.

LICENCIA POR ONOMASTICO

Articulo 78°. - Los trabajadores gozan de un (1) dia de descanso por su onomastico. En el caso
gue ese dia fuera feriado o no laborable o esté de descanso, no se le concedera el permiso en otro
dia. Se computara ocho (8) horas laborables

PERMISO POR REFRIGERIO.

Articulo 79°. - El permiso por refrigerio se otorga a los trabajadores hasta por un maximo de
cuarenta y cinco (45) minutos diarios para el personal administrativo y para una (01) hora para el
personal operativo el tiempo de refrigerio no forma parte de la Jornada ni horario de trabajo, y su
cumplimiento sera objeto de las acciones de control correspondientes a cargo de la Unidad de
Personal.

PERMISO POR COMISION DE SERVICIO.

Articulo 80°. - La comisién de servicio se otorga a aquellos trabajadores que requieran atender,
durante la jornada laboral diaria, asuntos oficiales fuera del centro de trabajo. Se viabiliza a través
de la papeleta de autorizacion de salida y requiere la presentacion de un documento que justifique
el desarrollo de la labor encomendada.

PERMISO SIN GOCE DE HABER

Articulo 81°. - Los permisos sin goce de remuneraciones seran concedidas a solicitud del

* trabajador, y autorizadas por la Unidad Personal, ya sea por motivos particulares o por capacitacion

no oficializada.
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PERMISO POR MOTIVOS PARTICULARES

Articulo 82°. - Los permisos por motivos particulares, no requiere de documentacion que lo acredite
seran concedidas a solicitud del trabajador, esté sujeto a los descuentos en tiempo proporcional al
autorizado. Esta condicionado a las necesidades del servicio y a la autorizacion del Jefe inmediato.
Los permisos por asuntos particulares no son compensados.

PERMISO POR CAPACITACION NO OFICIALIZADA

Articulo 83°. - El permiso por capacitacion no oficializada se otorga a los trabajadores cuando el
1 evento no es auspiciado por la entidad.

~ Son acumulados mensualmente y expresados en dias y horas para el descuento remunerativo
correspondiente, salvo que sean compensados con trabajos debidamente autorizados por su jefe
Inmediato superior y con autorizacién del Jefe de la Unidad de Personal, esta condicionado el
permiso por la necesidad del servicio.

Articulo 84°. - Los permisos acumulados durante un mes debidamente justificado no podran
exceder del equivalente de un dia de trabajo.

Articulo 85°. - Las autorizaciones para ausentarse del centro laboral se presentan por duplicado el
cual se entregan al personal de seguridad en donde se registra la hora de salida y de retorno,
posteriormente seran entregados a la Unidad de Personal.

. Articulo 86°. - Se efectuara el descuento correspondiente expresado en dias, horas y minutos,
. tomando como unidad de referencia la remuneracion mensual habitual.

Articulo 87°. - Las licencias permisos y comisiones de servicio no tramitados oportunamente, seran
considerados extemporaneos y su regularizacion estara sujeto, a la opinién sustentada del jefe
inmediato, y a la aprobacién de la jefatura de la Unidad de Personal quienes evaluaran el caso
concreto y determinaran su procedencia o improcedencia.

LICENCIAY PERMISO A CUENTA DE PERIODO VACACIONAL

Articulo 88°. - La licencia a cuenta del periodo vacacional, se podra conceder a los trabajadores
por un periodo no mayor a treinta (30) dias, los mismos que seran deducidos del periodo vacacional
inmediato siguiente siendo estas:
e La licencia por matrimonio, para lo cual el trabajador presentara copia legalizada de la
partida de matrimonio, en un plazo de 72 horas posteriores a su realizacion
e La licencia por enfermedad grave del cényuge, padres e hijos, para lo cual el trabajador
debera presentar el certificado médico correspondiente, en un plazo de 72 horas de iniciado
la emergencia, o presentado el mal.

COMPENSACIONES
Articulo 89°. - Compensacion

Todas las actividades se deben cumplir dentro de la jornada y horario establecido. El trabajo en
sobretiempo del servidor/a civil (con excepcion de los que no estén sujetos al registro de asistencia),
se generan en casos justificados y extraordinarios en los que la labor resulte indispensable a
consecuencia de un hecho fortuito o fuerza mayor para garantizar continuidad de las actividades
de la entidad.

El trabajo en sobre tiempo se realiza voluntariamente Unica y exclusivamente previa autorizacion

expresa dellla jefe/a de la unidad de organizacion, para dicho efecto debe remitir a la Unidad de
Recursos Humanos el formato de “Autorizacién Previa de servicio fuera de la jornada laboral’, de
manera anticipada o a més tardar al dia siguiente de la prestacion del servicio extraordinario.

La permanencia no autorizada del servidor/a civil en las instalaciones de la entidad no genera
derecho a compensacion alguna. De igual forma, el tiempo que los/as servidores/as puedan dedicar
fuera de la jornada en actividades distintas de sus funciones, no serédn consideradas como
sobretiempo.

Las horas trabajadas en sobretiempo, seran compensadas en las horas o fechas que acuerden
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el/la jefe/a de la Unidad de Organizacion con elfla servidor/a civil con horas o dias de descanso, sin
que afecte el servicio y las necesidades institucionales, de conformidad con las normas del sector
publico. La compensacion se efectuara dentro de los treinta (30) dias siguientes a aquel en que se
realizd dicho trabajo, salvo que exista acuerdo expreso, escrito, excepcional y fundamentado entre
ellla servidor/a y el/la jefe/a de la unidad de organizacion.

Es responsabilidad del/la jefe/a de la unidad de organizacion del/de la trabajador/a, la supervision
y el control de la permanencia y del cumplimiento de las funciones y/o actividades que tienen
asignadas el/la trabajador/a. Se encuentra prohibido, la compensacién como mecanismo para
justificar ausencias o tardanzas

CAPITULO VI

DE LOS RESPONSABLES EJECUCION Y SUPERVISION DEL CUMPLIMIENTO DE LA
JORNADA LABORAL

DEL JEFE DE LA UNIDAD O QUIEN HAGA SUS VECES

Articulo 90°. - Los jefes de cada Unidad de las distintas areas o el que haga sus veces, son
responsables de la programacion del personal cumpla con sus labores y la permanecia de labores
del personal emitiendo los informes pertinentes en caso de omision ante la Jefatura de la Unidad de
Persona, la Gerencia Administraba y Gerencia General.

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE SEGURIDAD

Articulo 91°. - El jefe del Unidad de Seguridad es el responsable del cumplimiento de supervisar la
oo asistencia, permanencia fisica y actividades del personal que tabore dentro de la institucion.
&N\,

= || Al concluir el servicio de seguridad, verificara la informacién contenida en el formulario de trabajo
' donde se registra el turno, el nimero de horas trabajadas, relacién de personas que ingresan a la
¢ institucion y personal que labora en la entidad, remitiéndola a la Unidad de Personal adjuntando
las ocurrencias y los informes respectivos de su Unidad, el reporte de asistencia y permanencia del
personal programado, debe ser remitido al Jefe de la Unidad de Personal o quien haga sus veces
debidamente visado, con el visto bueno del Jefe del Servicio.

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL

Articulo 92°. - El jefe de la Unidad de Personal o quien haga sus veces, es responsable de:

a) Formular supervision inopinada en los diferentes Unidades, a efecto de constatar la asistencia
y permanencia de los integrantes del equipo de guardia, haciendo llegar a la Gerencia
Administrativa e informando del incumplimiento de lo dispuesto.

b) Verificar la ejecucion efectiva del servicio del personal que labora en la entidad través del
reporte de asistencia y permanencia del personatl.

DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO, OPERATIVO Y DE SEGURIDAD.
MODALIDAD DE LABORES POR CAMBIO DEL SERVICIO POR TURNOS

Articulo 93°.- Es cuando se realizan los servicios de atencion a las naves y a la carga, el personal
operativo (jefes de muelles y Balanceros), realizan sus labores a la orden de conformidad con los
turnos de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Articulo 94°. - Personal administrativo es aquel trabajador que cumple las labores administrativas

en la entidad.
Articulo 95°.- Personal Operativo es aquel trabajador que cumple la labor de jormada operativa en
las unidades de operaciones y mantenimiento.

Articulo 96°.- El personal de la entidad es responsable de cumplir con la programacion del servicio,
permaneciendo fisicamente en sus labores, y no haciendo abandono del mismo.

Articulo 97° - La inasistencia injustificada o el abandono de las labores, es falta de caracter
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disciplinaria, que segun su gravedad puede llegar a la destitucién previo proceso Administrativo
disciplinario de conformidad a las normas vigentes.

CAPITULO Vit
DESCANSO Y VACACIONES

Articulo 98°. - Las vacaciones son el derecho de los trabajadores para gozar de treinta (30) dias
calendarios de descanso con goce integro de sus respectivas remuneraciones, por cada afio
completo de servicios.

