Lima, ng JUN. 2'21

VISTOS:

El Memorandum {OPP) N° OPP01073/2020 de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, y el Memorandum {(ORH) N° ORHO01076/2020 de la Oficina
General de Recursos Humanos;

CONSIDERANDO:

Que, el literal a) del articulo 1 de la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil, establece que el ambito de aplicacion del régimen del Servicio Civil se aplica a las
entidades publicas del Poder Ejecutivo, incluyendo a los Ministerios;

Que, adicionalmente, la Undécima Disposicion Complementaria Final
del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo
N° 040-2014-PCM, establece que lo dispuesto en el Titulo VI del Libro |, referido a los
Instrumentos de Gestién, es de aplicacién a las entidades sefialadas en el articulo 1 de [a
Ley N° 30057, entre las que se encuentran las entidades del Poder Ejecutivo,

Que, el articulo 4 de la Ley N°® 30057, Ley del Servicio Civil, dispone
que el sistema administrativo de gestion, establece, desarrclla y ejecuta la politica de
Estado respecto del Servicio Civil, a través del conjunto de normas y principios, recursos,
métodos, procedimientos y técnicas utilizados por las entidades publicas en la gestion de
los recursos humanos;

’ Que, el articulo 129 del Reglamento General de la Ley del Servicio
Civil, aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, establece que todas las
entidades publicas se encuentran obligadas a contar con un tUnico Reglamento Interno de
los Servidores Civiles. Dicho instrumento de gestién tiene como finalidad establecer
condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en la entidad, sefalando los
derechos y obligaciones del servidor civil y la entidad publica, asi como las sanciones en
caso de incumplimiento;

Que, la Autoridad Nacional de Servicio Civil, en su calidad de organo
rector en maferia de recursos humanos, a través de! Informe Técnico N° 955-201¢-
SERVIR/GPGSC, del 26 de junio de 20189, ha precisado que:

“2.4.- En principio, debemos sefialar que una de las manifestaciones del poder de
direccion es la facultad reglamentaria, en virtud de la cual el empleador se
encuentra habilitado para dictar, al interior de la institucion (autorregularse).
normas, directivas o reglamentos de obligatorio cumplimiento para los
frabajadores.

2.5 Siendo asi, el Reglamento Interno de Servidores Civiles (en adefante RIS}
representa, por excelencia, el instrumento de gestion a fravés del cual el
empleador ejerce su facultad reglamentaria, toda vez que en ello se determina las
condiciones a las cuales deben sujelarse los empleadores y trabajadores en el
cumplimiento de sus respectivas prestaciones”.

Que, por las disposiciones antes sefialadas, resulta necesario contar
con un instrumento de gestién que regule y establezca las condiciones a las cuales deben

0197



sujetarse los servidores de los diversos regimenes laborales, segun corresponda, en el
cumplimiento de sus respectivas labores;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 1252-2012-RE, del 20 de
noviembre de 2012, se aprobo el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del
Personal del Ministerio de Relaciones Exteriores, el mismo que se encuentra incluido en el
Reglamento Interno de los Servidores Civiles (RISC) que se aprueba mediante |a presente
resolucion; -

Que, el articulo 136 del Reglamento General de la Ley del Servicio
Civil, aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, dispone que las entidades
deberan publicar en su portal institucional sus instrumentos de gestion;

) Con los visados de la Secretarfa General, la Oficina General de
Recursos Humanos, la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, y la Oficina
General de Asuntos Legales;

De conformidad’ con lo dispuesto en la Ley N° 29357, Ley de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores; la Ley N° 30057, Ley
del Servicio - Civil; el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de
Relaciones Exteriores, aprobado mediante Decreto Supremo N° 135-2010-RE; vy, el
Reglamento General de la Ley de! Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo N°
040-2014-PCM,;

SE RESUELVE:

_ Articulo 1.- Aprobar el Reglamento Interno de los Servidores Civiles
(RISC) del Ministerio de Relaciones Exteriores, que, como anexo, forma parte integrante
de la presente resolucion.

_ Articulo 2.- Derogar la Resolucién Ministerial N° 1252-2012-RE, del
20 de noviembre de 2012, que aprueba el Reglamento de control de asistencia y
permanencia del personal del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Articulo 3.- Publicar la presente resolucién y su anexo, en la
Plataforma Digital Unica del Estado Peruano (www.gob.pefrree), y en el Portal de
Transparencia Estéandar del Ministerio de Relaciones Exteriores dentro del plazo de cinco
(5) dias habiles, para su difusion y cumplimiento.

Registrese y comuniquese.

