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Resolucion de Secretaria Administrativa

Lima, 3 1ENE. 2018 N° 002-2018-PCM/SA

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1023, se crea la Autoridad Nacional del
Servicio Civil - SERVIR, rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos, cuya funcién es dictar normas técnicas para el desarrollo e implementacion
del Sistema, entre otras;

Que, en ese sentido, mediante Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N° 238-
2014-SERVIR-PRE, se formaliza la aprobacién de la Directiva N° 002-2014-
SERVIR/GDSRH “Narmas para la Gestién del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos en las entidades publicas”,

Que, el numeral 5.3 de la citada Directiva sefiala que el ambito de accién de las
Oficinas de Recursos Humanos comprende la gestion de siete (07) subsistemas,
conforme a lo establecido en el articulo 3 del Reglamento General de la Ley del
Servicio Civil, aprobado por el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, encontrandose
entre ellos el Subsistema de Planificacion de Paliticas de Recursos Humanos;

Que, el mencionado Subsistema permite organizar la gestion interna de los
recursos humanos, en congruencia con los objetivos estratégicos de la entidad.
Asimismo, permite definir politicas, directivas y lineamientos propios de la entidad con
una vision integral, en temas relacionados con recursos humanos. Ademas, se
considera dentro de este Subsistema el proceso de Estrategia, Politicas vy
Procedimientos, que contiene como producto esperado el Reglamento Interno de
Servidores Civiles — RIS; .

Que, en concordancia a lo expuesto, el articulo 129 del Reglamento General de
la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-
2014-PCM, establece que todas las entidades publicas estan obligadas a contar con
un Unico Reglamento Interno de los Servidores Civiles ~ RIS. Dicho documento tiene
como finalidad establecer condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil
en la entidad, sefialando los derechos y obligaciones del servidor civil y la entidad
publica;

Que, de otro lado, mediante Decreto Supremo N° 022-2017-PCM, se aprueba
el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Presidencia del Consejo de
Ministros, el cual establece en su articulo 31 las funciones de la Oficina de Recursos
Humanos, en calidad de érgano de apoyo dependiente de la Oficina General de
Administracién, especificamente la referida a formular, proponer y actualizar politicas,
normas, planes, directivas y estrategias para el funcionamiento del Sistema




Que, mediante el Informe N° 014-2018-PCM/ORH, la Oficina de Recursos
Humanos sustenta la aprobacién del “Reglamento Internc de losflas servidores/as
civiles de la Presidencia del Consejo de Ministros” el cual tiene por finalidad
determinar las condiciones en las que debe desarrollarse la relacion entre los/as
servidores/as civiles y la Presidencia del Consejo de Ministros en su calidad de
empleador;

Que, el articulo 14 del Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Presidencia del Consejo de Ministros sefiala que la Secretaria Administrativa es el
érgano especializado responsable de coordinar y asistir a la Secretaria General en la
conduccion de la gestion de los sistemas de administracion de la entidad,
encargandose de la coordinacion y supervision de las acciones de .las Oficinas
Generales de Planificacion y Presupuesto y de Administracion;

Que, asimismo, el articulo 15 del referido Reglamento sefiala que la Secretaria
Administrativa tiene entre sus funciones, conducir los sistemas de administracion que
rigen la entidad, en el marco de la normativa vigente, asi como expedir resoluciones y

Que, de la revisién efectuada al proyecto de Reglamento presentado por la
Oficina de Recursos Humanos y teniendo en cuenta las recomendaciones impartidas
por el Organo de Control Institucional de la Presidencia del Consejo de Ministros, se
aprecia que dicha propuesta se encuentra acorde con la normatividad vigente y
constituye un instrumento necesario para la adecuada gestidn del recurso humano de
la entidad, que redundara en el mejor desarrollo de sus funciones y fa consecucion de
los objetivos institucionales;

Que, en ese sentido, resulta pertinente aprobar el Reglamento Interno de
los/las servidores/as civiles de la Presidencia del Consejo de Ministros, de aplicacion
a todos los/las servidores/as civiles de la entidad, conforme a lo previsto en el literal i)
del articulo IV del Titulo Preliminar del Reglamento General de la Ley N° 30057,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM;

Con la visacidn de la Oficina de Recursos Humanos y de las Oficinas
Generales de Planificacion y Presupuesto, Administracion y Asesoria Juridica;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil; el
Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado con Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM; y, el Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Presidencia del Consejo de Ministros, aprobado por Decreto Supremo N° 022-2017-
. PCM;

SE RESUELVE:
Articulo 1.- Aprobar el Reglamento Interno de los/las Servidores/as Civiles de

» la Presidencia del Consejo de Ministros, que forma parte integrante de la presente
%3l 9= Resolucion.

Articulo 2.- Disponer el obligatorio cumplimiento del Reglamento Interno de
los/las Servidores/as Civiles por parte de los drganos y unidades organicas de la
Presidencia del Consejo de Ministros.



Resolucion de Secretaria Administrativa

Articulo 3.- Encargar a la Oficia de Recursos Humanos de la Oficina General
de Administracion la difusién del Reglamento Interno de los/las Servidores/as Civiles
de la Presidencia de! Consejo de Ministros.

Articulo 4.- Disponer que la presente Resolucién y su anexo, sean publicados
en el Portal Institucional de la Presidencia del Consejo de Ministros
{(www.pcm.gob.pe).

Registrese y Comuniquese.

Presidencia de! Consejo de Ministros




REGLAMENTO INTERNO
DE LOS/LAS SERVIDORES/AS CIVILES
DE LA PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS




CONTENIDO

TITULO I: DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1.- Objeto

Articulo 2.- Alcance

Articulo 3.- Finalidad

Articulo 4.- Base Legal

Articulo 5.- Principios y valores

TITULO Il: INGRESO DE LOS/LLAS SERVIDORES/AS CIVILES
Articulo 6.- Ingreso por concurso

Articulo 7.- Documentacién requerida

Articulo 8.- Programa de Induccién

Articulo 9.- Identificacién de los/las servidores/as civiles
Articulo 10.- Legajo del/de la servidor/a civil

Articulo 11.- Direccion del/de la servidor/a civil

Articulo 12.- Informacién sobre carga familiar

Articulo 13.- Nepotismo

Articulo 14.- Presuncion de veracidad

Articulo 15.- Prohibiciones

TITULO MlI: ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LA PCM
Articulo 16.- Atribuciones de PCM
Articulo 17.- Obligaciones de PCM

TITULO IV: DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS/LAS
SERVIDORES/AS CIVILES

Articulo 18.- Derechos del/de ia servidor/a civil

Articulo 19.- Obligaciones del/de la servidor/a civil

Articulo 20.- Prohibiciones del/de la servidorfa civil

TITULO V: JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO, HORARIOS, ASISTENCIA,
PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA.

Articulo 21.- Jornada ordinaria de trabajo

Articulo 22.- Horarios

Articulo 23.- Control de asistencia, puntualidad y permanencia

Articulo 24.- Horas trabajadas después de la jornada ordinaria de trabajo y descanso
fisico compensatorio

Articulo 25.- Incumplimiento de horario

Articulo 26.- Descuento

Articulo 27.- Ausencia por retiro del centro de trabajo durante la jornada laboral

Articulo 28.- Permanencia en las instalaciones de la PCM en dias no laborales

Articulo 29.- Servidores/as civiles no sujetos a control de horario

Articulo 30.- Inasistencias '

Articulo 31.- De la justificacion de la omision de registro

TITULO VI: PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 32.- Permisos

Articulo 33.- Permisos con goce de remuneraciones
Articulo 34.- Permisos sin goce de remuneraciones

Pégina 2 de 33



Articulo 35.- Documentacion sustentatoria

Articulo 36.- Licencias

Articulo 37.- Licencias con goce de remuneraciones
Articulo 38.- Licencias sin goce de remuneraciones
Articulo 39.- Comisién de Servicios

TITULO VIi: DESCANSO VACACIONAL

Articulo 40.- Generacion del derecho

Articulo 41.- Record vacacional

Articulo 42.- Rol anual de vacaciones

Articulo 43.- Prohibiciones

Articulo 44 .- Remuneracion vacacional

Articulo 45.- Uso de descanso vacacional

Articulo 46.- Abono del integro de la remuneracion vacacional

TITULO VIiI: REMUNERACIONES

Articulo 47.- Remuneracién

Articulo 48.- Periodicidad y formalidad

Articulo 49.- Deducciones, retenciones y compensaciones no econémicas

TITULO IX: CAPACITACION
Articulo 50.- Objetivo
Articulo 51.- Compromiso del/de la servidor/a civil

TITULO X: RELACIONES HUMANAS Y SOCIALES
Articulo 52.- Principios de relaciones laborales y sociales
Articulo 53.- Reconocimiento Laboral

Anrticulo 54.- Plan de Bienestar Social

TITULO XI: TERMINO DEL ViNCULO
Articulo 55.- Término del vinculo

TITULO Xit: ENTREGA DE CARGO
Articulo 56.- Generalidades

TITULO XiH: REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR
Articulo 57 .- Procedimiento Administrativo Disciplinario

Articulo 58.- Sanciones aplicables por faltas disciplinarias

Articulo 59.- Amonestacion verbal

Articulo 60.- Amonestacién escrita

Articulo 61.- Faltas disciplinarias leves

TITULO XIV: MEDIDAS DE PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO
SEXUAL

Articulo 62.- Prevencién

Articulo 63.- Hostigamiento sexual

z Articulo 64.- Manifestaciones del hostigamiento sexual

& Articulo 65.- Denuncia por hostigamiento sexual

Articulo 66.- Acciones legales

Pagina 3 de 33



TITULO XV: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Articulo 67.- Gestién de la seguridad y salud en el trabajo

TITULO XVI: SEGURIDAD Y VIGILANCIA

Articulo 68.- Medidas de seguridad y vigilancia

Articulo 69.- Prohibiciones

TITULO XVII: DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

TITULO XVIII: DISPOSICIONES FINALES

Pégina 4 de 33



TiITULO [
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Objeto

Normar las relaciones y condiciones laborales de losf/as servidores/as civiles de la
Presidencia del Consejo de Ministros (PCM), durante e! desempeno de sus funciones
conforme a las disposiciones legales vigentes.