" Articulo 99°. - El derecho de vacaciones se genera cuando el trabajador cumpla con los doce (12)
; meses de servicio efectivo remunerados, se considera dias efectivos de trabajo para el calculo del
/' periodo vacacional a los siguientes:

a. La jornada laboral de acuerdo con lo sefialado en los articulos del 18 al 21 del presente
Reglamento.

b. Las inasistencias por enfermedad comun, por accidentes de trabajo o enfermedad profesional,

en todos los casos siempre que no supere los 60 dias al afio.

El descanso pre y post natal.

El permiso por lactancia materna (que estara supeditado segun acuerdo entre el trabajador y el

empleador).

Por licencia sindical.

El periodo Vacacional correspondiente al afio anterior.

Los permisos y licencias sin goce de remuneraciones.

Las sanciones Impuestas y que impliquen interrupcién de la prestacion del servicio

Procede adelanto de vacaciones por el afio fiscal siguiente. En caso de emergencia

debidamente justificada y con la evaluacion respectiva del empleador.

Q0

~Tae ™o

Articulo 100°. - Las Vacaciones quedan suspendidas por los siguientes motivos.
a) Encontrandose de Licencia con Subsidio, Enfermedad y/o Gravidez. (*)
b) Estar sometido a Proceso Administrativo Disciplinario.

(*) Cuando el trabajador se encuentre incapacitado por enfermedad y/o gravidez, accidente,
podré solicitar la variacién del descanso vacacional. Esta disposicién no es aplicable si la
incapacidad sobreviene durante el descanso vacacional.

Articulo 101°. - El goce vacacional es obligatorio € IRRENUNCIABLE, para todos los trabajadores
hasta el funcionario de mas alto nivel. El no uso fisico de vacaciones genera derecho a
compensacion economica extraordinaria también son contemplados la compensacion por
fallecimiento, renuncia del trabajador o por cumplimiento del plazo del vinculo contractual, siempre
y cuando haya generado este derecho.

Articulo 102°.- La Unidad de Personal es la encargada de formular el cronograma de vacaciones
de los trabajadores/as, se realiza mediante el rol vacacional anual en el mes de noviembre del afio
en curso.

Articulo 103°. - El periodo vacacional programado se inicia indefectiblemente el primer dia de cada
mes programado y en forma continua, salvo el caso que, por necesidad de servicio, sea diferido
para otra fecha previo acuerdo con las partes, en concordancia con las normas legales vigentes.

Articulo 104°. - El uso de vacaciones puede ser modificado cuando se otorga licencia por
enfermedad, antes de la autorizacion del periodo vacacional.

Articulo 105°. - El trabajador debe disfrutar de descanso vacacional en forma ininterrumpida; sin
embargo, a solicitud escrita del trabajador el disfrute de periodo vacacional puede ser fraccionado,
de la siguiente manera:

e Quince (15) dias calendarios los cuales pueden gozarse en periodos de siete (07) y ocho
(08) dias ininterrumpidos.

e Elresto del periodo vacacional pueden gozarse de forma fraccionada en periodos inclusive
inferiores a siete (07) dias calendario y como minimo de un (01) dia calendario.
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e Laoportunidad del descanso vacacional y de su fraccionamiento, se fija de comun acuerdo
entre el trabajador y empleador, a falta de acuerdo el empleador decide la oportunidad del
goce mas no el fraccionamiento (D.S. N ° 002-2019 - TR — Articulo 7.2)

Articulo 106°.- Descansos remunerados y dias no laborables. Los descansos remunerados tales
como vacaciones, descanso semanal obligatorio, los feriados y dias no laborables decretados por el
gobierno nacional, se regulan por los dispositivos legales de la materia. El trabajo en dias de
descanso, previamente autorizado por el/la jefe/a de la unidad de organizacion, sera compensado en
la oportunidad acordada y comunicado a la Unidad de Personal o quien haga sus veces.

CAPITULO IX
DE LOS DESCUENTOS Y SANCIONES.

/ Articulo 107°. - Las inasistencias justificadas por motivos particulares estén sujetas al descuento
" equivalente al valor integro de la remuneracion total correspondiente al tiempo no laborado, en el
mes que se produce la falta.

Articulo 108°. - El trabajador que no justifique sus inasistencias dentro de los tres (03) dias de forma
documentada, todo documento de justificacion yfo descargo debe de ser presentado a la Unidad de
Personal, su omision a tal procedimiento se tendra como no presentado.

Articulo 109°. - Las inasistencias injustificadas no solo dan lugar a los descuentos
correspondientes, si no que las mismas seran consideradas como faltas de caracter disciplinario.

Articulo 110°. - La inasistencia injustificada sefialadas en el presente reglamento, origina el
descuento respectivo.

Articulo 111°. - Mensualmente la Unidad de Personal efectuara el computo y el record de asistencia,
bandonos, tardanzas, inasistencias, permisos, licencias, etc.

s \_‘,O«‘s’.f Articulo 112°. - Para efectos de los descuentos por tardanzas, que se realizara a los trabajadores
o, SIS nombrados y contratados en planilla por el Decreto Legislativo N° 728 y los trabajadores de cualquier
otra modalidad contractual, se considera la siguiente tabla:

Tiempo de Tardanza Tiempo equivalente para descuento

Hasta los 10 minutos 40 milnutos

El costo del minuto por tardanza en el mes, se calcularan dividiendo el monto de la remuneracién
pactada en el contrato, entre el total de minutos remuneracién mensual habitual efectivos en el

mes.
RMH/ M /JID =F.H F.H /60 minutos = F.M = TMTM.
Donde:

M = Mensual (Dias del Mes).

R.M.H = Remuneracion Mensual habitual.

J.LD = Jornada Laboral Diaria.

F.H. = Factor hora

/ = Dividido

F.M = Factor minuto.

RMH/DL/JLD=FH

‘ Donde
|- F.H = Factor Hora
] 4‘2 TMTM =Total Minutos Tardanza Mensual

Articulo 113°. - El computo de tardanza entre el dig 1 al 30 o 31 del mes correspondiente, debera
“remitirse la documentadamente al (e) del Equipo de Remuneraciones oportunamente, bajo
& responsabilidad, a fin de realizar el descuento respectivo, el costo de minutos varia en el personal
operativo, segun las horas efectivas de trabajo y/o se tomaran otras acciones que dieran lugar.
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Articulo 114°. - El abandono de trabajo es considerado como falta grave, y sera descontado de
acuerdo a la naturaleza del servicio que presta el trabajador que haya incurrido en abandono:

+  Personal Administrativo y Personal Operativo: un dia de descuento por abandono de trabajo.

Articulo 115°. - Los descuentos por inasistencias, abandonos y tardanzas se efectGan en la Planilla
habitual de remuneraciones (PHR) obligatoriamente al siguiente mes en que se cometieron,
debiendo expedirse el informe correspondiente al jefe de la Unidad de Personal en forma mensual.

Articulo 116°. - El acumulativo de los descuentos por (tardanza, inasistencia y abandono) tendra
naturaleza disciplinaria.

Articulo 117°. - Los descuentos por tardanza, inasistencia y abandono aplican directamente a los
conceptos de:

e Sueldo Total (Valorizaciones principales de 65% y 35%).
e Compensaciones econdmicas del Decreto Legislativo N° 728.

CAPITULO X
OBLIGACIONES, PROHIBICIONES Y DERECHOS DEL TRABAJADOR

Articulo 118°. - Todo funcionario o trabajador de la Entidad cualquiera fuera su condicién nombrado
o Contratado) esta sujeto a las obligaciones determinados por la ley y sus reglamentos.

Articulo 119°. - Son obligaciones de los funcionarios y trabajadores:

a. Conocer, respetar y cumplir los dispositivos legales y administrativos establecidos, asi como

lo dispuesto en el presente Reglamento Interno de Servidores Civiles (RIS).

Cumplir personal y diligentemente los deberes que impone la institucion.

Salvaguardar los intereses del Estado y emplear austeramente los recursos de la entidad.

Preservar los equipos de trabajo bienes, instalaciones de la entidad que le hubieren sido

asignados en uso, cumpliendo con las medidas de seguridad que imparta la entidad.

Concurrir puntualmente y observar los horarios establecidos, registrando el ingreso y salida

de la entidad, de acuerdo a los sistemas de controles establecidos.

Portar en lugar visible el fotocheck de identificacién durante su permanencia en la entidad.

Respetar los niveles jerarquicos y principio de autoridad. Observar buen trato y lealtad hacia

el publico y usuarios en general, hacia los superiores y comparieros de trabajo.

Conocer exhaustivamente las labores del cargo y capacitarse para su mejor desempefio.