Allan Weagner Tizon

Ministro de Refaciones Exteriores

Registrado en {a Fecha

09 JUN 2071
RM NO.O 197 IRE
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CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Naturaleza de la Entidad

El Ministerio de Relaciones Exteriores (en adelante, MRE) es un organismo del Poder
Ejecutivo cuyo ambito de accidn es el Sector Relaciones Exteriores, tiene personeria
juridica de derecho publico y constituye un pliego presupuestal.

El MRE, liderado por el Ministro de Relaciones Exteriores y bajo la direccion del
presidente de la Replblica, es la institucion encargada de ejercer la representacion del
Estado en el ambito internacional a través del Servicio Diplomatico de la Republica y del
Servicio Exterior.

El MRE se encuentra integrado por la Cancilleria — con sede en la ciudad de Lima — por
los Organus del Servicio Exterior (embajadas, representaciones permanentes ante
organismos internacionales, oficinas consulares, delegaciones oficiales y misiones
especiales) y por sus oérganos desconcentrados.

Articulo 2.- Objeto

El Reglamento Interno de los/las servidores/as civiles (en adelante, RISC) del MRE,
tiene por objeto normar las relaciones laborales y las condiclones a las que deben
sujetarse los/las servidores/as civiles de la entidad, durante el desempefio de sus
funciones, sefalando los derechos y obligaciones dellde la servidor/a y el MRE,
conforme a las disposiciones legales vigentes.

=\ Articulo 3.- Ambito de Aplicacién

Para los efectos del presente RISC, se considerara que el mismo se aplica de manera
obligatoria a todos los/las servidores/as civiles del MRE, gue incluye a la Cancilleria, sus
Organos Desconcentrados en el Pert y sus Organos del Servicio Exterior: es decir, al
personal sujeto a los regl'menas Iahoralas nom'ua{fns por los Decretos Legls}ahms N®

, - ““/El MRE podra emitir las directivas y/o lineamientos adicionales o complementarios al
st~ presente RISC,

Articulo 4.- Difusién

Los/las servidores/as civiles del MRE estan en la obligacién de conocer y cumplir las
X disposiciones del presente RISC. La Oficina General de Recursos Humanos (en
ot %ﬁﬂﬁﬁm transmitira via electrénica un ejemplar del RISC, sin perjuicio de que el

IO
FAU MTHEEND S@fencuentre publicado en la intranet del MRE y vias similares.
Metivo: Doy \® B

F"’“‘Ki#@t‘ﬁu ?ﬂfﬁm Legal

El presente RISC, entre las demas normativa vigente y aplicable sobre la materia, se
basa en las siguientes normas:

5.1. Constitucion Politica del Perd.
5.2, Ley N® 26644, Precisan el goce del derecho de descanso prenatal y postnatal
de la trabajadora gestante.

- Fimado digitaimente por:
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5.3. Ley N® 26771, Establecen prohibicion de ejercer la facultar de nombramiento
y contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.

5.4. Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que presten
servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

5.5. Ley N® 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna-

5.6. Ley N® 27270, Ley contra actos de discriminacién.

5.7. Ley N°® 27409, Ley que oforga licencia laboral por adopcidn,

9.8. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

5.9. Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

5.10. Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual.

5.11. Ley N° 28024, Ley que regula la gestion de intereses en la administracion
publica.

5.12. Ley N° 28048, Ley de proteccidn a favor de la mujer gestante que realiza
labores que pongan en riesgo su salud y/o el desarrollo normal del embrién y
el feto.

9.13. Ley N” 28081, Ley del Servicio Diplomatico de la Replblica.

5.14, Ley N® 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

5.15. Ley N® 28705, Ley General para la prevencion y control de los riesgos del
consumo del tabaco,

5.16. Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

2.17. Ley N° 28983, Ley de igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres.

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

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

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

5.21. Ley N° 28973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

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

5.23. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

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

5.26. Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la autoridad
nacional del servicio civil, rectora del sistema administrativo de gestién de
recursos humanos.

meﬂ%ﬁ&! FEgcmm Legislativo N® 1025, Decreto Legislativo que aprueba normas de

MORAN MEJ A Pablo itRacitacion y rendimiento para el sector publico.
FAU 20131588, sotDecreto Legislativo N° 1057, Decrefo Legislativo que regula el Régimen
ey a1 215pEGIAl de Contratacién Administrativa de Servicios.

829" Dacreto Legislativo N* 1405, Decreto Legislativo que establece regulaciones
para que el disfrute del descanso vacacional remunerado favorezca la
conciliacion de la vida laboral y familiar.

5.30. Decreto Supremo N° 178-81-PCM, Dictan normas sobre el derecho a
descanso remunerado en los dias feriados de los trabajadores del Sector
Publico, comprendidos en el Régimen del D.L. N° 11377 y D. L. N° 276.