Articulo 2.- Alcance

Es de obligatorio cumplimiento por todo aquel servidor/a civil al que se refiere literal i
del articulo IV del Titulo Preliminar del Reglamento General de la Ley N° 30057,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, asi como a los
contratados/as en el marco de la Ley N° 29806, Ley que regula la contratacion de
personal altamente calificado en el Sector Publico y dicta otras disposiciones, y del
Decreto Ley N° 25650, Fondo de Apoyo Gerencial al Sector Publico, en lo que les
resulte aplicable conforme a su régimen contractual.

El presente Reglamento se encuentra acorde con las disposiciones del Libro | del
Reglamento de la Ley del Servicio Civil, aprobado por el Decreto Supremo
N° 040-2014-PCM.

Articulo 3.- Finalidad

La finalidad del presente Reglamento es determinar las condiciones en las que debe
desarrollarse la relacion entre los/ias servidores/as civiles y la PCM.

Articulo 4.- Base Legal
El presente Reglamento tiene como base legal lo siguiente:

4.1 Constituciéon Politica del Peru.

4.2 Ley N° 26644, Precisan el goce del derecho de descanso pre-natal y post-natal
de la trabajadora gestante, modificatorias, y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 005-2011-TR.

4.3 Ley N° 26771, Establecen prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector publico, en caso de parentesco.

4.4 Ley N° 26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad y Salud Social en Salud, y

su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 009-87-SA.,

Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por [actancia materna y modificatorias.

Ley N° 27403, Ley que precisa los alcances del permiso de tactancia materna.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Pablica y modificatorias.

Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual y

p modificatoria.

z 49 Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

618 4.10 Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los

trabajadores de la actividad publica y privada, y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 014-2010-TR.
4.11 Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y modificatoria.
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4.12

413

4.14

4.15

4.16

4.17

4.18

4.19
4.20
4.21

4.22

4.23

4.24

4.25
4.26
4.27
4.28
4.29
4.30

4.31

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

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

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

Decreto Legislativo N° 800, que establece horario de atencién y jornada diaria en
la Administracién Publica.

Decreto Legislativo N° 1025, Decreto Legislativo que aprueba normas de
capacitacion y rendimiento para el sector publico, y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 009-2010-PCM.

Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial
de contratacion administrativa de servicios, modificatorias y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatoria.

Decreto Legislativo N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba diversas medidas
de simplificacion administrativa.

Decreto Supremo N° 089-2003-PCM, Aprueban Reglamento de la Ley N° 28024
que regula la gestion de intereses en la administracién publica.

Decreto Supremo N° 010-2003-MIMDES, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 27942, Ley de Prevencidn y Sancién del hostigamiento Sexual.

Decreto Supremo N° 028-2007-PCM, Dictan Disposiciones a fin de promover la
puntualidad como practica habitual en todas las Entidades de la Administracion
Publica.

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

Decreto Supremo N° 086-2010-PCM, incorporan la Politica Nacional del Servicio
Civil como Politica Nacional de Obligatorio cumplimiento para las entidades del
Gobierno Nacional.

Decreto Supremo N° 005-2012-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 20783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

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

Decreto Supremo N° 022-2017-PCM, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Presidencia del Consejo de Ministros.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Resolucion  Directoral N°  001-78-INAP/DNP-UN, Manual Normativo
N°® 055-78-DNP-UN “Entrega de Cargo”.

Resolucion Directoral N° 001-93-INAP/DNP, Manual Normativo de Personal
N° 009-93- DNP *“Licencias y Permisos”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR-PE, que aprueba
Reglas y Lineamientos para la Adecuacion de los Instrumentos Internos
conforme a los cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los
Trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial del Decreto
Legislativo N® 1057.
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4.32 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE, Directiva
“‘Normas para la Gestion del Proceso de Capacitacion en las Entidades
Publicas®.

4.33 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 150-2017-SERVIR-PE, que aprueba la
“Guia para la Gestién del Proceso de cultura y clima Organizacional del sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos”.

4.34 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 150-2017-SERVIR-PE, que aprueba la
“Guia para la Gestién del Proceso de Cultura y Clima Organlzacmnal del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos”.

4.35 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 151-2017-SERVIR-PE, que aprueba la
“Guia para la gestion del proceso de comunicacidn interna® del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

4.36 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE, que aprueba la
“Guia para la Gestién del Proceso de Induccién”.

Articulo 5.- Principios y valores

La PCM rige su actuacidon y la de sus servidores/as civiles inspirada en los Principios
de la Ley del Servicio Civil: interés general, eficacia y eficiencia, igualdad de
oportunidades, mérito, provision presupuestaria, legalidad y especialidad normativa,
transparencia, rendicion de cuentas de la gestion, probidad y ética publica, flexibilidad
y proteccidn contra el término arbitrario del servicio civil. Adicionalmente, son valores
que inspiran el accionar de la PCM: Vocacion de Servicio, Excelencia, Compromiso,
Innovacion y Probidad.

TITULO II
INGRESO DE LOS/LAS SERVIDORES/AS CIVILES

Articulo 6.- Ingreso por concurso

El ingreso de losflas servidores/as civiles a la PCM, con excepcion de los empleados
de confianza y directivo superior de libre designacion y remocidn, se realiza a través
de un concurso publico de méritos, que asegure la contratacién del personal en
observancia de los principios de mérito, igualdad de oportunidades y transparencia.
Para tal efecto, deberan cumplirse los procedimientos y mecanismos respecto a los
medios y sistemas de convocatoria, reclutamiento, evaluacion y seleccion,
establecidos en las disposiciones internas y en las normas vigentes sobre la materia.

Los concursos publicos de méritos estardn a cargo de la Oficina de Recursos
Humanos (ORH) y se cefiiran estrictamente a las normas y procedimientos vigentes de
seleccién de personal.

Articulo 7.- Documentacion requerida

34 Constituye requisito para el inicio del vinculo laboral con PCM, presentar los siguientes

documentos:
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a) Copia simple de la documentacién que el Comité de Seleccion no pudo corroborar
directamente y que no se encuentra registrada en el “Sistema de Convocatoria
CAS".

b) Declaraciéon Jurada de Eleccion del Sistema de Pensiones

c) Declaracién Jurada de Eleccion de Cuenta Sueldo

d) Declaracién Jurada de Registro de Derechohabientes

La PCM no contratara personal que se encuentre en alguna o todas de las siguientes
situaciones: :

a) Haber sido sentenciado por la comision de delito penal.

b) Haber sido cesado o despedido por comision de falta grave.

c) Encontrarse incurso en cualquiera de las causales de impedimento previstas por el
ordenamiento legal vigente para celebrar contrato de trabajo con la Administracion
Publica.

d) Los que tengan impedimento administrativo o judicial para desempefiar la plaza o
realizar cargo publico. ‘

Articulo 8.- Programa de Induccién

Al incorporarse a la PCM, el/la servidor/a civil asistira a un programa de induccion a
cargo de la ORH, en el que recibira orientaciéon e informacion sobre los siguientes
aspectos:

a) Vision, mision, valores, objetivos y funciones de la PCM.

b) Estructura organica, funciones de los érganos y unidades organicas de la PCM.

¢} Normas de la PCM,

d) Informacion sobre gestion del empleo, gestion de la compensacion, gestidn del
desarrollo y capacitacion, relaciones humanas y sociales, Seguridad y Salud en el
Trabajo, Codigo de Etica de la Funcién Publica; y, en general, sobre todo los
aspectos que estén intimamente vinculados con la labor en que se desempefaran.

e) Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Ademas, la ORH debera entregar un ejemplar del presente Reglamento a cada
servidor/a civil ingresante, cuyo cumplimiento debera ser obligatorio, no pudiendo
alegar posteriormente su desconocimiento.

Articulo 9.- Identificacion de los/las servidores/as civiles

Ellla servidor/a civil de la PCM, recibira un fotocheck, que consistira en un carnet de
identificacién, que lo acreditara como tal, independientemente de su nivel jerarquico, lo
que servira para el registro de su ingreso y salida, el cumplimiento de sus funciones, -
asi como el acceso y transito dentro de las instalaciones de las diferentes sedes de la
PCM. El fotocheck debera ser portado en un lugar visible, siendo su uso obiigatorio de
forma permanente.

En caso de pérdida debera ser reportado inmediatamente a la ORH. El/la servidor/a
civil asumira el costo integro del duplicado del fotocheck, en este caso. En caso de
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Al término de la relacion laboral elfla servidor/a civil debera devolver el fotocheck a la
ORH, conforme a lo sefialado en la normativa interna que emita la PCM.

El fotocheck no le otorga al/a la servidor/a civil, facultades de representacion de la
PCM.