Los trabajadores que determina la ley o que administran o manejan fondos del

Estado estan obligados a presentar la declaracion Jurada de sus bienes y rentas al tomar

posesion y al cesar en sus cargos y periédicamente durante el ejercicio de estos.

j. Participar en los programas de entrenamiento, y capacitacion de seguridad y proteccion, asi
como en los simulacros de eventos de riesgos.

k. Comunicar a los miembros del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, del Terminal
Portuario de Chimbote todo evento o situacién que ponga o pueda poner en riesgo su
Seguridad y Salud.

e) Hacer entrega de cargo a su jefe inmediato superior o su reemplazante en los casos de Cese,
uso del periodo vacacional, desplazamiento y uso de licencias.

f) Devolver los equipos, documentos, materiales y bienes de la entidad en caso de pérdida
debera pagar el valordel bien, sin perjuicio de iniciar un Proceso Disciplinario o legal que
amerite.

g) Guardar absoluta reserva en los asuntos que revistan tal caracter aun después de haber
cesado en el cargo, absteniéndose de proporcionar a personas ajenas, sin autorizacion de
los superiores competentes, estudios, informes o documentos a los que tuviese acceso por
razones de trabajo o informacidon que conociese en el ejercicio de sus funciones. Bajo
responsabilidad administrativa, sera considerado como falta grave.

h) Someterse a las evaluaciones de rendimiento y desempefio en el trabajo que disponga la
entidad.

i) Informar al jefe inmediato de los actos delictivos o de inmoralidad cometidos en el ejercicio de
la funcidn publica.

j) Participar activa y responsablemente y de forma permanente en los esfuerzos de la entidad
destinados a lograr altos niveles de eficiencia, calidad, oportunidad y economia en la gestion
a su cargo, preservando la buena imagen institucional.

Pagina 23

aoo

o

«a ™




TERMINAL PORTUARIO DE CHIMBOTE
REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES

PROHIBICIONES

Articulo 120°. - Prohibiciones del trabajador.

a)
b)

¢)
d)
e)

f)

Ingresar a laborar, pasada la hora de ingreso sin la autorizacién correspondiente.
Registrar la asistencia de otro trabajador, dejar deliberadamente de registrar la propia
0 encargar a un tercero que registre la propia.

Ausentarse de su centro de trabajo durante la jornada laboral sin la autorizacion de su jefe
inmediato superior.

Realizar en sus centros de trabajo actividades ajenas a las funciones asignadas o que no

cuenten con la autorizacion correspondiente.

Los funcionarios y trabajadores estdn prohibidos de practicar actividades politico-
partidarios en su centro de trabajo y en cualquier entidad el estado.

Retardar la tramitacion de documentos, expedientes, reclamos, informes o cualquier otra
funcion relacionada con su cargo, serd considera una falta grave de caracter de
procedimientos administrativo disciplinario.

A cambio de la presentacion de servicios oficiales, propios de la funcién asignada, los
funcionarios y trabajadores no pueden exigir o recibir dadivas obsequios, agasajos y otros
similares.

Suscribir contratos por si o terceros o intervenir directa o indirectamente en los contratos
con su entidad en los que tengan intereses el propio funcionario o trabajador, su conyuge
o0 parientes hasta cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad. Se contrae a los
actos administrativos en los que el funcionario o trabajador tiene capacidad decisoria o su
jerarquia influye en su celebracion.

Concurrir al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o sustancias
estupefacientes.

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

Extraer los bienes y documentos de la entidad a los que tuviese acceso sin la respectiva
autorizacion escrita, o utilizarlos con fines ajenos al desempefio de su funcién. (sera
considerado falta grave bajo responsabilidad administrativa)

Organizar o promover colectas, salvo que cuente con la autorizacion del jefe inmediato y
del superior jerarquico de éste.

Fomentar tertulias o reuniones en las oficinas o pasadizos de la entidad.

Prestar declaraciones publicas o publicaciones a medias de comunicacion, sobre asuntos
relacionados con las actividades institucionales, sin ser funcionario debidamenteautorizado
se considerado como falta grave.

Adulterar o falsear la informacion que tuviera bajo su poder en sus labores y esta cause
prejuicio econdmico a la entidad.

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

Mientras dure su relacion laboral con la Entidad, tanto los funcionarios como los
trabajadores estan impedidos para desemperiar otro empleo remunerado y/o suscribir
contratos de Locacién de servicio bajo cualquier modalidad con otra entidad publica o
empresa del Estado, salvo para el desempefio de un cargo docente, (...)".
Valerse de su condicion de trabajador de la Entidad para obtener ventajas de cualquier
indole en las entidades publicas o privadas que mantengan o no relacion con sus
actividades.

Asistir con menores de edad en horario de trabajo, sin autorizacion de su jefe inmediato.
Mover las camaras de seguridad a fin de generar punto ciego para el servicio de seguridad,
seréa considerado como falta grave bajo un procedimiento administrativo disciplinario.
Causar perjuicio econémico por omisién, al no proporcionar la documentacién de manera
adecuada o/u oportuna, que este bajo su custodia y responsabilidad, dicha omision de
emisién de informaciéon sera considerado como falta grave y a iniciar un proceso
administrativo disciplinario.

Quien cause perjuicio econdmico por omision o negligencia del desemperio de sus funciones
sera considerado como una falta grave y se debera iniciar un proceso administrativo
disciplinarios para los que resulten responsable.

Otras que la Entidad o las normas legales determinen bajo un proceso administrativo
disciplinario.

Articulo 121°. - La enumeracién de las obligaciones y prohibiciones contenidas en el presente

reglamento, no tienen caracter limitativo, debiendo tenerse en cuenta las obligaciones y
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prohibiciones expresamente contenidas en los dispositivos legales vigentes, de acuerdo a la
naturaleza de la labor, directivas, principios de disciplina y ética laboral.

DERECHOS

Articulo 122°. - Son derechos de los trabajadores de la entidad:

a) Hacer carrera publica en base al mérito, sin discriminacién politica, religién econémica, de
raza o de sexo, ni de ninguna otra indole.

b) Gozar de estabilidad. Ningun trabajador puede ser cesado ni destituido; salvo por causa
prevista en la Ley 30057 ley del servicio civil y el cidigo Etica en la Funcién publica.

¢) Percibir la remuneracién que corresponde a su nivel, incluyendo las bonificaciones,
negociaciones colectivas, subsidios y medidas gubernamentales que procedan conforme a
ley.

d) Recibir los utiles, fotocheck y equipos que resulten necesarios para el desempefio de su
funcioén.

e) Contar con un ambiente saludable de trabajo y con las condiciones de seguridad que la ley
establece.

f) Expresar libremente las ideas relacionadas con su trabajo ante los funcionarios o sus

representantes.

g) Recibir un trato cortés y respetuoso por parte de sus superiores y comparieros de trabajo.
h) Proponer a través de los canales de comunicacion correspondiente, planteamientos e
iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la eficiencia y productividad de la entidad.

i) Gozar anualmente de treinta (30) dias de vacaciones remuneradas (D.L. 713 Art. 17 y
normas complementarias)

j) Hacer uso de permiso o licencia por causa justificada o motivos personales, en la forma
que determinen los reglamentos,

I) Contar con programas sociales de promocion familiar, supeditado a disponibilidad
presupuestaria previo acuerdo de negociacién colectiva.

m) Reincorporarse a la carrera publica al término del desempefio de cargos electivos en los
casos que la ley indique.

n) Ejercer docencia universitaria hasta por un maximo de seis (06) horas semanales, periodo
que debe ser compensado.

0) Recibir menciones, distinciones y condecoraciones de acuerdo a los méritos personales.

p) Reclamar ante las instancias y organismos correspondientes de las decisiones que afectan
sus derechos.

g) Ser considerado para la provisién de cargos de mayor jerarquia, teniendo en cuenta su
evaluacion de su desemperio laboral

r) Mantener la reserva y confidencialidad de los datos de su legajo personal, de modo tal que
no difunda mas alla de los estrictamente requerido por la entidad, salvo a solicitud de la
autoridad, organismo competente o autorizacion.

s) Ser rehabilitado de las sanciones administrativos que se le impongan en el curso de su
carrera administrativa.

t) Constituir sindicatos con arreglo a ley.
u) Hacer uso de huelga en la forma que fa ley determine.

v) Asociarse con fines culturales, deportivos, cooperativos, asistenciales o cualquier otro fin
licito.

w) Gozar del derecho de descanso pre y post natal conforme a las disposiciones legales
vigentes, asi como disponer de una hora diaria dentro de la jornada normal de trabajo para
ejercer el derecho de lactancia.

x) Gozar de derecho y de licencia renumerada por Paternidad segun lo que determine la ley.

CAPITULO XI

ATENCION MEDICA- CONTROL MEDICO DEL PERSONAL DEL DEL TERMINAL PORTUARIO
DE CHIMBOTE.

Articulo 123°.- De la Atencién Médica

a. El trabajador que requiera atencion médica debera informar a la Oficina de Personal con
anticipacion, salvo que la consulta sea realizada por un caso de emergencia.

b. Si el personal necesita atencidn durante su fabor diaria, deberé comunicarse inmediatamente
al su jefe inmediato y este coordine con la Unidad de Personal, para que coordine en forma
urgente para su atencién inmediata.
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Si el caso amerita, el trabajador sera trasladado a ESSALUD u otro establecimiento de Salud,
en compariia del personal de la entidad o familiar si asi lo requiera, pudiendo ser trasladado en
la ambulancia o cualquier otro medio de transporte de la entidad y particular.