5.31. Decreto Supremo N° 005-80-PCM, Reglamento de la Carrera Administrativa.

Firmade digitalmente par:
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5.32. Decreto Supremo N* 019-2002-PCM, Reglamento de la Ley que establecid
prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asi
como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier
modalidad contractual.

5.33. Decreto Supremo N° 013-2019-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo que
establece regulaciones para que el disfrute del descanso vacacional
remunerado favorezca la conciliacion de la vida laboral y familiar, para el
sector publico,

5.34. Resolucion Directoral N* 010-92-INAP/DNP, Aprueba el Manual Normativo de
Personal N° 001-92-DNP, “Control de Asistencia y Permanencia”.

5.35. Resolucion Directoral N* 013-92-INAP-DNP, Aprueba el Manual Normativo de
Personal N° 002-92-DNP, “Desplazamiento de Personal”.

5.36. Resolucion Directoral N* 001-83-INAP/DNP, Aprueba el Manual Normativo de
Personal N® 003-23-DNP, “Licencias y Permisos”.

5.37. Resolucion de Contraloria N° 146-2019-CG, que aprueba la Directiva N° 006-
2019-CG/INTEG “Implementacion del Sistema de Control Interno en las
Entidades del Estado”.

5.38. La Resolucion de Sala Plena N° 005-2020-SERVIR/TSC, publicada en el
diario oficial "El Peruano” el 20 de junio de 2020, que establecié precedente
administrativo obligatorio sobre la tipificacion de faltas leves en el Reglamento
Interno de Servidores Civiles — RISC y su distincién respecto a las faltas
previstas en la Ley N° 30057 — Ley de Servicio Civil.

Las normas mencionadas como base legal en el presente articulo incluyen sus normas
modificatorias, reglamentarias, complementarias y conexas.

CAPITULO NI
DE LA INCORPORACION DE LOS/LAS SERVIDORES/AS CIVILES

Articulo 6.- Seleccién y contratacién

ucaoe~, Elingreso de servidores civiles al MRE, con excepcion de los funcionarios pUblicos, los

"'%‘%;_, directivos publicos, los servidores de confianza y los funcionarios del Servicio
: _ Z|7Diplomatico de la Republica cuyo ingreso se rige por su normativa especial, sera a
£/ #fravés de un concurso publico de méritos, que asegure la contratacién en funcion a la
%/ capacidad y merito profesional o técnico, garantizando la igualdad en el acceso a la
- funcion publica.
Para ello, el MRE establecera los procedimientos ¥y mecanismos respecto a los medios
stemas de convocatoria, reclutamiento, evaluacion y seleccion, de conformidad con

JasdiEitdiCiones internas, normas legales vigentes sobre la materia y lineamientos y/o

Firmad?
MORANN

FAl Ninpmbadas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil (en adelante, SERVIR).
WMotive: Doy o

Fecha: 07 1 21:21:10-0500
! fﬁl o ]Til- quisitos para el ingreso como servidor/a civil al MRE

Son requisitos minimos indispensables para ingresar como servidor/a civil del MRE:

a) No tener impedimento legal ni administrativo para contratar con e| Estado.

b) Estar en ejercicio pleno de los derechos civiles, que para efectos del servicio civil
corresponde a haber cumplido la mayoria de edad al momento de presentarse
al concurso o de la contratacion directa,

c) Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesto.

. 1 Fimnado digitalmente por:
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d) No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

e) No estar inhabilitado administrativa o judicialmente. Estan inhabilitados
administrativamente quienes estan comprendidos en el Registro Nacional de
Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC) o quienes lo estan judicialmente
con sentencia firme para el ejercicio de la profesion, cuando ello fuere un
reguisito del puesto, para contratar con el Estado o para desempefiar servicio
civil.

f) Tener la nacionalidad peruana, solo en los casos en que la naturaleza del puesto
lo exija, conforme a la Constitucion Politica del Pert y las leyes especificas.

g) Los demas requisitos previstos en la Constitucion Politica del Perd v las leyes,
cuando corresponda.

Lo dispuesto anteriormente podra ser materia de declaracion jurada, sujeta a verificacion
posterior en cualquier momento y hasta antes de producirse la decision final del proceso
de seleccion.