Articulo 10.- Legajo del/de [a servidor/a civil

La incorporacion como servidor/a civil de la PCM, conllevara ademas a que la ORH,
organice y administre el legajo personal actualizado por cada servidor/a civil, de
acuerdo a los lineamientos de SERVIR y directivas internas que emita la PCM para tal
efecto, en el cual se incluirdn todos los documentos clasificados y ordenados de
naturaleza personal y laboral en carpetas individuales, de caracter estrictamente
reservado, que acrediten sus datos personales y familiares, vinculacion laboral
(contrato o resolucidn de nombramiento o designacion), sus antecedentes laborales y
todos aquellos documentos que se generen dentro de la relacién laboral sostenida con
la entidad (acciones de personal); debiendo dicha Oficina asegurar la confidencialidad
de la informacién personal, la cual mantendra la condicién de acceso restringido,
dentro del marco legal vigente.

Articulo 11.- Direccidn del/de 1a servidor/a civil

Para todos los efectos laborales se tendra por correcta y verdadera la Gltima direccion
que hubiere proporcionado elfla servidorfa civil. En caso hubiese cambiado de
domicilio, el/la servidor/a civil deberd informar obligatoriamente de este hecho, por
medio escrito, dirigido a la ORH.

Articulo 12.- Informacién sobre carga familiar

Los/Las servidores/as civiles de la PCM entregaran una relacidn de sus familiares
dependientes en calidad de declaracion jurada de cargas de familia sustentado,
comprometiéndose a comunicar de inmediato toda variacidén que ocurra a la ORH.

Articulo 13.- Nepotismo

Losflas servidores/as civiles de la PCM, de direccion y de confianza, que gozan de la

facultad de contratacion, nombramiento, designacién y contratacién especial, bajo

cualquier modalidad de contrato, o que tengan injerencia directa o indirecta en el
Giemiaan, Proceso de seleccion de personal, se encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad,
Y e

{F}

especto de sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de
afinidad o de las personas con quienes tengan vinculo matrimonial © unién de hecho,
conforme a lo prescrito por la Ley N° 26771 y su Reglamento.

@ %

o
8
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Articulo 14.- Presuncién de veracidad

La PCM asume que los datos, documentos e informacién presentados por los
servidores civiles para el proceso de seleccién en que salié elegido el/la servidor/a
civil, es verdadera de acuerdo a lo previsto en el Decreto Supremo N° 096-2007-PCM.

La PCM realizar la verificacion posterior aleatoria de minimo el diez por ciento (10%)
de la informacién presentada al proceso de seleccién o a la contratacién delide la
servidor/a civil.

En caso se detectara que la presentacion de documentos y/o informacion es falsa o
inexacta, constituira falta grave y se procedera a iniciar las acciones legales y a
adoptar las medidas correspondientes conforme a la Ley.

Articulo 15.- Prohibiciones

Ningun/a servidor/a civil ingresante a la PCM, podra incorporarse ni ser incluido en la
Planilia Unica de Pagos, mientras no se haya suscrito el contrato de trabajo o cuente
con la designacion correspondiente, sea cual fuese la modalidad.

TITULO 11§
ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LA PCM

Articulo 16.- Atribuciones de la PCM

Sin perjuicio de otros derechos y facultades que le correspondan en su calidad de
empleador, de manera enunciativa son derechos de PCM:.

a} Planear, organizar, coordinar, dirigir, orientar, controlar y disponer las actividades
del/de la servidor/a civil en la organizacién, destinadas al Iogro de los objetivos
institucionales, cumpliendo las disposiciones legales vigentes.

b) Determinar la organizacién- general y calificar los puestos de la organizacién, el
manual de clasificacion de puestos, asi como el perfil ocupacional.

c) Determinar la estructura y compensacion econdmica de los/ las servidores/as

civiles de la PCM, en observancia de los dispositivos legales vigentes, asi como,

asignar los puestos de trabajo, deberes y responsabilidades en funcién a sus
habilidades y competencias.

Incorporar mediante concursos publicos de meéritos y, por excepcion, mediante

designacion, a nuevos servidores/as civiles a la PCM, cumpliendo con el debido

proceso de seleccion y contratacion de nuevo personal y el respectivo protocolo de
induccion institucional.

Establecer el horario de trabajo, sin exceder la jornada laboral maxima; asi como,

implementar los sistemas de control de asistencia y de identificacién de los/las

servidores/as civiles. )

Tomar las decisiones de ubicacién, transferencia, rotacién y promocion del

personal de acuerdo a la conveniencia de la eficiencia y necesidades de los

puestos de trabajo; en observancia a las normas legales vigentes aplicables.

Formular directivas y reglamentos para mantener el orden y el cumplimiento de las

obligaciones del trabajo y la adecuada marcha técnica y administrativa de la PCM.
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h)
i)
)

g

Aplicar las medidas disciplinarias sobre los/las servidores/as civiles, como
consecuencia de la determinacién de una falta administrativa.

Aplicar los descuentos en la Planilla Unica de Pagos, conforme a las disposiciones
legales vigentes.

Efectuar {a evaluaciéon periddica del desempefio laboral y rendimiento de los/las
servidores/as civiles, con el proposito de determinar su capacidad o idoneidad, con
la finalidad de poder apreciar sus méritos y decidir su promocién; asi como,
verificar el cumplimiento de los objetivos y funciones de su puesto,

Determinar la oportunidad de los descansos vacacionales, asi como, conceder
licencias y permisos.

Supervisar las labores de los/las servidores/as civiles de la Entidad, estableciendo
las funciones y responsabilidades propias del puesto de trabajo que ocupen.
Introducir nuevas tecnologias, métodos y procedimientos de trabajo que faciliten
las operaciones y garanticen la competitividad.

Constituir comités y comisiones especiales en materia de recursos humanos, para
la adecuada marcha de las actividades institucionales.

Promocionar el Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

Observar las medidas de higiene y seguridad, no exponiendo a el/la servidor/a civil
a riesgos que afecten su integridad fisica.

Dar un trato comprensivo y cordial a sus trabajadores, quienes podran exponer por
conducto regular a sus superiores las dificultades que encuentren en sus labores,
asi como sus necesidades particulares.

Exigir el cumplimiento del presente Reglamento y demas normativa aplicable.

Articulo 17.- Obligaciones de la PCM

a)

b)

c)

d)

Velar por el bienestar general del/de la servidor/a civil en la PCM, como fin y
elemento esencial de la organizacion.

Cautelar el estricto cumplimiento del presente Reglamento y las disposiciones
legales vigentes en lo que fuera pertinente para el desarrollo de las relaciones
laborales de la PCM, y especialmente el Cadigo de Etica de la Funcidn Publica.
Establecer la organizacion general de toda reparticion y lugar de trabajo en la
PCM.

Atender el pago oportuno de las remuneraciones, beneficios sociales, y cualquier
otro concepto econémico en favor de los/las servidores/as civiles, en observancia
de la normativa laboral vigente.

Respetar, cautelar y preservar la integridad y dignidad de cada uno de los/las
servidores/as civiles de la PCM, con e! fin de preservar un clima laboral dptimo.
Propiciar y fomentar el desarrollo social, cuttural, profesional, técnico y ético de
los/las servidores/as civiles. ’

Proporcionar a los/las servidores/as civiles los elementos y recursos necesarios
para el cumplimiento de sus funciones propias de los puestos ocupados.
Programar y supervisar |la implementacion de programas y proyectos de bienestar
social.

Propiciar y crear adecuados canales de comunicacion para atender las quejas y
sugerencias de los/las servidores/as civiles.

Disponer la realizacion periddica de examenes médicos preventivos, con la
finalidad de velar por la salud de los/las servidores/as civiles.
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k)

P)

q)

s)

t)

Establecer, planes, programas y actividades de capacitacion continua de los/las
servidores/as civiles, con la finalidad de contribuir en su desarrollo personal y
profesional para un mejor desempefio de sus funciones.

Otorgar licencias y permisos a los/las servidores (as), conforme a la normatividad
vigente.

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

Tomar acciones preventivas para garantizar la seguridad y salud de: los/las
servidores/as civiles en el desempeiio de los aspectos relacionados con su labor;
asi como, disponer la realizacién de programas de capacitacién y entrenamiento
de los mismos en temas de seguridad y salud en el trabajo, disponiendo ademas
la evaluacion periodica de riesgos laborales.

Mantener un ambiente de trabajo seguro y saludable en cumplimiento de las
normas de seguridad y salud en el trabajo.

Formular directivas, normas o procedimientos que garanticen el orden, seguridad
y proteccion de los trabajadores y de las instalaciones.

Otorgar a cada servidor/fa civil de la PCM, el fotocheck y las constancias o
certificados que, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes, corresponde
extender en faver de los mismos.

Tramitar y atender las solicitudes que plantea un/a servidor/a civil en el marco de
la relacion laboral establecida con la PCM.

Guardar reserva sobre la informacion que pudiera afectar su intimidad, contenida
en el legajo personal o cualquier otro documento que contenga datos personales
de los/las servidores/as, de acuerdo a las normas legales vigentes.

Poner en conocimiento delfla servidor/a civil toda insercién en su archivo personal
de documentos que se refieran a sus méritos o deméritos.

TITULO IV

DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS/LAS SERVIDORES/AS

CIVILES

Articulo 18.- Derechos del/de la servidor/a civil.

a)

No ser afectado en su dignidad como persona humana con actos contrarios a la
moral, acoso moral o sexual, hostigamiento sexual, debiendo fomentar Ia

- conservacion del buen clima laboral y el compaferismo.