Articulo 124°. - De los descansos médicos:

a)

b)

c)

d)

g)

El Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) emitido por ESSALUD, es el
documento valido para regularizar el descanso por enfermedad, Si el trabajador ha sido
atendido en otras Instituciones de Salud o médico particular tratante, debera presentar el
Certificado médico correspondiente de la persona natural o juridica, donde fue evaluado
medicamente, con la firma y sello del médico tratante, el mismo que seré refrendado por
ESSALUD.

El descanso médico por enfermedad debidamente justificada otorgado por el médico tratante
solo podra ser por un dia. Por ningin motivo se acepta prorroga alguna quedando bajo
responsabilidad de quien lo acepte. Este descanso no necesita ser refrendado por ESSALUD.

Si el problema de Salud se extendiera més allé del periodo de descanso otorgado, el trabajador
debera justificar con el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo CITT emitido por
ESSALUD.

Los Certificados médicos Otorgados por el médico tratante (particular) no podrén ser mayor de
tres (03) dias consecutivos, el mismo que serd visado o Refrendado por ESSALUD, por ningiin
motivo se aceptara prorroga alguna, de persistir con su enfermedad el trabajador debera asistir
a ESSALUD, para su evaluacion y tratamiento correspondiente, Certificacion de Incapacidad
Temporal para el trabajo (CITT).

Salvo, Caso Fortuito y por la gravedad de la enfermedad, y la Especialidad del Profesional de
Salud que conlleve a que el trabajador deba atenderse por médico tratante (particular), y se
le recomiende un reposo absoluto mayor a tres (03) dias consecutivos, el trabajador debera
solicitar al médico tratante, el informe médico detallado, el que sera evaluado por el personal
médico de Salud ocupacional, quien determinara si por la enfermedad presentada amerita el
descanso requerido a través de un informe especifico para cada caso.

La Unidad de Personal solo validara aquellos certificados médicos visados por el personal
médico y los refrendados por ESSALUD, para efectos de justificar las inasistencias por
Enfermedad. No se otorgara Certificados médicos para justificar las inasistencias del trabajador
con anterioridad, de acuerdo a las normas del Sector Publico, estando prohibido de efectuar
regularizaciones, bajo responsabilidad de quien las emita.

Coordinar con Personal de Salud de ESSALUD el Control médico del personal de la entidad una
vez al afio, o con la propia Institucion.

Articulo 125°.- De las Inasistencias por Enfermedad:

a)

E!l personal que se encuentre impedido de concurrir al Terminal Portuario de Chimbote por
motivos de Salud, esta Obligado a comunicar este hecho por teléfono o por otro medido lo mas
rapido posible dentro de las dos (02), primeras horas de iniciada la jornada legal de trabajo, a
su respectiva oficina administrativa, jefe Inmediato y la Unidad de Personal, para el control
respectivo.

Si los descansos médicos son mayores de veinticuatro (24) horas, deberéd comunicarlo a la
Unidad de Personal a fin de efectuar el registro correspondiente y la respectiva visita
domiciliaria.

El Certificado médico correspondiente debera ser presentado en un plazo no mayor a las
setenta y dos (72) horas, de comunicado el hecho, salvo en aquellos casos debidamente
justificados, debido a la gravedad o complejidad de la enfermedad, en los cuales ESSALUD,
les hace entrega del mismo en una fecha posterior, debido al tratamiento continuo o de post
operacion.
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CAPITULO Xii
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD

DERECHOS DE LA ENTIDAD
Articulo 126°. - Son derechos de la entidad.

a)

b)

c)

d)

Planear, organizar, coordinar, dirigir, orientar, controlar y disponer las actividades del
personal, a través del establecimiento de politicas destinadas a la consecucién de sus
objetivos.

Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente sobre los procesos técnicos y acciones de
personal.

Incorporar nuevos trabajadores a través de la realizacion del concurso de méritos
respectivo, o mediante la seleccion y contratacién pertinente siempre y cuando se cuente
la disponibilidad presupuestaria.

Implementar un sistema de control de asistencia que permitan determinar la concurrencia
puntual u observancia de los horarios establecidos, asi como el registro del ingreso y salida
de la entidad.

Establecer sistemas de identificacion de personal.

Definir la politica financiera de captacion, administracion y asignacion de recursos.
Disponer la efectivizacion de los descuentos por las tardanzas, inasistencias y abandonos
en las que incurran los trabajadores y /o funcionarios de la entidad.

Efectuar evaluaciones sobre el desemperio laboral y rendimiento de los trabajadores a fin
de determinar su capacidad o idoneidad y poder apreciar sus méritos y decidir su
progresion.

Formular directivas, reglamentos, circulares y en general normas internas, que permitan
mantener el orden y aseguren el cumplimiento de las obligaciones laborales, asi como la
adecuada marcha de la gestion técnico- administrativa de la entidad.

Disponer la utilizacién de los bienes, equipos, instalaciones y maquinarias en el modo y
la forma que resulte méas conveniente para los intereses de la entidad.

Solicitar a los trabajadores la entrega de documentos o informacién necearia para
mantener actualizado el legajo personal de los trabajadores o funcionarios.

Sancionar administrativamente a los trabajadores y/o funcionarios por el incumplimiento
delas normas legales y administrativas en el ejercicio de sus funciones.

Adecuar las medidas de seguridad y salud en el trabajo que considere adecuadas para
el personal y las instalaciones.

OBLIGACIONES INSTITUCIONALES

Articulo 127°. - Son obligaciones de la entidad.

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento Interno de Servidores Civiles (RIS).
Garantizar al trabajador su estabilidad laboral, asi como el derecho al nivel de carrera
alcanzado y a los atributos propios de ese nivel.

Respetar, cautelar y preservar la integridad y dignidad de cada uno de los trabajadores
y/o funcionarios de la entidad.

Brindar a los trabajadores incorporados el proceso de induccién necesario para
el desemperio adecuado de su labor

Otorgar los beneficios sociales establecidos por ley.

Propiciar y fomentar el desarrollo social, cultural, profesional, técnico y ético de los
trabajadores y/o funcionarios.

Fomentar la armonia en las relaciones laborales con los trabajadores y/o funcionarios.
Asignar y supervisar en forma oportuna y adecuada la calidad de los recursos
humanos.

Regular y supervisar el cumplimiento de los deberes, derechos y obligaciones del
personal de la Entidad.

Proporcionar el material e implementos que puedan resultar necesarios para que el
Trabajador o funcionario cumpla la funcién y [as tareas encomendadas.

Evaluar periédicamente el desempefio laboral y rendimiento del personal.

Crear mecanismos apropiados a fin de prestar la oportuna atencion a las quejas y
sugerencias de los trabajadores.
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m)  Disponer la realizacién periddica de examenes preventivos y de evaluacion médica
para preservar la salud del personal.

n) Establecer politicas y promover planes y programas destinados a la capacitacion y
perfeccionamiento de los trabajadores, a fin de contribuir a su desarrollo personal y
laboral.

0) Otorgar menciones, distinciones y reconocimiento al personal segln y cualidades
personales.

P) Otorgar al personal previa calificacion del cumplimiento de los requisitos establecidos
en las disposiciones legales vigentes los permisos y licencias que soliciten.

q) Conceder al personal vacaciones anuales remuneradas de acuerdo a normas legales
vigentes.

) Garantizar la seguridad y la salud de los trabajadores y/ funcionarios en el desempefio
de todos los aspectos relacionados con su labor.

s) Realizar programas de capacitacion y entrenamiento a los trabajadores y/o
funcionarios en temas de seguridad y salud, asi como disponer la realizacién periédica
de simulacros de riesgos.

t) Proveer y mantener un ambiente de trabajo seguro y saludable en concordancia con
las mejores préacticas y con el cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el
trabajo.

CAPITULO Xill
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

disposiciones establecidas en el presente Titulo; la Directiva del Régimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador de la Entidad; el Titulo V, Capitulo Il: Régimen de Sanciones y
Procedimiento Sancionador de la Ley del Servicio Civil, Ley N° 30057; y en el Titulo VI: Régimen
Disciplinario y Procedimiento Sancionador del Reglamento General de la mencionada Ley,
aprobado por Decreto Supremo N° 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. Teniendo en
cuenta la ley de Decreto Legislativo N° 728, LEY DE PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD
LABORAL (LPCL) D.S. N° 003-97-TR. Asi también estan considerados otras modalidades si los
hubiera, bajo el Marco de la Ley del Servicio Civil y D.S. N° 040-2014-PCM, en adelante,
Reglamento de la Ley del Servicio Civil, en lo que sea aplicable.

DEFINICION DE FALTAS DISCIPLINARIAS

Articulo 129°, - Para efectos del presente reglamento, se consideran faltas de caréacter disciplinario
a toda accién u omisién voluntaria o no que contravengan lo establecido en el presente Reglamento;
asi como toda contravencién a la normatividad especifica establecida en el Decreto Legislativo N°
728, su respectivo reglamento y modificatorias, asi como en el codigo de ética de la Funcién Publica.
La comision de una falta implica la aplicacién de la sancién disciplinaria correspondiente.