Articulo 8.- Presuncién de veracidad y fiscalizacién posterior

El MRE asume que la documentacioén presentada para el proceso de seleccion en que
resulto elegido el servidor civil, asi como presentada para iniciar su relacién laboral, es
verdadera y contiene informacion fidedigna, en cumplimiento de lo dispuesto por el
numeral 1.7. del Articulo IV del Titulo Preliminar del T.U.O. de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-
JUS,

El MRE realizara la verificacion posterior aleatoria, sobre un minimo del 10% de la
“o\p)\ documentacion presentada, de acuerdo a lo previsto en el articulo 34 del T.U.O. de la
|o|Ley N° 27444,

Si con posterioridad al proceso de seleccién o a la contratacién del servidor se detectara
la presentacion de documentos y/o informacion falsa o inexacta, ello constituye falta
grave y se procedera a iniciar las acciones administrativas y legales que la Ley establece
y a adoptar las medidas correctivas correspondientes.

Articulo 9.- Nepotismo

Los funcionarios, directivos, servidores civiles de carrera, o de actividades
'|#| complementarias que gocen de |a facultad de proponer y/o contratar personal o tengan
injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion, se encuentran prohibidos de
ejercer dicha facultad respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad
o segundo de afinidad y por razones de matrimonio, unién de hecho o convivencia,
dando asi cumplimiento a lo dispuesto en la Ley N* 26771 y su Reglamento.

FaU 2dfiimsBnsdor/a civil que se incorpora al MRE debe asistir obligatoriamente al programa

ml::mmmm esta a cargo de la ORH.

Mediante el programa de induccién, se orientard al/a la servidor/a civil sobre los
objetives, organizacién y funcionamiento del MRE, asi como de las funciones que le
correspondera desarrollar, siendo estas Gltimas impartidas por el jefe inmediato del/de
la servidor/a civil.

o AR 41 . Programa de Induccién

Articulo 11.- Periodo de Prueba
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El periodo de prueba se aplicara de acuerdo con la legislacion laboral vigente, segtn el
regimen laboral del/de la servidor/a civil. Se computa desde que el/la servidor/a civil
inicia la prestacion de servicios en la entidad y su duracion debe constar por escrito en
resolucion administrativa o contrato, de acuerdo con el régimen laboral correspondiente.

Para el caso de los/las servidores/as civiles bajo el régimen del Servicio Civil, el periodo
de prueba estard sujeto a lo sefialado por la Ley N® 30057, de acuerdo con la
clasificacion de servidores clviles.

Articulo 12.- Legajos de los/las servidores/as civiles

La ORH dirige y supervisa la organizacién y administracién de los legajos de los/las
servidores/as civiles, el mismo que, de acuerdo con el articulo 131 del Reglamento
General de la Ley del Servicio Civil, debe contener, como minimo, los siguientes
documentos:

h) Copia de los documentos de identidad del/de la servidor/a civil, de su cényuge o
conviviente y de sus hijos menores de edad, asi como la documentacion
pertinente que acredite el vinculo de parentesco, entre otros.

i) Copia de los documentos que acrediten la formacion y experiencia del/de la
servidor/a civil, previo a su ingreso al MRE y que fuera declarada en el proceso
de incorporacién,

i) Certificados o constancias de la formacién que reciba elfla servidor/a civil durante

su relacion con el MRE.

Resultados de los procesos de evaluacion de desempefio a los que se ha

sometido el/la servidor/a civil.

Documentos en los gue consten las sanciones disciplinarias y reconocimientos

al/a la servidor/a civil, durante su trayectoria en la entidad.

La resolucion u otro documento que acredite la incorporacién, progresién o

término del vinculo laboral.

Otros documentos relacionados con la trayectoria del/de la servidorfa civil,

conforme a su régimen laboral, que el MRE o SERVIR estimen pertinentes.

Los legajos de los/las servidores/as civiles seran llevados en archivos fisicos ylo
archivos digitales. La ORH implementara las medidas pertinentes para evitar la pérdida
de la informacion.

Articulo 13.- Informacién sobre cambio de domicilio del/de la servidor/a civil

Todo/a servidor/a esta en la obligacion de comunicar al MRE su cambio de domicilio,
por medio escrito o informatico. Para todos los efectos laborales, se tendra por correcta
y verdadera la Ultima direccién que hubiese proporcionado el/la servidor/a, a través de

los medios mencionados.
Firmado digitalmente par;

MORAN MEJIA Pablo Wartin » )
V Fau 28rtioutiodid. - Identificacion en las instalaciones del MRE

e EFMRE poc ﬁﬁgglahl&cer sistemas de identificacion para uso interno de su personal,
como es |a tarjeta de identificacion (fotocheck) u otro medio que asegure la adecuada
identificacion de los/las servidores/as civiles. La Oficina de Seguridad debera
proporcionar a cada servidor/a civil un fotocheck que debera portar en un lugar visible y
sera de uso obligatorio y exclusivo para el cumplimiento de sus funciones, por lo que,
en caso realice un uso indebido del mismo, se adoptardn las medidas disciplinarias

correspondientes a la falta.
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En caso de pérdida, hurto o robo del fotocheck, es obligacion del/de la servidor/a civil
comunicar a la Oficina de Seguridad del MRE, en un plazo maximo de veinticuatro (24)
horas. En caso de pérdida, el costo de la reposicion sera asumido por el/la servidor/a
civil. En caso haya sido por hurto o robo, el costo serd asumido por la institucion; pero,
en ambos casos, debera ser acreditado con la denuncia policial respectiva.