No ser discriminado por su origen, raza, sexo, religion, opinién o por cualquier otro
motivo.

Recibir un trato cortés y respetuoso por parte de sus jefes y compaferos de
trabajo.

Mantener reserva sobre la informacién que pudiera afectar su intimidad contenida
en su legajo personal, a fin de que la misma no pueda ser conocida fuera del
ambito de la relacion de trabajo, salvo las excepciones sefialadas en la legislacion
de la materia.

Recibir un ejemplar vigente del presente Reglamento.

Contar con las condiciones y medios de trabajo necesarios para el adecuado
desemperto de la funcién encomendada.
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a)

h)

i)
)

Percibir compensaciones economicas (remuneraciones y demas beneficios
sociales) y no econdmicas de acuerdo a lo establecido por la legislacion laboral y
presupuestal aplicable al Sector Publico.

Respetar el derecho a la jornada de ocho (8} horas diarias o cuarenta y ocho (48)
horas semanales, como maximo, asi como a su tiempo de refrigerio.

Gozar del descanso semanal obligatorio de veinticuatro (24) horas consecutivas,
como minimo.

Gozar de descanso vacacional efectivo y continuo de treinta (30) dias por cada
aiio completo de servicios, incluyendo los dias de libre disponibilidad. El no goce
del beneficio en el aio siguiente en que se genera el derecho no genera
compensacién monetaria alguna.

Gozar de permisos y licencias de acuerdo a lo establecido en las normas
reglamentarias.

Acceder a la seguridad social en salud y pensiones, de acuerdo a la legistacion
sobre la materia. :

Ejercer la docencia o participar en érganos colegiados percibiendo dietas, sin
afectar el cumplimiento de sus funciones o las obligaciones derivadas del puesto
de conformidad a lo establecido en la legislacién vigente.

Contar con la defensa y asesoria legal, asesoria contable, economica o afin, con
cargo a los recursos de la PCM para su defensa en procesos judiciales,
administrativos, policiales, ya sea por omisiones, actos o decisiones en el gjercicio
de sus funciones, aun cuando al momento de iniciarse el proceso hubiese
concluido la vinculacidon con la PCM de conformidad a lo establecido en la
legislacion vigente.

Recibir capacitacién acorde con la funcion que se desempefia y conforme a las
necesidades institucionales.

Formular el reclamo por la via correspondiente cuando considere que se ha
vulnerado sus derechos.

Ejercer sus derechos laborales colectivos, con observancia a la legislacion vigente.
Mantener en absoluta reserva su ficha médica y sus antecedentes de salud.
Proponer a través de los canales de comunicacion correspondientes,
planteamientos a iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la eficiencia y
productividad de la PCM.

Obtener su fotocheck de la PCM.

Ser informados de las disposiciones que normen sus condiciones de trabajo.
Recibir al término de la relacion laboral un cerificado de trabajo o solicitar en
cualquier momento una constancia de trabajo o de compensaciones econémicas
(remuneraciones y demas beneficios).

Gozar de los derechos previstos en el Convenio 151 de la Organizacion
Internacional del Trabajo (OIT) y en los articulos de la funcién publica establecidos
en la Constitucion Politica del Perl y la Ley del Servicio Civil.

Otros derechos reconocidos por ley.

Articulo 19.- Obligaciones del/de la servidor/a civil

£ Sin perjuicio de las demas disposiciones del presente Reglamento y normativa
3 aplicable, todofa servidor/a civil de PCM esta obligado/a a:

a)

Cumplir leal y diligentemente los deberes y funciones que impone el servicio civil.
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b)

)
k)
)

m)

o)

p)

)

Realizar las labores o actividades asignadas por su jefe/a inmediato/a, dentro del
plazo previsto para ello, reportando informacion fidedigna y veridica sobre cada
una de las acciones y manteniendo un rendimiento en las labores encomendadas
acorde con los niveles y exigencias para similares funciones.

Cumplir con proporcionar los datos y/o documentos que se les solicite de acuerdo
a las normas legales e institucionales vigentes.

Cumplir con las disposiciones establecidas en el Cédigo de Etica de la Funcion
Publica, las disposiciones que la modifiquen o sustituyan y las que emita la PCM
sobre el particular.

Acatar y cumplir los reglamentos, normas y directivas internas, asi como las
ordenes que, por razones de trabajo, le sean impartidas por sus jefes y superiores
respetando los niveles jerarquicos establecidos por la PCM y el principio de
autoridad; a excepcion de aquellas que atenten contra el marco legal vigente.
Privilegiar los intereses del Estado sobre los intereses propios o de particulares.
Informar oportunamente a los superiores jerarquicos de cualquier circunstancia
que ponga en riesgo o afecte el logro de los objetivos institucionales o la actuacion
de la PCM.

Salvaguardar los intereses del estado y emplear austeramente los recursos
publicos, destinandolos exclusivamente para el servicio oficial.

No emitir opiniones ni brindar declaraciones en nombre de la PCM, salvo
autorizacién expresa de! superior jerarquico competente o cuando ello
corresponda por la naturaleza del puesto.

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

Actuar con imparcialidad y neutralidad politica.

No participar ni intervenir por si o por terceras personas, directa o indirectamente,
en los contratos con su entidad o cualquier otra entidad del Estado en los que
tenga interés elfla propio/a servidor/a civil, su cényuge o parientes hasta el cuarto
grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

No participar ni intervenir por si o por terceras personas, directa o indirectamente,
en la gestién de intereses en un procedimiento administrativo de ta PCM. En el
caso del nivel nacional de gobierno, esta prohibicion se extiende a los
procedimientos administrativos tramitados ante todas las entidades pertenecientes
a su sector.

Guardar secreto o reserva de la informacion calificada como tal por las normas
sobre la materia, aun cuando ya no formen parte del servicio civil.

Mejorar continuamente sus competencias y mantener la iniciativa en sus labores.

‘Someterse a las evaluaciones que se efectiien en-el marco de la presente Ley del

Servicio Civil, sus normas reglamentarias y demas normas que regulan el Servicio
Civil, en cuanto fueran aplicables. ,

Concurrir  puntualmente y observar los horarios establecidos, registrando
personalimente el ingreso y salida de la Entidad, de acuerdo a los sistemas de
control establecidos para tales efectos.

Dar aviso a su Jefe/a Inmediato/a, al inicio de la jornada laboral, en caso de no
poder asistir al centro de trabajo ya sea por enfermedad u otra causa.

Usar adecuadamente durante la jornada de trabajo el vestuario o uniforme y portar
en un lugar visible el fotocheck de identificacion, durante su permanencia en las
diferentes sedes de la PCM.

Conducirse de manera diligente, en caso de conformar comisiones de trabajo u
otras comisiones para otro fin especifico, en las que sea designado por la PCM.
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u) Comunicar por escrito cualquier cambio o variacidon sobre la informacidn declarada
a la PCM, respecto a los datos personales, familiares, estado civil, cambio de
domicilio y otros en cuanto estos se produzcan con el objetivo de actualizar las
fichas personales. Para efectos de las notificaciones que curse la PCM se
considera como valida la ultima direccion informada por el/la servidor/a civil.

v) Hacer entrega de cargo de toda la documentacion, fotocheck, (tiles, equipos y
materiales de trabajo para el cumplimiento de funciones, al concluir {a relacién
laboral, los mismos que durante la relacion laboral deben ser preservados
adecuadamente por elfla servidor/a civil.

w) Cumplir con las normas que imparta la PCM sobre seguridad informatica y
obligaciones referidas al uso adecuado de internet, software, correo electronico y
medios de comunicacion, manteniendo en estricta reserva y para su uso exclusivo
las claves de acceso a los sistemas que se les brinde, bajo responsabilidad.

x) Cumplir con todas las disposiciones generales, normas, procedimientos y politicas
aprobadas por la PCM, asi como las que aprueben con posterioridad.

La enumeracion de estas obligaciones tiene caracter meramente enunciativo, pues
queda establecido que elfla servidor/a civil debera observar las disposiciones, tanto
legales como internas, establecidas por la PCM que regulen su comportamiento
laboral.

Articulo 20.- Prohibiciones del/de la servidor/a civil

Sin perjuicio de lo previsto en la legislacién penal, civil, laboral o administrativa, todo/a
servidor/a civil esta prohibido/a de;

a) Registrar la asistencia de otro/a servidor/a civil, 0 encargar a un tercero que
registre su asistencia.

b) Ingresar y permanecer en la PCM fuera del horario de trabajo, excediendo su
jornada ordinaria, sin previa autorizacion de su jefe inmediato.

¢} Ausentarse de su centro de trabajo durante la jornada laboral sin la autorizacidén

de su jefe inmediato/a o del/de la jefe/a de la ORH, segun sea el caso.

Realizar en el centro de trabajo actividades ajenas a las funciones asignadas o

que no cuenten con la autorizacidén correspondiente.

Retardar la tramitacién de documentos y expedientes.

Recibir dadivas, compensaciones. o presentes para el cumplimiento o

incumplimiento de su labor o gestiones propias del cargo, asi como, aceptar

condecoraciones, agasajos, atenciones, distinciones o beneficios que se deriven

de una accion para favorecer o no a las entidades o personas que acuden en

busca de su servicio.

Transgredir las normas del Cédigo de Etica de a Funcién Publica, asi como, las

disposiciones que al respecto emita la PCM.

Asumir durante las comisiones de servicio o0 en el centro de trabajo, funciones

distintas a las de su puesto sin autorizacion de su jefe inmediato.

Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de

drogas o estupefacientes o sustancias toxicas; asi como, ingerir este tipo de

sustancias en horario de trabajo. Resultando de excepcional gravedad cuando

ésta derive de la naturaleza de |a funcion o del trabajo encomendado. La negativa

delide la servidor/a civil de someterse a la prueba del dosaje correspondiente sera
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)

k)

t)

considerard como reconocimiento del estado. La PCM solicitara a la autoridad
policial la constatacion de los hechos.

Portar armas de cualquier clase y/o accesorios que puedan ser utilizados en
contra de la integridad fisica del personal de la PCM, terceros que brinden
servicios o usuarios que se encuentren en las sedes de la PCM.

Amenazar o agredir, realizar actos de violencia, grave indisciplina, injuria y
faltamiento de palabra verbal o escrita en agravio de la PCM, de sus
representantes, sus superiores jerarquicos o del personal en general, sea que se
cometan dentro del centro de trabajo o fuera cuando los hechos se deriven
directamente de la relacion laboral.

Cometer actos de manera directa e indirecta que perjudiquen o afecten el buen
nombre de la PCM o su patrimonio.

Extraer los bienes y/fo documentos de la PCM al cual tuviese acceso, sin la
respectiva autorizacién escrita, y/o utilizarlos con fines ajenos al desempefio de su
funcion.

Realizar actividades politicas, partidarias o de proselitismo politico durante el
periodo de su contrato.

Formular declaraciones publicas o publicar estudios, informes y similares
revelando informacion de la PCM, sin la autorizacion respectiva.

Realizar transacciones comerciales de cualquier tipo, en el centro de trabajo.
Adulterar o falsear la informacién y/o documentacion proporcionada a la PCM al
momento de ser contratado y/o durante la relacion laboral.

Desempenar otro empleo remunerado con excepcién de la docencia y/o suscribir
contratos bajo cualquier modalidad, con otra entidad publica o empresa del
Estado.

Utilizar o aprovechar su condicion de servidor/a civil de la PCM para obtener
ventajas de cualquier indole en las entidades publicas o privadas, gue mantengan
o no relacién con sus actividades.

Incurrir en actos discriminatorios contra personas portadoras con VIH/SIDA: asi
como, cualquier acto de discriminacion por motivo de origen, raza, sexo, idioma,
religion, opinidn, condicion econdmica u otra indole.

Incurrir en actos que configuren al hostigamiento sexual, sea este cometido por
quien ejerza autoridad sobre elfla servidor/a civil o viceversa, cualquiera fuera la
ubicacion de la victima del hostigamiento en la estructura jerarquica de la PCM.
Suscribir contratos por si o terceros, o intervenir directamente o indirectamente en
los contratos con la PCM, en los que tengan intereses elfla propio/a servidor/a
_ Civil, su conyuge o parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo
“de afinidad. Se incluye a los actos administrativos en los que el/la servidor/a tenga
capacidad decisoria, su posicion jerarquica influye en su celebracién.

Los/las serwdoreslas civiles no pueden percibir del Estado mas de una
compensaciéon econdmica, remuneracion, retribucién, emolumento o cualquler tipo
de ingreso, salvo las excepciones previstas expresamente en la normativa
vigente.

Otras prohibiciones determinadas por Ley y el presente Reglamento, asi como,
disposiciones internas emitidas por la PCM.

Elfila servidor/a civil que incumpla las obligaciones e infrinja las prohibiciones
sefaladas en los articulos 19° y 20° del Reglamento, quedara sujeto a lo establecido
en los articulos del regimen disciplinario de la Ley del Servicio Civil y su Reglamento,
asi como la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-PE, que
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2
s

fobligadola a concurrir puntualmente a su centro de trabajo, observando el

aprueba ta Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC, a fin de adoptar las acciones
correspondientes para el deslinde de responsabilidad.

TITULOV
JORNADA ORDINARIA DE TRABAJQ, HORARIOS, ASISTENCIA, PUNTUALIDAD
Y PERMANENCIA

Articulo 21.- Jornada ordinaria de trabajo

La jornada ordinaria de trabajo de los/las servidores/as civiles de la PCM se establece
de acuerdo a la normatividad legal vigente, a las disposiciones que al respecto dicte la
PCM y SERVIR, siendo de ocho (08) horas diarias de lunes a viernes y de
cuarentaiocho (48) horas a la semana la jornada legal de trabajo, como tiempo
maximo. ‘

Articulo 22.- Horarios

La jornada ordinaria de trabajo de los/las servidores/as civiles de la PCM se sujeta a
los siguientes horarios:

Servidores/as sujetos (as) al Régimen del Decreto Legislativo N° 276, Ley de
Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico

Hora de ingreso: 08:30. a.m.
Refrigerio : 01:00 a 01:45 pm.
Hora de salida : 05:00 p.m.

Servidores/as sujetos (as) al Régimen del Decreto Legislativo N° 1057, Decreto
Legislativo que regula el régimen especial de contratacion administrativa de
servicios

Hora de ingreso:. 09:00 a.m.
Refrigerio : 01:00 a2 2:00 p.m.
Hora de salida : 06:00 p.m.

Por razones debidamente justificadas, a solicitud della servidorfla civil la hora de
ingreso y salida puede ser modificada, previa conformidad del/la jefe/a inmediato/a y
comunicacién a la ORH, siempre que se cumpla con la jornada laboral. A solicitud del

cumplimiento del horario establecido en el presente Reglamento, debiendo registrar
sus propios ingresos y salidas a través del sistema implementado para ello por la
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PCM, siendo obligatorio su uso diario como dnico medio valido de registro y control.
Una vez registrado el ingreso, ellla servidor/a civil de la PCM deberd constituirse
inmediatamente a su puesto de trabajo.

La PCM, a traves de la ORH, efectuara el control de la asistencia, puntualidad y
permanencia de los/las servidores/as civiles dentro de la jornada laboral y en el horario
establecido. Las ausencias y tardanzas relevaran a la PCM sobre su obligacion de
abonar la remuneracion correspondiente; excepto en los casos que senalan la Ley y
las disposiciones internas.

Articulo 24.- Horas trabajadas después de la jornada ordinaria de trabajo y
descanso fisico compensatorio :

Es politica de la PCM, que todas las actividades se cumplan dentro del horario de
trabajo establecido. No obstante ello, por necesidad de servicio o que se requiera
laborar fuera del horario de trabajo; las horas trabajadas después de la jornada
ordinaria de trabajo que sean justificadas debidamente y autorizadas expresamente
por ella jefe/a inmediato/a, de conformidad con la normatividad vigente, serviran para
ser utilizadas en compensacion de las horas de labor que indique el/la servidor/a civil,
estas se sujetan a la autorizacion de la ORH con papeleta de autorizacion
correspondiente, el visto bueno de conformidad del/de la jefe/a inmediato y las
directivas o lineamientos que se emitan sobre la materia.

La autorizacion sefialada en el parrafo precedente, debera ser comunicada a la ORH,
asi como la autorizacién de compensacion, con indicacién del dia y horario del goce
del descanso fisico solicitado por elfla servidor/a civil.

La permanencia de un/una servidor/a civil fuera de la jornada ordinaria, que no haya
sido autorizada por elfla jefefa inmediato/a, no generard derecho a compensacion
alguna.

Articulo 25.- Incumplimiento de horario

El' cumplimiento del horaric de trabajo de los/las servidores/as civiles es
responsabilidad del/de la jefe/a inmediato/a. Para tal efecto, elfla Jefe/a de la ORH
debera proporcionar los mecanismos de control correspondientes. E! tiempo de
refrigerio no forma parte de la jornada ni horario de trabajo.

Elfla servidor/a civil que efectie su registro de ingreso, tiene una tolerancia diaria
maxima de cinco (5} minutos después de la hora, pudiendo ingresar hasta treinta (30}
minutos después del horario establecido. Vencido dicho plazo, se requerira
autorizacién del/de la jefe/a inmediato/a, debiendo comunicar a través del Formulario
de Autorizacion de Permiso a la ORH en un plazo maximo de dos (02) dias habiles
siguientes de la ocurrencia.

Vencido el plazo de tolerancia de cinco (5) minutos, se considerara tardanza sujeta a
descuento.

La autorizaciéon de ingreso fuera de la tolerancia diaria maxima, no exime al/a la
servidor/a civil del descuento correspondiente.
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Los/las servidores/as civiles no deberan ingresar ni permanecer en la PCM fuera del
horario de trabajo establecido, sin autorizacion previa.

Articulo 26.- Descuento

El descuento de los montos dinerarios por conceptos de tardanzas sélo procede a
partir del minuto siguiente del término de tolerancia, establecido en el articulo 25 del
presente Reglamento.

Los descuentos por tardanzas o inasistencias injustificadas, no tienen naturaleza
disciplinaria, por lo que no exime de la aplicacién de la sancion disciplinaria de
acuerdo a la normativa aplicable.

Articulo 27.- Ausencia por retiro del centro de trabajo durante la jornada laboral

Elfla servidor/a civil, no podra retirarse de su centro de trabajo antes de la culminacién
de ia jornada laboral, sin contar con la debida. autorizacién previamente emitida por su
jefela inmediato/a, con la respectiva papeleta de permiso.

El abandono injustificado del puesto de trabajo, dentro del periodo de tiempo de la
jornada laboral, serd considerado como inasistencia, haciéndose acreedor/a al
descuento por no haber laborado; asi como, de la responsabilidad administrativa que
el hecho acarrea.