TRABAJADORES SUJETOS A LA POTESTAD DISCIPLINARIA

Articulo 130°.-

a) Son trabajadores para efectos de la potestad disciplinaria las siguientes personas:

(i) Aquellas que tienen vinculo laboral y cometen una falta.

(i) Aguellas que no teniendo vinculo faboral han sido designados para realizar alguna funcion en
representacion de la Entidad, mediante acto de designacion.

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

b) Son ex - trabajadores para efecto del régimen disciplinario, aquellos que no teniendo vir)culo
laboral incumplieron algunas de las obligaciones establecidas en el articulo 261° del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, dentro del afio
posterior a su cese.
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INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS

Articulo 131°.-
a) Consiste en todo hecho doloso o culposo imputable a un trabajador, cometido por éste en ejercicio
de sus funciones y que amerita una sancién conforme al procedimiento
administrativo disciplinario que para tal efecto apruebe la Entidad.
b) Los tipos de infracciones administrativas pueden ser:
(i) Infraccién funcional o laboral. .
. (ii) Infraccion a la Ley del Codige de Etica de la Funcion Pablica.
(i) Infraccidn de la ley violencia y acoso sexual
i(iii) Infraccion de la ley D.L. 30057.
&/ (iv) y otras que sefiale la ley.

SISTEMA DE INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS

Articulo 132°.-

a) Faltas graves
Se consideraran faltas disciplinarias que pueden originar hasta una destitucion o inhabilitacion,
las contenidas en:
El Articulo 85° de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil. Respecto de tales faltas graves, se debe
considerar lo siguiente:

a. La reiterada resistencia al cumplimiento de las drdenes de sus superiores
relacionadas con sus labores (inciso b, articulo 85 de la Ley del Servicio Civil). Dicha
conducta se verifica luego de realizados dos requerimientos u 6rdenes disponiendo el
cumplimiento de la obligacion o funcién incumplida, dentro de un mes calendario.
Estos requerimientos se realizan por escrito o mediante correo electrénico del
trabajador.

b. La negligencia en el desempefio de las funciones: Esta se configura cuando se
incumplen las funciones establecidas; cuando se verifica negligencia en el
cumplimiento de érdenes o funciones establecidas por el superior jerarquico; o cuando
se incumple el Reglamento de Organizacion y Funciones de la entidad, asi como las
Directivas o instrumentos de gestion vigentes, toda vez que esta pueda causar
perjuicio econémico o valla en contra de los intereses de la institucion.

c. En el caso del inciso j) del articulo 85° de la Ley del Servicio Civil; las reincidencias de
ausencias injustificadas se verifican como falta sin que sea necesario el requerimiento
escrito de la entidad en cada inasistencia.

d. La falta por hostigamiento sexual regulado en el inciso k) del articulo 85° de la Ley del
Servicio Civil se configura con la existencia de conductas reiteradas de contenido
sexual y el rechazo manifiesto de la persona afectada. No se requiere la reiteracion
cuando la conducta es manifiestamente lesiva, o cuando es efectuada por el superior
jerérquico.

(ii) Los articulos 98° y 99° del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, aprobado por
Decreto Supremo N° 040-2014-TR.

Respecto de las faltas graves contenidas en el articulo en referencia, se debe considerar lo
siguiente:

a. Sobre la falta grave regulada en el inciso a) del articulo 98.2; las licencias sindicales
no son objeto de control sobre las razones de su otorgamiento.

b. La configuracién del acoso moral regulado en el inciso e) del numeral 98.2, requiere
de la existencia de actos reiterados que configuran un estado de afectacion de la
dignidad de trabajador y un rechazo de este sobre tal situacion. Este rechazo no se
requiere cuando los actos reiterados son realizados por el superior jerarquico.

(iii) El articulo 100° del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, siempre que las
consecuencias de haber incurrido en dichas conductas revistan considerable gravedad y/o
perjuicio para la Entidad.

(iv) Otras que se determinen por Ley.

Faltas leves

Son faltas leves el incumplimiento de las obligaciones previstas en el presente reglamento;
siempre que tales obligaciones no estén encuadradas en el sistema de faltas graves establecidas
en la Ley del Servicio Civil.

La verificacién reiterada de faltas leves se configurara en tres (03) oportunidades la reincidencia
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en faltas leves, configuran una falta grave.

Articulo 133°. - Son faltas de caracter disciplinario y que segin su gravedad pueden ser

sancionadas:

a. Elincumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente reglamento.

b. No observar los valores que se inculcan en el presente Reglamento las inasistencias
injustificadas por més de tres (03) dias consecutivos, o por més de cinco (05) dias no
Consecutivos en un periodo de treinta (30) dias calendarios, 0 mas de quince (15)
dias noconsecutivos en un periodo de ciento ochenta (180) dias calendario.

c. Consentir registrar su asistencia o registrar asistencia distinta a la propia, asi mismo
permitir dichas faltas y no comunicar.

d. Registrar su asistencia y no presentarse a su puesto de trabajo, dicha observacion estara
a cargo a superior jerarquico.

e. Hacer el abandono del local institucional y/o puesto de trabajo, dentro del horario
establecido, sin la autorizacién correspondiente del Jefe inmediato de la misma forma
quienes permitan dichas faltas y no lo comunican oportunamente.

f. Incurrir en tardanzas en forma reiterada.

g. Permitir de parte de los jefes inmediatos, el uso excesivo de permisos y otros de caracter
similar que signifiquen justificacion de ausencias reiteradas en el servicio.

h. Tratar de sorprender a la autoridad regularizando y/o justificando ausencias fuera de su
oportunidad (extemporaneas).

i. Las papeletas de permisos por horas que no tenga la autorizacion del Jefe de la Unidad
de Personal, sera considerado una falta al reglamento.

j. Lasimulacion de enfermedad.

k. La concurrencia al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o
sustancias estupefacientes.

I. Laagresion fisico o verbal al trabajador de la Entidad y/o publico en general.

m. No usar el uniforme o fotocheck asignado por la entidad.

n. Permanecer en el local institucional después de haber concluido la jornada laboral, en
actividades que no son de su competencia sin la autorizacion correspondiente.

o. El encubrimiento, por parte del jefe inmediato, al trabajador que incurra en las faltas
previstas en los incisos precedentes siempre que se compruebe el conocimiento de la
falta y/o su participacion.

~ p. Elnegarse a recepcionar los documentos emitidos a nombre del trabajador, por los jefes

inmediatos superiores.

q. El incumplimiento de las labores asignadas por la autoridad competente de la entidad en
favor de la misma.

r. La elaboracién de documentos, que contravengan las normas y genere un prejuicio hacia
la entidad.

s. Elincumplimiento de otras normas internas que regulen obligaciones del trabajador.

t. El mantener intereses de Conflicto y/o, aceptar situaciones en cuyo contexto primen sus
intereses personales, laborales, econdmicos o financieros y que pudieran estar en conflicto
con el cumplimiento de los deberes y funciones a su cargo.

u. Elobtener ventajas indebidas, para si o para terceros u otros, mediante el uso de su cargo,
autoridad, influencia o apariencia de esta.

v. Realizar actividades de Proselitismo politico, a través de sus funciones o por medio de la
utilizacion de la Infraestructura bienes o recursos de la Institucion.

w. Hacer mal uso de Informacion Privilegiada de la Entidad a la que pertenece, ni el de permitir
el uso impropio de dicha informacion para beneficio del algin interés.

x. Presionar amenazar y/o, acosar, ejercer presiones, amenazas 0 acoso sexual contra otros
empleados o subordinados de la Institucion, que puedan afectar su dignidad, o inducir a la
realizacion de acciones dolosas.

y. Declaraciones a medios de comunicacién (redes sociales, television de canal abierta,
medios periodisticos y otros) que impliquen desmedro de imagen institucion y/o cause
prejuicio econdémico, sin autorizacién de la gerencia administrativa.
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TIPIFICACION DE LAS FALTAS

Articulo 134°. - Las faltas se tipifican en consideracion a la naturaleza de la accién u omision
cometido por el funcionario o trabajador, teniéndose en cuenta para tal efecto lo siguiente:

a) Circunstancia en que se comete la falta.
b) La forma de la comision de la falta.

c) La concurrencia de una o varias faltas.
d)  La participacién individual o grupal.

e) Efectos de la falta.

DE LAS SANCIONES

Articulo 136°. - La sancion es una accién administrativa que se impone a un trabajador, como
consecuencia de una infraccién a la norma establecida y que tiene por objeto asegurar su
observancia y exacto cumplimiento. El grado de sancién corresponde a la magnitud de la falta,
segun su menor o mayor gravedad. Para que sus efectos tengan carécter correctivo, su aplicacion
debe ser necesariamente, eficaz y oportuna. Toda falta debe sancionarse segin su gravedad. La
reincidencia constituye serio agravante.