El fotocheck sera devuelto por ellla servidor/a civil a la Oficina de Seguridad, al término
del vinculo laboral, como parte de su entrega de cargo.

CAPITULO NI

DE LA JORNADA, HORARIO, REFRIGERIO, ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y
PERMANENCIA

Articulo 15.- Jornada
La jornada de trabajo de los/las servidores/as civiles del MRE es de ocho (8) horas
diarias y no podra exceder de cuarenta y ocho (48) horas semanales.

Articulo 16.- Horario de trabajo
El horario de trabajo de los/las servidores/as civiles es el siguiente:

Hora de ingreso ; 08:30 horas
Hora de salida ; 17:15 horas

Las actividades recreativas y/o que no tengan una finalidad de caracter laboral, se
deberan realizar fuera del horario de trabajo establecido en el presente RISC, segin la
normativa vigente.

Articulo 17.- Modificacién del horario de trabajo

La ORH, a través de la Oficina de Administracion de Personal (en adelante, OAP), podra
modificar los turnos y horarios de trabajo por razones de necesidad institucional, ya sea
por disposicion legal que asi lo habilite o, de manera excepcional, previo informe con
sustento y justificacion de la maxima autoridad del érgano o unidad organica donde
labora el/la servidor/a civil. En ambos supuestos se debe respetar la jornada de trabajo
N establecida.

-/Z/ Articulo 18.- Horario de refrigerio

El tiempo destinado para el refrigerio de los/las servidores/as civiles es de cuarenta y
cinco (45) minutos, en el horario comprendido de 12:30 a 14:30 horas. El tiempo
destinado para el refrigerio no forma parte de la jornada de trabajo.

e AN 4% - Horario de atencién al piblico

Fau 2 brorariende atencion es el periodo durante el cual todas las dependencias del MRE

m“:%%ﬁqygpﬂq&@ prestar atencion al publico, el cual es fijado por cada dependencia
bajo los alcances del articulo 149 del T.U.O. de la Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por el Decreto Supremo N° 004-2019-JUS. En caso
se establezca un horario de atencion superior a ello, debera fijarse turnos a fin de no
afectar la jornada laboral maxima de los/las servidores/as.

La atencidn al pdblico en todas las dependencias del MRE comenzard de manera
puntual y sin dilacidn alguna a la hora exacta en que se inician las labores, de acuerdo
con los horarios de atencion al piblico establecidos.
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Articulo 20.- Puntualidad

Los/las servidores/as civiles del MRE estan obligados/as a concurrir, diaria y
puntualmente, a su centro de trabajo observando el horario establecido en el presente
RISC.

Articulo 21.- Registro de asistencia

El registro de asistencia de los/las servidores/as civiles es personal y obligatorio, tanto
en el ingreso como la salida, mediante el sistema de control biométrico u otros
mecanismos de registro y control de asistencia establecidos para tal efecto, como el
recogido en Anexo A del presente RISC, aplicable a los/las servidoresfas civiles que
prestan servicios en los Organos del Servicio Exterior del MRE.

El registro de control de asistencia del/de la servidor/a sustenta la Planilla Unica de
Pagos.

Solo en los casos de fallas en los equipos biométricos o problemas de identificacion de
huellas en los locales de la sede central del MRE, el/la servidor/a civil debe registrar su
asistencia ante el personal de la Oficina de Seguridad que se encuentre de turno, el cual
tomara nota de la hora de entrada y/o salida a través de un medio que determine la
ORH.

En los casos en que el servidor no pueda registrar la asistencia por un problema del
sistema de control, se debe registrar dicho hecho con el personal de la Oficina de
Seguridad, y se debe comunicar a la ORH en el término del dia posterior a la hora de
ingreso, mediante una papeleta electrénica creada a través del sistema de control de
asistencia, precisando la informacion y/o adjuntando la documentacion que la justifique,
. | para las acciones correspondientes,

Articulo 22.- Exoneracién en el registro de asistencia

Unicamente el/la servidor/a civil (de direccion y de confianza) del MRE comprendido en

el literal c) del numeral 1; el numeral 2; y el literal a) del numeral 3 del articulo 4 de la

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pubico, se encuentra exento de la jornada méaxima

de trabajo establecida en el presente RISC y, consecuentemente, no esta sujeto a las
isposiciones sobre la obligatoriedad en el registro de asistencia y de salida.