Articulo 28.- Permanencia en las instalaciones de la PCM en dias no laborables

Ningtn/a servidorfa civil de la PCM permanecera en las instalaciones en dias no
laborables, salvo que cuente con la autorizacion de su jefe/a inmediato/a y se haya
comunicado elfo a la ORH para tramitar la autorizacién de ingreso correspondiente.

Articulo 29.- Servidores/as civiles no sujetos a control de horario

Las disposiciones contenidas en los articulos 21° al 28° no son aplicables a los/las
funcionarios/as, directivosfas y servidores/as a cargo de puestos de confianza de la
PCM. Sin embargo esta excepcion no los exime de cumplir con la jornada de servicio y
con las funciones asignadas.

Articulo 30.- Inasistencias

La inasistencia es considerada como la no concurrencia al centro de labores o el retiro
antes de la hora de salida del/de fa servidor/a civil, sin la autorizacion del/de la jefe/a
inmediato/a; o a la omision del registro de ingreso o salida sin mediar justificacion para
ello.

En caso de inasistencia por causas imprevistas de fuerza mayor, debidamente
justificadas, elfla servidor/a civil estd obligado a justificarlas por el medio mas
adecuado dentro del término de veinticuatro (24) horas, contados a partir de producido
el hecho, para los efectos de la regularizacion respectiva. La omision de este
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procedimiento dara lugar al descuento correspondiente de la remuneracion del/de la
servidor/a civil.

Justificado el evento y de requerir elfla servidor/a civil un plazo adicional para
reincorporarse a su centro de labores, hara conocer del hecho a su jefe/a inmediato/a
con una anticipacion de veinticuatro (24) horas y este/a a su vez informara a la ORH.
En todos los casos elfla servidor/a civil debera presentar oportunamente el sustento
correspondiente.

Inasistencias justificadas

Son aquellas ausencias del/de la servidor/a civil al centro de labores con la
correspondiente autorizacion del/de la jefe/a inmediato/a y/o Jefe/a de la ORH, siendo
los siguientes casos:

a) Permisos
b) Licencias

Inasistencias injustificadas

a) No concurrir al centro de labores o incumplir las comisiones encargadas, sin
mediar causa justificada. '

b) No justificar la inasistencia conforme al procedimiento previsto en el presente
Reglamento.

¢} No justificar el haber omitido el registro de ingreso o de salida al centro de
trabajo.

d) Ausentarse de su centro de labores durante la jornada de trabajo, sin ia
autorizacion correspondiente.

El/la jefe/a inmediato/a del/de la servidor/a civil comunicara en el dia, la inasistencia al
Jefe/a de la ORH, y su justificacion respectiva, de corresponder.

Las inasistencias injustificadas daran lugar al descuento respectivo, sin perjuicio del
procedimiento administrative disciplinario que corresponda. Asimismo, sera registrada
en el Record de Asistencia del/de la servidor/a civil.

Articulo 31.- De la justificacion de la omisién del registro

Las justificaciones relacionadas con la omisién en el registro de asistencia sea a la
hora de ingreso o de salida, sea esta por olvido, o por causas no atribuibles al/a la
servidor/a civil, deberan ser sustentadas, a través de los medios correspondientes
(papeleta, memorando, correo electrénico, etc.) y ser remitidas a la ORH como
maximo al dia siguiente habil de producida la omision, debiendo contar a su vez con la
aprobacién escrita del/de la jefe/a inmediato/a.

Se consideran causas de omision de registro de asistencia no atribuibles alia la
servidor/a civil:

a) Las comisiones de servicio que culminaron con posterioridad al término del horario
de trabajo.
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b) Causas involuntarias de registro por olvido de parte del/de la servidor/a civil, previa
validacion o cotejo con el registro de control llevado por el personal de seguridad.

¢} Las que determine la Autoridad Administrativa de Trabajo.

d) Las situaciones que tengan naturaleza inevitable e imprevisible no imputables al/a
la servidorfa civil, determinadas por el/la jefela inmediato/a, de acuerdo a las
circunstancias.

TiTULO VI
PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 32.- Permisos

Los permisos son las autorizaciones que se conceden alla {a servidor/a civil para
ausentarse por horas de su puesto de trabajo dentro de la jornada laboral.

Asimismo, los permisos estan supeditados a las necesidades del servicio, siendo
potestad del/de la jefe/a inmediato/a superior concederlo de acuerdo a los alcances
establecidos por la legislacion laboral vigente.

Todo permiso, asi como los permisos sin goce de remuneracion deberan ser
tramitados por el/la servidor/a civil mediante papeleta, adjuntado la documentacién
sustentatoria del mismo, con una anticipacion de por lo menos veinticuatro (24) horas,
salvo en los casos de emergencia debidamente justificados. Dicha papeleta debera ser
remitida al/a la jefe/a inmediato/a para su respectiva aprobacion en ese plazo; quien,
luego, remitira a la ORH para su registro.

Articulo 33.- Permisos con goce de remuneraciones

Los permisos que otorga la PCM a los/las servidores/as civiles se dan por las
siguientes causales:

Por motivos de enfermedad o accidente, debidamente acreditados.

Por capacitacion oficializada.

Por citacidn judicial, policial ¢ administrativa, debidamente acreditada.

Por [actancia.

Por permiso sindical de conformidad a la legislacion vigente.

Permiso para el ejercicio de la docencia por un méaximo de seis (6) horas
semanales, debiendo ser compensado.

Otras comprendidas en la legislacion aplicable a los regimenes laborales del
Sector Publico.

~oo0 o

@

Articulo 34.- Permisos sin goce de remuneraciones

a. Por motivos particulares.
b. Por capacitacion no oficializada.

% Elfla servidor/a civil debera registrar obligatoriamente su salida y retorno de su centro
de labores, segun la especificacion del permiso concedido.

SADEA
QQ'g ADE, fc,q )
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Articulo 35.- Documentacién sustentatoria

Toda documentacién sustentatoria del permiso solicitado, debera ser presentada ante
el/la jefe/a inmediato/a dentro del plazo indicado en el articulo 31 del Reglamento.

Asimismo, en caso de no contar con la misma en ese plazo, ésta podra ser presentada
como maximo, en el plazo de dos (02) dias habiles contados a partir del goce del
permiso, debiendo ser remitida al/a la jefe/a de la ORH, como maximo al dia siguiente
de haber sido recibida. En caso que el/la servidor/a civil no presente la documentacién
sustentatoria respectiva del permiso solicitado y otorgado, se considerara una
ausencia injustificada. Asimismo, se presume la veracidad de la informacion vy
documentacion entregada por cada servidor/a civil para justificar el permiso concedido,
la misma que esta sujeta a fiscalizacion posterior.

Articulo 36.- Licencias

Las licencias son las autorizaciones que se conceden a unfuna servidor/a civil para
que deje de asistir a la Entidad por uno (01) o mas dias teniendo como limite en el
caso del personal sujeto a Contratacion Administrativa de Servicios - CAS, el plazo de
duracién del contrato.

Las licencias estan supeditadas a las necesidades del servicio, siendo potestad del/de
1a jefe/a inmediato/a superior concederlas de acuerdo a las condiciones y limitaciones
establecidas por la legislacion laboral vigente.

Articulo 37.- Licencias con goce de remuneraciones

Ellla Jefe/a de la ORH autorizara, de conformidad a la legislacion vigente, la licencia
con goce de remuneraciones en las siguientes circunstancias:

a) Porincapacidad causada por enfermedad ¢ accidente.

b) Por enfermedad grave o terminal o accidente grave del hijo, padre o madre,
conyuge o conviviente.

, Por capacitacion oficializada.

Por maternidad.

| Por paternidad.

" Por adopcion.
Por fallecimiento del conyuge, conviviente, padres, hijos o hermanos.
Sindical.
Para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacion de personas con
discapacidad, que se regula por lo establecido en la Ley que concede el derecho
de licencia al trabajador de la actividad publica y privada para la asistencia médica
y la terapia de rehabilitacion de personas con discapacidad. o
Por funcion edil.
Por onomastico del/de la servidor/a civil, que podra ser tomada en el mismo dia o
un (01) dia después. Si por necesidad del servicio elfla servidor/a civil no pudiera
gozar de dicha licencia en las fechas antes mencionadas, podra gozar de dicha
licencia dentro del plazo de un mes contado a partir de la fecha de cumpleafios,
previa autorizacién de su jefe inmediato, a través de los medios correspondientes
(memorandos, correo electronico, etc.) que deberan ser dirigidos al Jefe/a de la
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ORH. Si la fecha fuera sabado, domingo o feriado, se tomara el primer dia habil
siguiente. '

I} Otras comprendidas en la legislacién aplicable a los regimenes laborales del sector
piblico, segun corresponda.

Articulo 38.- Licencias sin goce de remuneraciones

La licencia sin goce de remuneracion en todos los casos constituye una liberalidad
del/de la empleador/a y no un derecho del/de la servidor/a, por lo que esta
condicionada a las necesidades de la PCM.

a) Por motivos particulares.

b) Por capacitacién no oficializada.

Articulo 39.- Comision de Servicios

La comision de servicio, es una obligacién laboral que presupone el desplazamiento
temporal y fisico del/la servidarfa civil para cumplir con el encargo especifico de la
PCM de acuerdo a las condiciones de trabajo dispuestas para tal fin.

Para formalizar la comision de servicio, ellla servidor/a civil debera generar |la papeleta
de comision respectiva indicando el dia, hora de salida y retorno, el lugar a donde se
dirige y el tipo de comision que debe cumplir. La papeleta debera ser firmada por elfla
servidor/a civil, para ser posteriormente corroborada por el/a jefe/a inmediato/a para su
firma en senal de autorizacion.