La sancion se aplicaré en forma proporcional a la naturaleza y gravedad de la falta; no pudiendo
aplicarse en forma gradual, ni de manera automatica, sino en funcién a los siguientes aspectos:

a) Gravedad de la infraccion.

b) Reincidencia o reiteracion del autor o autores.

c) Elnivel de carrera o situacién jerarquica.

d) Las consecuencias que hubiese originado.

e) Ademas, en la aplicaciéon de las sanciones se debera tomar en cuenta los principios de la
potestad sancionadora administrativa recogidos en el articulo 230 de la Ley N° 27444.

SANCIONES APLICABLES

Articulo 136°. -
a) Las sanciones por faltas disciplinarias pueden ser:

I Amonestacion verbal: La efectia el Jefe inmediato en forma personal y reservada, para
lo cual citara al trabajador para amonestarlo verbalmente. Se considera falta leve a
aquella que no genera consecuencias mayores para el area, o la entidad. La
amonestacion verbal se considera como medida correctiva y se impone cuando la falta
es primaria y no reviste gravedad. No se registra en el legajo.

I Amonestacion escrita. La amonestacion escrita se aplica previo procedimiento
administrativo disciplinario.

El Jefe inmediato instruye y sanciona, una vez decidida la sancién, este debe comunicar
al Jefe de la Unidad de Personal para que dicha sancion sea puesta en conocimiento del
trabajador o ex trabajador procesado. La apelacién es resuelta por el Jefe de la Unidad
de Personal o quien haga sus veces.

il Suspension sin goce de remuneraciones. Consiste en la separacion temporal del trabajo
aplicable desde un dia hasta por 12 meses, previo procedimiento administrativo
disciplinario. El numero de dias de suspensién es propuesto por el Jefe inmediato y
aprobado por el Jefe de la Unidad de Personal, el cual puede modificar la sancidn
propuesta. El Jefe inmediato es el drgano instructor y el Jefe de la Unidad de Personal,
es el organo sancionador y quien oficializa la sancion. La apelacion es resuelta por el
Tribunal del Servicio Civil.

Iv. Destitucion. La sancion es propuesta por el Jefe de la Unidad de Personal y aprobada a
fravés de la resolucién del titular de la entidad, el cual puede modificar la sancion
propuesta. La destitucion tiene por efecto una inhabilitacién para el ejercicio de la funcion
publica por cinco (5) afios.

La apelacion es resuelta por el Tribunal del Servicio Civil.

Si un frabajador es declarado responsable de un delito doloso, mediante sentencia que
cause estado, 0 que haya quedado consentida, o ejecutoriada, culmina su relaciéon con la
Entidad.

Toda sancién impuesta al trabajador debe constar en el legajo, a excepcion de la
amonestacion verbal. La sancion es eficaz a partir del dia siguiente de su notificacién. La

resolucion de sancién es notificada al por el érgano sancionador y el cargo de la
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notificacion es adjuntado al expediente administrativo, con copia al legajo a la Unidad de
Personal o quien haga sus veces.

V. Inhabilitacion. Se aplica de forma automatica a los trabajadores y/o ex trabajadores; y se
gradua entre un (1) dia hasta cinco (5) arios, de acuerdo a la gravedad de la falta y los
antecedentes.

b) Un criterio para determinar la aplicacién de una amonestacion verbal o escrita, radica en que se
trate de faltas leves, en la reincidencia de la misma, o cuando no siendo una falta leve, ésta no
revista la gravedad suficiente para ameritar una suspension.

El orden establecido de las sanciones sefialadas no significa que su aplicacién sea en forma
correlativa o sucesiva. Dependera de la naturaleza de la falta.

RECURSO DE APELACION.

Articulo 137°.- El Tribunal del Servicio Civil es competente para conocer y resolver en ultima instancia
administrativa los recursos de apelacion, en materias; acceso al servicio civil, evaluacion y progresion
en la carrera, régimen disciplinario, terminacion de ia relacién de trabajo.

Articulo 138°.- El recurso de apelacién interpuesto por el administrado debe;

e Estar dirigido al érgano que emiti6 el acto administrativo que se desea impugnar.

e Contener su identificacion: Nombre y apellidos completos, domicilio, domicilio procesal, DNI o
Carne de extranjeria y poder, en caso de actuar mediante representante.

e Explicar el petitorio: De manera clara y concretamente lo que esta solicitando al el Tribunal del
Servicio Civil.

e Exponer los fundamentos de hecho y de derecho; relate los hechos y relacion de normas que
sustentan su pedido.

e Adjuntar las pruebas.

e Estar firmado, por el trabajador o su representante (adjuntar poder de representacién).

e Laomisién de los requisitos sefialados debera ser subsanada por el apelante dentro del plazo
maximo de dos (2) dias, computados desde el dia siguiente de haber sido requerido por la
Entidad.

Medidas Cautelares en procedimiento Administrativo Disciplinarios

Articulo 139°.- La adopcién de la medida cautelar es de competencia de la Unidad de Personal o
quien haga sus veces. La continuidad de sus efectos esta condicionado al inicio del Procedimiento
Administrativo Disciplinario en el plazo de cinco (05) dias habiles.

Una vez iniciado el procedimiento administrativo disciplinario (PAD), corresponde al érgano instructor
adoptar la medida cautelar, se debe tener en cuenta que el érgano instructor como el 6rgano
sancionador estan facultados para modificar o revocar la medida cautelar dictada
Tipos de medidas cautelares;

a) Separar al servidor de sus funciones y ponerio a disposicion de la Oficina de Recursos
Humano, o la que haga de sus veces, para realizar trabajos que le sean asignados de acuerdo
con su especialidad.

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

Articulo 140°.- Las medidas cautelares no son de caracter impugnable.
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CAPITULO XIV
REMUNERACIONES

REMUNERACIONES, BONIFICACIONES Y SUBSIDIOS

Articulo 141°. - Los funcionarios y trabajadores de la Entidad tienen derecho a percibir las
remuneraciones, bonificaciones y subsidios correspondientes a las normas o negocion colectivas
de la entidad segun nivel remunerativo alcanzado.

PAGO DE REMUNERACIONES POR TRABAJO EFECTIVO

Articulo 142°. - En ninglin caso se abonaran remuneraciones por dias no laborados, con excepcion
de lo dispuesto por mandato judicial o los dispositivos legales vigentes. Esta prohibido iguaimente
conceder préstamos o adelantos con cargo a las remuneraciones.

OBLIGACION DE FIRMAR PLANILLAS

Articulo 143°. - Todo el personal esta obligado a firmar la planilla Gnica de remuneraciones.

CAPITULO XV
CAPACITACION

PLAN ANUAL DE CAPACITACION

Articulo 144°. - La Entidad, en coordinacion con las jefes de Unidad, conjuntamente con la Gerencia

General y la Unidad de Gerencia de Administracion, la Unidad de Personal, establecera el Plan de

) Desarrollo de las Personas Institucional, en virtud a la formulacién de las necesidades de

y Wto\ capacitacion emitidas por las diferentes unidades organicas de la Entidad y la disponibilidad
/0““ : 060'\ presupuestal para tal efecto.

E MODALIDADES DE CAPACITACION

Articulo 145°. - La capacitacion es impartida a través de reuniones técnicas, cursos, seminarios,
becas y otras acciones educativas que se realizan en el pais y/o extranjero, destinadas a adquirir
nuevos conocimientos o profundizar los adquiridos.

LICENCIAS Y PERMISOS POR CAPACITACION

Articulo 146°- El otorgamiento de licencias y permisos para acciones de capacitacion se realiza en
las modalidades de capacitacion oficializada y no oficializada, y se encuentra sujeto a los requisitos
y procedimientos establecidos en las normas legales y administrativas sobre la materia.

CALIFICACION Y APROBACION DE POSTULANTES A CAPACITACION

Articulo 147°. - La Oficina de la Gerencia de Administracién y la Unidad de Personal califica,
selecciona y aprueba la postulacion de los trabajadores de becas locales, nacionales e
internacionales, de acuerdo al plan de capacitacion previamente aprobado, supeditado a la
disponibilidad presupuestal, se oficializa por resolucion de la Gerencia General.

INFORME DE LA CAPACITACION RECIBIDA

Articulo 148°. - Concluido el periodo de capacitacion, el trabajador esta obligado a presentar un
informe con copia a la Gerencia de Administracién y Unidad de Personal para el registro respectivo

EXPOSICION DE LA CAPACITACION RECIBIDA

Articulo 149°. - Los trabajadores que obtuvieron licencia por capacitacion en el pais o el extranjero,
como parte de la formacion e implementacion de politicas de investigacion en relacion a la labor
que realiza, desarrollo tecnolégico y divulgacién de informacion cientifico técnica, informarén y
expondran sobre el contenido de la misma al personal interesado, de conformidad con las
disposiciones interna sobre el particular. La Técnica de Administracion e Investigacion gestionara
la publicacion del precitado informe en la pagina web de Ia entidad.
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ESTUDIOS DE FORMACION GENERAL

Articulo 150°.- No se otorga licencia por capacitacién para seguir estudios de formacion general
cursados regularmente segun el Sistema Educativo Nacional, pero podré concederse las facilidades
del caso.