I/‘ﬂc.
/ :].

£/4/En los casos que corresponda, la ORH, a través de la OAP, determinard mediante
w=e” memorandum la fecha de inicio y de término de la exoneracion del registro de asistencia
del personal antes mencionado, asi como cualquier modificacion, el cual seré puesto en
conocimiento de las respectivas dependencias del MRE, para los fines pertinentes.

. te el eventual decreto de un estado de excepcion constitucional por parte del
MO '\¥a.sea de emergencia o de sitio, estan exonerados de registrar su ingreso v
Fau 2esalidamaguellos servidores que cumplan con los requisitos establecidos para realizar sus
m“’fmﬁ%éﬁﬂp és en la modalidad de trabajo remoto u otra modalidad prevista
a

Fecha: : Z ; ; ;
normativamente, solo y durante el tiempo que dure dicha situacién excepcional

Articulo 23.- Evaluacion

El récord de asistencia y puntualidad serd considerado para la evaluacion della
servidor/a civil, segun corresponda y conforme a la normativa vigente y aplicable sobre
la materia.

Fimado digtalments por:

REVILLAWERGARA Ana
V Teresa FAL 20131380101 soft
Motivo: Doy V™ B

TRIGOS0 SAKUMA Maria De
Fatima FIR 07845827 hard
Frmo | Mbtive: Bn sefial de

ﬁ 1 g ? A Fimnado digitalmente per:
DIGITAL | conformidad



REGLAMENTO N° 001-2021-ORH

e
ﬁ PERL | Mindsters

Organo responsable Pagina
Oficina Ganeral
de Recursos Humanos 10 de 39

Articulo 24.- Ausencia en el trabajo

Se considera ausencia en el trabajo cuando elfla servidor/a civil se ausenta de su puesto
de trabajo, despues de haber efectuado el registro de ingreso, sin autorizacion de su

jefela inmediato/a.

Articulo 25.- Tardanzas y tolerancia para el ingreso

Se considera tardanza el registro de ingreso al centro de trabajo luego de transcurrida

la hora establecida para el inicio de labores.

La tolerancia para el ingreso de losflas servidores/as civiles al MRE comprende los
primeros quince (15) minutos por dia, siempre que no exceda de una (1) hora al mes,
los cuales deberan ser compensados en el dia, a fin de no ser descontados en la

remuneracion mensual.

El ingreso a partir de las 08:45 horas se considera inasistencia injustificada.

Los descuentos por tardanza no tienen naturaleza disciplinaria, por lo que no eximen de
la aplicacion de la sancién correspondiente. La acumulacién de seis (6) tardanzas
injustificadas durante el mes calendario generara la aplicacion de la sancién de

amonestacion escrita.

Articulo 26.- Permanencia en el trabajo

control de asistencia.

Registrado el ingreso, los/las servidores/as deben constituirse inmediatamente a su
puesto de trabajo. No podran retirarse de su centro de labores, salvo en comisién de
~|servicios o permisos autorizados, registrando sus ingresos y salidas en el sistema de

Elfla servidor/a civil no podra ingresar a las instalaciones del MRE los fines de semana
o dias no laborables, salvo que cuente con la autorizacion de ellla jefe/a inmediato/a
(Directores/fas Generales, Directores/as, Jefes/fas de Oficina General, Jefela de
Despacho o Jefes/as de Oficina, segin corresponda), quien debe comunicar de dicha
accién via memorandum y/o correc electronico a la Oficina de Seguridad, para realizar

| :/trabajos previamente autorizados, caso contrario no se permitira el ingreso a las

instalaciones.

Articulo 27.- Responsabilidad de la ORH

La ORH, a través de la OAP, es la responsable de velar por el estricto, transparente y
oportuno cumplimiento del presente RISC, en todos sus extremos, en lo que se refiere

al control de asistencia y puntualidad, la concesién de licencias y la programacién de

vacaciones gue se establezcan mediante memorandum. Asimismo, es responsable de
Firmnad | & por: . . .
voRAUMENGIELBLLRISC por todos los medios necesarios para conocimiento de losflas

Fal 2sensidores/as civiles del MRE.
Ntivo: Doy v B*

Fecha: E?m%gﬁg_fmtﬁ -0500 \ .
La sera el organo responsable de evaluar permanentemente la aplicacién del
presente RISC para su oportuna actualizacion, de acuerdo con la normativa vigente y

aplicable sobre la materia.