TITULO Vil
DESCANSO VACACIONAL

Articulo 40.- Generacion del derecho

Todos los/las servidores/as civiles de la PCM tienen derecho a gozar de treinta (30)
dias calendarios de descanso vacacional, por cada afo completo de servicios
cumplidos; teniendo como referencia la fecha de ingreso a la PCM vy la labor efectiva
de cinco (05) dias a la semana.

El descanso vacacional debe tomarse en el periodo anual inmediato posterior a aquel
en el que ellla servidor/a civil alcanza el derecho a gozar de dicho beneficio, es
obligatorio y se otorga segun el rol anual de vacaciones que la ORH previamente
elabore.

El descanso vacacional esta condicionado a que el/la servidorfa civil haya realizado
labor efectiva durante un (01) ario calendario.

Z Articulo 41.- Record vacacional

Para efectos del récord vacacional se considerara como dias efectivos de servicios los
siguientes:
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a} La jornada de trabajo. .

b) Las horas trabajadas en sobretiempo previa autorizacién del jefe/a inmediato/a.

) Las inasistencias por enfermedad comun, por accidentes de trabajo o enfermedad
profesional, en todos los casos siempre que no supere sesenta (60) dias al afo.

d) Eldescanso pre y post natal.

e) El permiso por lactancia materna.

f) Las horas en las que se compensa el permiso por docencia, siempre que las horas
de docencia hayan sido descontadas de la jornada ordinaria de trabajo.

@) El permiso y licencia sindical.

h) El periodo vacacional correspondiente al afio anterior.

i) Los dias de huelga, salvo que haya sido declarada improcedente o ilegal.

j) Las inasistencias autorizadas por ley, convenio individual o colectivo o decisién de
la PCM.

k) Los demas previstos en la legislacion pertinente, en la medida que sean aplicables
a los/las servidores/as civiles de la PCM.

Las licencias sin goce de remuneraciones origina la postergacion del derecho al
descanso vacacional por igual periodo, debido a que dicho periodo no es computable
para el calculo del ciclo laboral.

Articulo 42.- Rol anual de vacaciones

La ORH elabora el rol anual de vacaciones para el afio siguiente, con la informacion
brindada por los/las titulares de los 6rganos y unidades organicas; segun corresponda,
debiendo considerar para ello, la fecha de ingreso, el derecho al goce del beneficio y
las necesidades del servicio, debiendo requerirse la conformidad del/de la jefe/a
inmediato/a y del/de |a servidor/a civil.

En caso de desacuerdo, decidira el/la empleador/a en uso de su facultad directriz. Elfla
titular del érgano o unidad organica velara por el cumplimiento del rol anual de
vacaciones del personal a su cargo.

Las solicitudes de modificacion del descanso vacacional programado se admitiran de
comun acuerdo entre elfla servidor/a civil y elfla Jefe/a inmediato/a.

Articulo 43.- Prohibiciones

El descanso vacacional no debera ser otorgado cuando ellla servidor/a civil esté
incapacitado por enfermedad o accidente 0 cuando esté en acciones de capacitacion
aprobada por PCM.

Articulo 44.- Remuneracién vacacional '

La remuneracién vacacional es equivalente a la que el/la servidor/a hubiera percibido
habitualmente en caso de seguir laborando. Es politica de la PCM no permitir la

acumulacién de vacaciones; siendo obligacién de cada jefe/a inmediato/a hacer
cumplir el rol anual de vacaciones programado del personal a su cargo.
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Elfla servidor/a civil tiene derecho a gozar de vacaciones remuneradas por un periodo
de treinta (30) dias calendario, por cada afio completo de servicios prestados a la
PCM.

Articulo 45.- Uso del descanso vacacional

El/la servidor/a civil debe hacer uso del descanso vacacional en las fecha previstas
segun el rol anual de vacaciones, el cual debe cumplirse en forma ininterrumpida; sin
embargo, en casos excepcionales, a solicitud del/de la servidor/a civil o por razones de
necesidad del servicio, la PCM puede autorizar el descanso vacacional en periodos a
partir de un (01) dia calendario para el caso del personal comprendido en el Decreto
Legislativo N° 276 y no menores a siete (7} dias calendarios para el caso del personal
comprendido en el Decreto Legisiativo N® 1057,

Articulo 46.- Abono del integro de la remuneracion vacacional

Losflas servidores/as civiles que cesen después de haber cumplido el afio de servicios
sin haber disfrutado del descanso vacacional, tienen derecho al abono del integro de
la remuneracion vacacional. ’

El record trunco se compensa a razon de tantos dozavos (12) y treintavos (30) en la
remuneracién como meses y dias computables hubiere laborado, respectivamente.

La acumulacion de vacaciones, procedera a pedido de parte hasta por un maximo de
dos (02) periodos, a excepcion de aquellos casos en los que por necesidad del
servicio o falta de personal de reemplazo, ella jefe/fa inmediato/a autorice la
permanencia del/de la servidor/a civil durante el descanso vacacional.

Las vacaciones deben disfrutarse de forma ininterrumpida; no obstante, a solicitud
delide la servidor/a civil, podrd ser fraccionada, con estricta observancia de la
normativa vigente.

TITULO VI
REMUNERACIONES

Articulo 47.- Remuneracion

Losfias servidores/as civiles de la PCM tienen derecho a las remuneraciones pactadas
individualmente, en concordancia con la politica remunerativa establecida para la

# La remuneracion de los/las servidores/as civiles se pagara en forma mensual, estara
£/ contenida en las respectivas boletas de pago individuales en las que se anotaran: el
mes al que corresponda el pago, los nombres y apellidos del/de la servidor/a civil ¥
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todos los datos relativos a los conceptos remunerativos, retenciones, descuentos y
otros a que hubiese lugar.

La PCM pondra oportunamente a disposicidon de los/las servidoresfas civiles sus
respectivas boletas de pago, lo que comunicara por medio electrénico, siendo
obligacién de los/las servidores/as civiles recogerlas dentro del plazo establecido para
ello, en tanto se implementen las boletas de pago electronicas.

Articulo 49.- Deducciones, retenciones y compensaciones no economicas

Las remuneraciones estan sujetas a las deducciones y retenciones establecidas por
Ley 0 mandato judicial, asi como a las expresamente autorizadas por el/la propio/a
servidor/a civil.

La PCM promueve la entrega de compensaciones no econdémicas en favor de sus
servidores/as civiles, a través de la mejora de sus condiciones de empleo y mediante
incentivos laborales, con estricta observancia de la normativa vigente y de la
disponibilidad presupuestaria, considerando lo siguiente:

a) Reconocimiento laboral.

b) Facilidades que mejoren la calidad de vida de los/las servidores/as civiles de la
PCM.

¢) Mejoras al ambiente y clima laboral.

d) Contar con infraestructura adecuada para el desempeiio de la funcién o actividad
que se les encomiende.

e) Otros vinculados o dispuestos por norma expresa.

TITULO IX
CAPACITACION

Articulo 50.- Objetivo

La PCM promueve la mejora del desempefio de los/las servidores/as civiles, a través
del desarrollo de sus competencias y conocimientos, para lo cual elabora el Plan de
Desarrollo de las Personas (PDP).

El PDP es un instrumento de gestién para la planificacion de las acciones de
capacitacion de la PCM, que se elabora a partir del Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion, asi como de los resultados de la evaluacién de desempefio,
alineamiento al Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Institucional -y
presupuesto de la PCM, teniendo como vigencia un (1) afio, conforme lo establece la
normativa aplicable.

fara tal fin, la ORH y el Comité encargado de elaborar el PDP de la PCM, tendra la
Jesponsabilidad plasmar en el documento las necesidades de capacitacion.
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Todo/a servidor/a civil que haya recibido capacitaciones de caracter oficial por parte de
la PCM, asume el compromiso de difundir y transferir los conocimientos adquiridos en
beneficio de la PCM.

La asistencia y participacion de los/las servidoresfas civiles en capacitaciones
financiadas u otorgadas por la PCM son obligatorias, en caso de inasistencia
injustificada o desaprobacion, el/la servidor/a civil asumira el costo de la capacitacion.

TITULO X
RELACIONES HUMANAS Y SOCIALES

Articulo 52.- Principios de relaciones laborales y sociales

Son principios que sustentan las relaciones laborales entre la PCM y sus servidores/as
civiles: el respeto mutuo, la cordialidad e |gualdad de oportunidades que debe existir
entre losflas servidores/as civiles.

Articulo 53.- Reconocimiento laboral

La PCM reconoce la labor de aquellos/as servidores/as civiles que demuestren un alto
grado de compromiiso con la Entidad y ética en su labor. Los reconocimientos que se
generen en favor de los/las servidores/as civiles deberan ser comunicados a la ORH
para su insercion en el legajo personal de los mismos.

Articulo 54.- Plan de Bienestar Social

La ORH formula y propone el Plan de Bienestar Social de los/las servidores/as civiles,
sobre la base de las necesidades de los mismos, el cual es aprobado por la OGA en
enero de cada afio. Asimismo, formula otros planes de accion, como los de cultura,
clima y comunicacion interna.