CAPITULO Xxvi
PROGRAMAS Y PROYECTOS A CARGO DE BIENESTAR

Articulo 151°. - La Unidad Personal formulara y propondré a la Direccion General, los programas y
proyectos de desarrollo en la entidad, sobre la base de las necesidades sociales de los funcionarios

,7; ¥ trabajadores, a fin de que éstos ejecuten su trabajo en las mejores condiciones de calidad y

atencion a sus necesidades de seguridad y bienestar.

La Entidad, siempre y cuando se cuente con disponibilidad presupuestal, financiara total o
parcialmente los gastos derivados de los referidos programas y proyectos.

DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 152°. - El desarrollo del potencial humano se logra a través de la adquisicién progresiva
de experiencias, conocimientos, habilidades, aptitudes, servicios, programas y proyectos sociales,
para un mejor ejercicio de la funcion publica.

Los programas y proyectos de desarrollo de personal comprenderan:

Entrenamiento y capacitacion en labores propias del servicio.

Progresion, promocion en la carrera administrativa y apoyo a la profesionalizacion y
Adaquisicion de conocimientos y técnicas de desarrollo personal.

Mejoramiento de las condiciones psicosociales.

Promocion y apoyo familiar.

Actividades socioculturales.

Prevencion de enfermedades y promocion de la salud.

Atencion de enfermedades cronicas y cronicas degenerativas.

Desarrollo y cultura organizacional.
Todo a lo anteriormente mencionado sera aplicado siempre y cuando exista disponibilidad
presupuestal, y tendré que ser aprobado por las distintas unidades correspondientes de la Entidad.

Articulo 153°.- Prestaciones y Asistencia La entidad, a través de la Unidad de Personal o quien haga
sus veces, brinda apoyo a los/las Servidores/as Civiles, en los casos que requieran orientacion para
el tramite de prestaciones asistencias o problemas de indole personal, promoviendo actividades
culturales, deportivas, de esparcimiento y recreacion de los servidores/as y de sus familiares directos

CAPITULO XVII
DE LOS PREMIOS, ESTIMULOS Y COMPENSACIONES NO ECONOMICAS.

Articulo 154°. - El Gerente General de la Entidad juntamente con las Gerencia Administrativa y jefe
de la Unidad Personal otorgan a sus trabajadores “Premios y Estimulos siempre y cuando se
encuentren establecidos previo convenio colectivo” y acuerdo entre las partes, supeditados a la
capacidad y disponibilidad presupuestal de la entidad.

Articulo 155°.- Los trabajadores que en el afo laboral destaquen por una accion sobresaliente en
el cumplimiento de sus funciones y ademas por su asistencia, puntualidad y permanencia podran
hacerse acreedores a los siguientes reconocimientos:

a) Reconocimiento y Felicitacion por Resolucion;

b) Reconocimiento publico y/o eleccién como mejor trabajador del afio.

¢) Y otras que se acuerden entre el Gerencias Administrativa, Gerencia General y los
trabajadores previa aprobacién y evaluacion.
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Articulo 156°.- Compensaciones no econémicas.

La Unidad de Personal o quien haga sus veces, establecera anualmente reconocimientos y
distinciones a los/las Servidores/as Civiles del Terminal Portuario de Chimbote, tales como:

a) Menciones especiales por labores o logros significativos pudiendo ser. menciones orales por parte
de su jefefa inmediato o por la Gerencia General, o menciones escritas, a través de Resolucion,
emitida por la Unidad de Recursos Humanos o la Gerencia General.

b) Oportunidades de actualizacioén y perfeccionamiento, a través del Plan de Desarrollo de Personas
segun normatividad respectiva, de acuerdo a las posibilidades presupuestarias.

c) Otros que tengan por finalidad estimular y mejorar el rendimiento del servidor, asi como, a
fortalecer sus valores.

CAPITULO XVIiI

RESPONSABILIDAD DE LA UNIDAD DE PERSONAL

Articulo 157°.- La responsabilidad de la Unidad de Personal:

a) Se encargara de controlar la asistencia del personal; computo de productividad, de acuerdo
con la normatividad vigente y programacién aprobada en forma opartuna.

b) El responsable de la elaboraciéon de la planilla, la que es remitida a la Gerencia de
Administracién quien dispone a la Unidad de Finanzas para la formulacién de disponibilidad
presupuestal, sobre el gasto que genera la Planilla de Remuneraciones.

OBLIGACION DE PRESENTAR EL ESTADO FINANCIERO

Articulo 158°. - La Gerencia General presenta ante el directorio el informe de gestién, en
coordinacién con la oficina de gerencia administrativa, los estados financieros, memoria anual y los
demas que el directorio lo solicite. Al final de su periodo o gestion se presentara bajo
responsabilidad.

CAPITULO XIX
DEL TERMINO DE LA CARRERA

Articulo 159°. - El término de la Carrera Administrativa de acuerdo a la Ley se produce:

a) Fallecimiento

b) Renuncia

c) Por Jubilacién del trabajador.

d) Por Limite de edad

e) Por condena penal por delito doloso consentida
f) Cese o suspension; y

g) Destitucion.

Articulo 160°. - El término de la Carrera Administrativa se expresa por resolucion del titular de la

Entidad o quien esta facultado para ello, con clara mencién de la causal que se invoca y los
documentos que acreditan la misma.

Articulo 161°. - En los casos de fallecimiento, renuncia o cese definitivo, la resolucion respectiva
expresara ademas todos los aspectos referentes a la situacion laboral del ex trabajador, de facilitar
el inmediato ejercicio de los derechos econdmicos que le corresponda.

Articulo 162°. - La renuncia sera presentada con anticipacion no menor de treinta (30) dias
Calendario, siendo potestad del Titular de la Entidad, o del funcionario que acttia por delegacion la
exoneracion del plazo sefialado.

Articulo 163°. - El cese definitivo de un trabajador se produce de acuerdo a la Ley por las causas
Justificadas siguientes:

a) Limite de setenta afios de edad;

b) Pérdida de nacionalidad

¢) Incapacidad permanente fisico o mental; y

d) Ineficiencia o ineptitud comprobada para el desempefio de las funciones asignadas
determinadas bajo un procedo Administrativa disciplinario que genere como consecuencia
la Destitucion del trabajador.

Eagma 35




TERMINAL PORTUARIO DE CHIMBOTE
REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES

Articulo 164°. - La incapacidad permanente fisica o mental para el desemperio de la funcidn publica,
a que se refiere el Inc. d) del art. 35° de la Ley, se acreditara mediante pronunciamiento emitido por
una Junta Médica designada por la Entidad Oficial de Salud y/o de ESSALUD, la que en forma
expresa e inequivoca debera establecer la condicién de Incapacidad permanente.

Articulo 165°. -El cese definitivo por ineficiencia o ineptitud comprobada para el desemperio de la
Funcién Publica, s6lo procedera si el trabajador ha sido sancionado bajo un procedimiento
Administrativo disciplinario que genere como consecuencia la destitucion del mismo.

Articulo 166°. - La Entidad que adopte las medidas de destitucién o cese definitivo las comunicara
de inmediato al SERVIR Y MINISTERIO DE TRABAJO. Para el registro y control correspondiente.
Igualmente dara cuenta de los recursos Impugnativos que se ejercitan y del resultado de los
. Mismos.

La Entidad esta en la obligaciéon de publicar en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion
y Despido; registré que administra SERVIR.

Articulo 167°. - Al término de la Carrera Administrativa, el trabajador debera hacer entrega formal
del cargo, bienes y asuntos pendientes de atencion, ante quien la autoridad competente disponga.

CAPITULO XX
RESPONSABILIDAD

Articulo 168°. - Son responsables del cumplimiento y aplicacién del presente reglamento de
conformidad a sus competencias.

Titular de la Entidad o Gerencia General, o quien haga sus veces.

El jefe de la Unidad de Personal o quien haga sus veces;

La Oficina de la Gerencia de Administracion

Jefes y Responsables de las distintas unidades y areas de la entidad
Jefe inmediato del trabajador y;

Todos los trabajadores de la Entidad.

CAPITULO XXI
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 169°. - La Entidad adoptara las medidas necesarias para garantizar y salvaguardar la vida
e integridad fisica de los trabajadores y terceros mediante la prevencién de accidentes, asi como la
proteccion de instalaciones y propiedades de Terminal Portuario de Chimbote proporcionado a sus
trabajadores ambientes e implementos adecuados de trabajo.

Articulo 170°. - Establecimiento de medidas de seguridad laboral.

La Entidad desarrolla acciones, capacitaciones, simulacros para prevenir los accidentes de trabajo
y enfermedades ocupacionales tratando de atender, en lo posible, los riesgos inherentes a su
ocupacion. Es obligacién de los/las Servidores/as Civiles participar con seriedad y responsabilidad
en los simulacros o practicas de evacuacién u otras que organice la entidad, con el objeto de
desarroliar la cultura de prevencién necesaria para hacer frente a eventuales emergencias que
pudiera suscitarse.