Articulo 28.- Responsabilidad en el control de asistencia

La ORH, a través de la OAP, es el drgano encargado de la supervisién, verificacion y
control de la asistencia y puntualidad de los/las servidores/as civiles en su puesto de
trabajo durante la jornada laboral y horario de trabajo establecidos en el presente RISC.

Teresa FAL 20131380101 soft
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Asimismo, cualgquier hecho que perturbe el registro de asistencia, debe ser informado a
la OAP, a fin de que se adopten las medidas correctivas pertinentes.

Articulo 29.- Responsabilidad del/de la Jefe/a Inmediato/a

Elfla jefe/a inmediato/a coadyuvarda con el control de asistencia, puntualidad y
permanencia en el puesto de trabajo del/de la servidor/a civil a su cargo, informando a
la maxima autoridad del 6rgano o unidad organica en el gue labora ellla servidor/a civil
y a la ORH.

Cada jefe/a inmediato/a es responsable de identificar, evaluar, autorizar y supervisar las
actividades o labores realizadas de manera efectiva, luego de la jomada laboral
ordinaria, bajo responsabilidad.

El jefela inmediato/a reportara a la ORH, a la mayor brevedad posible, y bajo
responsabilidad, todo hecho referido al incumplimiento de las normas de asistencia,
puntualidad y permanencia en el puesto de trabajo del/de la servidor/a civil a su cargo.
Cuando por necesidades del servicio, elfla jefe/a inmediato/a del/de la servidor/a civil no
se halle en el centro de trabajo, podra ser sustituido por su superior jerarquico o por elfla
funcionario/a responsable de la ORH.

Articulo 30.- Responsabilidad de los/las servidores/as civiles

Es obligacion y responsabilidad de todos los/las servidores/as civiles del MRE cumplir
estrictamente todas las disposiciones contenidas en el presente RISC, a fin de fomentar
=\=| una eficiente y eficaz gestion del empleo. Caso contrario se someteran a los descuentos
¥ a las sanciones correspondientes.

Articulo 31.- Trabajo fuera de jornada

Es politica del MRE que todas las actividades se cumplan dentro del horario establecido,
por lo que es responsabilidad de los/las jefes/as inmediatos/as planificar las labores de
e su personal a fin de que éstas se realicen dentro de la jornada y horario ordinario de
st trabajo. Ningln/a servidor/a permanecerd en las instalaciones de la entidad fuera del
“\“horario de frabajo o en dias no laborales, salvo que cuente con la autorizacién escrita
18 de su jefe/a inmediato/a, con conocimiento de la ORH.

” Dicha prestacion de servicio fuera de la jornada de trabajo, por necesidad del servicio y
previa autorizacion de ellla jefe/a inmediato/a, se presentara teniendo en cuenta lo
siguiente:

a) La prestacion del servicio fuera de la jornada de trabajo ordinaria que realice elfla

A s servidor/a civil se contabiliza a partir de una (1) hora.

Rl e bdagumulacion de horas de sobretiempo se computard dentro de un mes

FAU 20131390 101cadkendario y tendra vigencia para ser aplicado al mes inmediato siguiente.

i, g;;;:ﬁﬁggﬂga@r del derecho de descanso fisico compensatorio el/la servidor/a civil,
previa coordinacién con su jefe/a inmediato/a, hard de conocimiento de la
maxima autoridad del érgano o unidad orgénica y la ORH las horas o dias que
hara uso de dicho descanso.

d) Las compensaciones otorgadas no podran utilizarse para justificar inasistencias
0 tardanzas, ni podran ser solicitadas por elfla servidor/a civil del MRE
comprendido en el literal c) del numeral 1; el numeral 2; y el literal a) del numeral
3 del articulo 4 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Plbico.
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La prestacién de servicios fuera de la jornada de trabajo no autorizada no genera
derecho a descanso fisico compensatorio u otro derecho.

Articulo 32.- Descuentos

La informacion del registro de control de asistencia y permanencia sustenta la
formulacién de la Planilla Unica de pago del/a servidor/a civil, debiendo considerarse los
descuentos por concepto de la tardanza e inasistencia.

El destino de los descuentos por concepto de tardanzas e inasistencias del/de la
servidor/a civil sera tramitado de acuerdo con la regulacién propia de cada régimen
laboral, sin perjuicio de las sanciones disciplinarias a que hubiera lugar.

Articulo 33.- Sanciones

Las sanciones por el incumplimiento de las obligaciones laborales de puntualidad y
asistencia, asi como el incumplimiento del presente RISC, implican la comision de falta
disciplinaria sujeta a la normativa propia de cada régimen laboral.