~ TITULOXI
TERMINO DEL VINCULO

Articulo 55.- Término del vinculo

El vinculo del/de la servidorfa civil con la PCM culmina por fallecimiento del/de la
servidor/a civil, renuncia, vencimiento del contrato, mutuo acuerdo, invalidez absoluta
permanente, jubilacién, destitucion, resolucion de contrato u ofras causales
determinadas por la normativa vigente.

covse,, En caso de renuncia o retiro voluntario, elfla servidor/a civil debe dar aviso escrito a su
& jefefa inmediato/a con treinta (30) dias de anticipacién. El jefe/a inmediato/a podra

& %2 exonerar de este plazo, por propia iniciativa o a solicitud del/de la servidor/a civil,

/" debiendo informar ello a la ORH; la peticion se entendera aceptada si no es rechazada
por escrito dentro de los tres (03) dias calendario de presentada.

Pagina 27 de 33



TITULO XII
ENTREGA DE CARGO

Articulo 56.- Entrega de cargo

Los/las servidores/as civiles que concluyan su vinculo con la PCM estan obligados a
efectuar la entrega de cargo, de acuerdo a lo establecido en la normativa vigente
sobre la materia.

) TITULO Xili
REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

Articulo 57.- Procedimiento Administrativo Disciplinario

El procedimiento administrativo disciplinario en la PCM se rige por las disposiciones
establecidas en el presente Titulo; en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, el
Reglamento General de la mencionada Ley, aprobado por Decreto Supremo N° 040-
2014-PCM, la Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC y modificatorias; asi como
lineamientos vigentes emitidas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR),
asi como las que emita la PCM.

Articulo 58.- Sanciones aplicables por faltas disciplinarias

Las sanciones disciplinarias aplicables segun lo dispuesto en el articulo 88 de la Ley
N°® 30057 Ley del Servicio Civil, pueden ser:

a) Amonestacion verbal o escrita.

b) Suspension sin goce de remuneraciones desde un (01) dia hasta doce (12) meses.
¢) Destitucion,

Articulo 59.- Amonestacion verbal

La amonestacion verbal es impuesta en casos de falta leve por el/la jefe/a inmediato/a
en forma personal y reservada, y no genera un procedimiento administrativo
disciplinario.

Articulo 60.- Amonestacion escrita

La amonestacion escrita es impuesta, previo procedimiento administrativo disciplinario
por ellla jefe/a inmediato/a, siendo la sancién oficializada por resolucién dek iJefe/a de
la ORH.

Articulo 61.- Faltas disciplinarias leves

Constituyen faltas disciplinarias leves sujetas a sancién de amonestacién segun su
gravedad previo procedimiento administrativo disciplinario, las siguientes:

a) La inasistencia injustificada de hasta tres (03) dias, ocurrida en un periodo de
treinta (30) dias calendarios.
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b) El hecho de omitir marcar el ingreso o salida de manera reiterada.

¢) El incumplimiento de funciones, érdenes o el descuido o negligencia en la
realizacion del trabajo, que no provoque algin dafio o perjuicio a la PCM.

d) Las infracciones de las normas sobre higiene y seguridad en el centro de trabajo,
que no afecten la salud del/de la servidor/a civil u otras personas y no ocasionen
perjuicios o dafios a la PCM.

e) Perjudicar la calidad de atencion al publico usuario por atender llamadas
telefonicas de indole personal.

f) Usar de forma indebida, sin causar grave perjuicio, los sistemas informaticos, y el
servicio de internet proporcionado por la PCM, no respetando la Politica de
Seguridad de la Informacion implantada.

g) Otras conductas reiterativas que afecten el normal desenvolvimiento de las
actividades yfo funciones de la entidad, siempre que no generen grave dafio o
perjuicio.

~ TiTULO XIV
MEDIDAS DE PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 62.- Prevencion

La PCM promueve relaciones interpersonales de respeto mutuo entre el personal, en
igualdad de condiciones, comunicando y promoviendo la prevencion y sancion del
hostigamiento sexual, brindando informacién completa, asequible y comprensible,
realizando campanas de difusion para la deteccion y prevencion del hostigamiento
sexual y otras acciones que promuevan la toma de conciencia y cambio de los
patrones socio culturales que toleren o legitimen el hostigamiento sexual.

Articulo 63.- Hostigamiento sexual

El hostigamiento sexual tipico o chantaje sexual consiste en la conducta fisica o verbal
reiterada de naturaleza sexual no deseada o rechazada, realizada por una o mas
personas (hostigador/a) en contra de otra u otras personas, quienes rechazan estas
conductas por considerar que afectan su dignidad, asi como sus derechos
fundamentales.

Articulo 64.- Manifestaciones del hostigamiento sexual

b) Amenazas mediante las que exige una conducta no deseada que atenta o agravia
la dignidad de ia presunta victima, o ejercer actitudes de presion o intimidatorias
con la finalidad de recibir atenciones o favores de naturaleza sexual, o para
reunirse o salir con la persona agraviada. Uso de términos de naturaleza o
connotacion sexual escritos o verbales; insinuaciones sexuales, proposiciones
sexuales, gestos obscenos que resulten insoportables, hostiles, humillantes u
ofensivos para la victima, tales como: escritos con mensajes de contenido sexual,
exposiciones indecentes con contenido sexual y ofensivo, bromas obscenas,
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preguntas, chistes o piropos de contenido sexual; conversaciones con términos de
corte sexual, miradas lascivas reiteradas con contenido sexual, llamadas
telefonicas de contenido sexual, proposiciones reiteradas para citas con quien ha
rechazado tales solicitudes; comentarios de contenido sexual o de la vida sexual
de la persona agraviada; mostrar reiteradamente dibujos, grafitis, fotos, revistas,
calendarios con contenido sexual; entre otros actos de similar naturaleza.
Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de
naturaleza sexual que resulten ofensivos y no deseados por la victima tales como:;
rozar, recostarse, arrinconar, besar, abrazar, pellizcar, palmear, obstruir
intencionalmente el paso, entre otras conductas de similar naturaleza.
c) Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas antes sefaladas.

Articulo 65.- Denuncia por hostigamiento sexual

Elfla servidor/fa civil hostigado/a puede presentar una denuncia para el cese de
hostigamiento sexual, en forma verbal o escrita, ante su jefefa inmediato/a o ante ella
Jefe/a de la ORH, dando tramite a la investigacion preliminar, conforme a la normativa

vigente que regula el procedimiento administrativo disciplinario.

En caso los actos de hostigamiento fueran propiciados o generados por el Jefe/a de la
ORH, la solicitud sera presentada ante la Oficina General de Administracion (OGA).

Las denuncias por hostigamiento sexual se tramitan en forma confidencial y reservada.
Articulo 66.- Acciones legales
En caso el procedimiento interno no resulte aplicable, elfla servidor/a afectado/a tiene
derecho a interponer las acciones legales correspondientes. :
TITULO XV

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Articulo 67.- Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
La PCM, se compromete a dar cumplimiento a la Ley de Seguridad y Salud en el
Trabajo y sus normas conexas por medio de la implementacion del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo, para proteger la vida, la salud y la seguridad de sus

servidores/as civiles, asi como la seguridad de sus instalaciones. Asimismo, garantiza
que los/las servidores/as asuman una participacion activa en el Sistema.

TiITULO X!
SEGURIDAD Y VIGILANCIA

Articulo 68.- Medidas de seguridad y vigilancia
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La PCM adopta las medidas de seguridad necesarias en resguardo de su personal,
bienes e instalaciones, asi como para controlar su ingreso, permanencia y salida de
las sedes institucionales.

Los/las servidoresfas civiles estan obligados a cumplir estas medidas, debiendo
prestar la debida colaboracion y respeto al personal a cargo de la seguridad y
vigilancia y acatar las acciones de control asignadas por la PCM y al cuerpo de
vigilancia contratado para dicho fin.

Para efectos de la inspeccion y registro correspondientes, es obligatorio que todos/as
los/las servidores/as civiles muestren al personal encargado de vigilancia y seguridad
el fotocheck que los acredita como trabajadores/as de la PCM, asi como los paquetes,
bolsos y maletines que portan tante al ingresar como al salir de las instalaciones de la
institucion, debiendo permitir la inspeccion de sus vehiculos e identificar a los
ocupantes con el personal de seguridad y vigilancia, en caso sea requerido.

Articulo 69.- Prohibiciones

El servidor/a civil, no pu.ede retirar de las instalaciones de la PCM los objetos o bienes
que no sean de su propiedad, sin la debida autorizacién otorgada por el responsable
del darea competente.

En el supuesto que el servidorfa civil porte algun objeto que por su naturaleza pueda
atentar contra la integridad fisica de las personas (armas, etc.) el personal de
seguridad lo mantendra en custodia hasta su salida de las instalaciones.

TITULO XV
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- Este Reglamento no agota las facultades y potestades de la PCM como
empleador, quien sujetandose al marco legal vigente y en ejercicio de su poder de
direccion, podra establecer las disposiciones que estime necesarias para el mejor
desenvolvimiento y cumplimiento de sus funciones.

SEGUNDA.- La ORH sera responsable de poner a disposicién del personal, a través

TITULO XVili
DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- La ORH es la encargada de absolver las consultas que formulen los/las

servidores/as civiles sobre el sentido y alcances generales de las normas del presente
Reglamento.
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SEGUNDA.- Los aspectos no contemplados en el presente Reglamento, se regiran
por las disposiciones aplicables a los regimenes laborales y, en lo que corresponda,
por la Ley N° 30057 y el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, asi como los
lineamientos y pronunciamientos de SERVIR, el Tribunal del Servicio Civil y demas
normas complementarias.

TERCERA.- Derdguese aquellas disposiciones internas que se ‘opongan al presente
Reglamento.
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