Es derecho de todo servidor civil acceder a las condiciones de seguridad y salud para el desempefio
de sus funciones durante su jornada laboral.

Articulo 171°. - Examenes médicos periédicos.
La Entidad podra organizar camparias médicas periddicas con la finalidad de preservar la salud de
los/las Servidores/as Civiles.

El Terminal Portuario de Chimbote promovera el desarrollo e implementacion de politicas y
programas sobre VIH y SIDA en el lugar de trabajo, de manera que se ejecuten acciones
permanentes para prevenir y controlar su progresion, proteger los derechos laborales y erradicar el
rechazo, estigma y discriminacién hacia las personas real o supuestamente VIH positivas.

De igual forma, la entidad, a través de la Unidad de Personal o quien haga sus veces, prestara el
apoyo y asistencia respectiva a los/las Servidores/as Civiles infectados o afectados a consecuencia
del ViH o SIDA. Asimismo, brindard apoyo en el tramite a losflas Servidores/as Civiles que hubieran
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desarrollado SIDAy como consecuencia de esta enfermedad y de acuerdo a la normatividad vigente,
califiqguen para obtener una pension de invalidez sea ante la ONP o la AFP respectiva.

Articulo 172°. - Servicio de Vigilancia y Bienes

Todo servidor/a civil esté obligado a prestar colaboracion y respeto con el personal al cargo de la
vigilancia y seguridad. El servicio de vigilancia es el encargado de la custodia, ingreso, salida y
permanencia de las personas, materiales y vehiculos que ingresen o salgan de la institucion o se
encuentren dentro de las instalaciones del Terminal Portuario de Chimbote.

Ninguin objeto o bien que sea propiedad de la Institucién puede ser retirado de las instalaciones de
la entidad sin la orden de salida autorizada.

Articulo 173°. - Accidentes de Trabajo

Todo servidor civil debera comunicar a la Unidad de Personal o quien haga sus veces, sobre todo
accidente de trabajo que presencie.

Cuando las circunstancias lo requieran, el/la servidor/a civil enfermo o accidentado debe ser
conducido de inmediato al seguro social 0 al centro médico mas cercano.

CAPITULO XXt
LA ENTREGA DE PUESTO.

Articulo 174°. - Entrega del Puesto
La entrega de puesto es el acto a través del cual ellla servidor/a civil, cualquiera sea su nivel
jerarquico y condicion de trabajo, hace entrega a su jefe/a inmediato o superior jerarquico o a quien
este designe para tal efecto o a quien lo sustituye en el puesto, todos los bienes, acervo
documentario y fotocheck asignado por la entidad, dando conformidad ambas partes, de acuerdo al
procedimiento que establezca la Entidad para tal fin.

La entrega de puesto debera ser realizada de manera personal por el/la servidor/a civil en un plazo
maximo de siete (07) dias habiles contados desde el dia siguiente del término del vinculo laboral por
cualguier motivo (renuncia, jubilacion, destitucién, incapacidad permanente, vencimiento de
contrato, entre ofros), o suspension del vinculo laboral, o de la ejecucidon de la accion de
desplazamiento correspondiente, bajo responsabilidad, y comprendera la entrega de bienes
patrimoniales, acervo documentario y todo aquello que fuera asignado para el servicio.

La omisién del articulo antes mencionado con relacion a la entrega de puesto, genera falta grave en
caso de incumplimiento, debiéndose tomar acciones administrativas correspondientes.

LAS MEDIDAS DE PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL.
Articulo 175°. - Medidas de Prevencion y Sancion

La entidad promueve relaciones interpersonales de respeto mutuo entre los/las Servidores/as
Civiles, en igualdad de condiciones, por lo que se remite a la Ley de Prevencion y Sancién del
Hostigamiento Sexual, Ley N° 27942, sus normas modificatorias, Ley N° 29430 y Decreto Legislativo
N° 1410, y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo vigente es Decreto Supremo N°
0142019-MIMP. y el procedimiento administrativo sera aplicado supletoriamente seguin los
protocolos y lineamiento de la Ley antes citada.

Articulo 176°. - Definicion del Hostigamiento Sexual

El hostigamiento sexual es la forma de violencia que se configura a través de una conducta de
naturaleza o connotacion sexual o sexista no deseada por la persona contra la que se dirige, que
puede crea un ambiente intimidatorio, hostil o humillante; o que puede afectar su actividad o
situacion laboral, docente, formativa o de cualquier otra indole.
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Articulo 177°. - Prevencion y sancion frente a casos de hostigamiento sexual laboral

De conformidad con las normas en materia de prevencion y sancion del hostigamiento sexual en las
A entidades publicas, corresponde a la Oficina de Recursos Humanos velar por la implementacion de
g)las medidas de prevencion que se encuentren establecidas. Asimismo, las denuncias o quejas por
y actos de hostigamiento sexual se tramitan de acuerdo a los procedimientos establecidos en Ley N°
27942, Ley de Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual, en sus normas reglamentarias y
complementarias; asi como en las disposiciones que dicte SERVIR.

Articulo 178°. - Del Procedimiento de Investigacién y Denuncia

\;‘ El procedimiento de investigacion tiene por finalidad determinar la existencia del hostigamiento, y la
1 responsabilidad correspondiente, garantizando una investigacion reservada, confidencial, imparcial y
keficaz, que permita sancionar al hostigador y proteger a la victima. El trabajador victima de
/ hostigamiento, podra presentar su denuncia ante la Gerencia o la Administracion segun corresponda,
quien comunicara este hecho al Comité de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual de forma
inmediata. En ningln caso, se obligara a la victima a presentar su denuncia ante el presunto
hostigador. En caso que la queja recaiga sobre la autoridad de mayor jerarquia, podra interponer une
demanda por cese de hostilidad, de acuerdo a lo establecido en el articulo 35° literal a) del Texto
Unico Ordenado del Decreto Legislativo N'728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

Articulo 179°. - De las Sanciones Administrativas

Comprobada la existencia del hostigamiento sexual mediante resolucién firme, se impondran
sanciones al trabajador hostigador, segun la gravedad de la falta, las cuales pueden ser:

a) Amonestacion escrita, en casos de conductas leves.
b) Suspension sin goce de haber, de hasta treinta (30) dias, en casos de conductas graves.

c) Despido justificado, en casos de conductas muy graves que afecten gravemente la dignidad, la
moral o el normal desarrollo de las actividades laborales.

Para la graduacion de la sancion, se considerara la reincidencia, la posicion jerarquica del hostigador,
el dafio causado a la victima y las circunstancias del caso.

Articulo 180°. - De los Derechos de la Victima y Medidas de Proteccién

La victima de hostigamiento sexual tiene derecho a:

’u i nt"" c¢) Solicitar medidas cautelares, como la separaciéon temporal del presunto hostigador del area de
trabajo comun, el cambio de horario o de puesto de trabajo, mientras dure la investigacién, siempre
que sea técnica y operativamente viable.

d) Acceder a servicios de apoyo psicolégico y orientacion legal, a través de los canales que la
empresa disponga.

e) Mantener la confidencialidad de su identidad y de los hechos denunciados durante todo el
procedimiento.

Articulo 181°. - Del Registro y Reporte de Casos

B Gerencia o la Oficina de Administracion, a través de la Oficina de Recursos Humanos, llevara un
istro actualizado y confidencial de todas las denuncias, quejas e investigaciones por
pstigamiento sexual tramitadas en el terminal portuario, con indicacion del estado del procedimiento
) las sanciones impuestas.
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Dicho registro sera de acceso restringido, garantizando la reserva y confidencialidad de los datos
personales de las victimas, denunciados y testigos, conforme a la Ley N° 29733, Ley de Proteccién
de Datos Personales.

Asimismo, la empresa reportara anualmente al Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo y a la
Autoridad Portuaria Nacional, los casos de hostigamiento sexual y los resultados de las
investigaciones efectuadas, segun lo dispuesto en el articulo 7° inciso c¢) de la Ley N° 27942.

CAPITULO XX
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA: Las horas dejadas de laborar por dias feriados laborables declarados por norma legal,
seran compensadas en la semana siguiente o en la oportunidad que establezca el titular de la
entidad, de no ejecutar su cumplimiento en las fechas pactadas, se procedera a efectuar el
descuento correspondiente.

SEGUNDA: La Unidad de Personal o quien haga a sus veces velara por el estricto cumplimiento de
la presente Reglamento bajo responsabilidad, cuya labor y asistencia sera supervisada por el
Gerente General Titular de la Unidad Ejecutora o quien haga las veces.

TERCERA. - la designacion de funciones seran encomendadas por el jefe Inmediato de cada area
correspondiente, dichas funciones deberan ser comunicadas al trabajador y a la Unidad de Personal
y dicha omisién y sera apacible aun procedimiento administrativo disciplinario la omisién de las
funciones asignadas.
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