CAPITULO IV
DE LOS PERMISOS, INASISTENCIAS, LICENCIAS Y COMISIONES DE SERVICIO

Articulo 34.- Inasistencia
La inasistencia se configura cuando el/la servidor/a civil:

-1a) No concurre al centro de trabajo de manera justificada.

b) Se ausenta de su puesto de trabajo, después de haber efectuado el registro de
ingreso, sin autorizacion de su jefefa inmediato/a.

c) Omite registrar su ingreso o salida, sin justificacién del/de la jefe/a inmediato/a.

d) Registra su ingreso luego de transcurridos quince (15) minutos de la hora fijada
para el ingreso, salvo justificacion oportuna del/de la jefe/a inmediato/a,

~ La inasistencia solo podra justificarse cuando se trate de enfermedad, caso fortuito o
.. fuerza mayor y ofras contempladas en la normativa correspondiente, lo cual debera
. 7| acreditarse ante la ORH, dentro de las cuarenta y ocho (48) horas siguientes de

“+ producido el hecho, ya sea por si mismo o a través de terceros. El incumplimiento de
esle plazo hace presumir que la inasistencia es injustificada, salvo prueba en contrario.

Articulo 35.- Comunicacién en caso de inasistencia
Las inasistencias deben ser comunicadas mediante memoréandum o papeleta al/a la
” !e&mﬂ%ﬂlawa y a la ORH, con copia a la OAP.

MORAN MIEJIA Pablo Martin )
FAU 2Adisionialmente, en caso de enfermedad y/o accidente, la inasistencia también debera
mw ic g%a la Unidad de Bienestar de la Oficina de Servicios y Bienestar del
ersona %@ el mismo dia en que se produce el hecho.
Sin perjuicio de lo sefialado, la ORH podra verificar los justificantes presentados por elfla

servidor/a civil, debiendo considerar que existe tardanza o inasistencia injustificada
cuando no acredite fehacientemente las razones justificantes.
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Articulo 36.- Permisos

El permiso es la autorizacion para ausentarse del centro de trabajo de hasta por siete
(7) horas. Se concede a pedido de parte y es autorizado por elfla jefe/a inmediato/a o
por ellla inmediato/a superior a través del Médulo Web Asistencia o mediante
memorandum, los cuales deberan enviarse a la ORH, con copia a la OAP, dentro de las
cuarenta y ocho (48) horas siguientes, segin corresponda, de haberse concedido el
respectivo permiso.

Articulo 37.- Permisos con goce de remuneraciones

Constituyen permisos con goce de remuneraciones, cuyo reconocimiento se efectuara
teniendo en consideracion el régimen laboral del/de la servidor/a civil y el procedimiento
previsto, segun corresponda, los siguientes:

a) Permiso por lactancia materna. A solicitud de la madre trabajadora, al término
del periodo postnatal, tiene derecho a una hora diaria de permiso por lactancia
materna, hasta que su hijo/a tenga un afio. En caso de parto multiple, el permiso
por lactancia materna se incrementara una hora mas al dia. Este permiso se
solicita ante la ORH, indicando la hora en que hara uso de este y adjuntando el
documento que acredite la fecha de nacimiento del menor. El permiso se otorga
dentro de la jornada laboral y en ningtn caso serd materia de descuento.

b) Permiso por enfermedad o cita médica. En los casos en que el servidor
requiera atencién médica y concurra a un centro de salud piblico o privado, debe
presentar a la ORH la constancia emitida en el establecimiento médico
correspondiente y la receta que hubiese sido otorgada, dentro del plazo de
cuarenta y ocho (48) horas horas de reincorporarse al centro de trabajo.

Por capacitacion financiada o autorizada por el MRE. Se concede cuando la
capacitacion sea financiada o autorizada por el MRE por horas dentro de la
jornada de trabajo, para concurrir a certdmenes, seminarios, congresos, férums,
cursos de especializacion o similares a tiempo parcial, siempre que el objetivo
de esta se encuentre vinculado al Plan de Desarrollo de las Personas — PDP del
MRE.

Por citacion expresa policial, fiscal, judicial o militar. El permiso sera
solicitado adjuntando copia de la debida documentacién que lo acredite, dentro
del plazo cuarenta y ocho (48) horas horas de reincorporarse al centro de trabajo.

Por funcién edil. Se concede hasta por veinte {20) horas semanales al/a la
servidor/a civil que ha sido elegido/a para desempefiar el cargo previa
Fmado digh Erﬁentacrﬁn de la correspondiente credencial.

MORAN MEJLA Pabio hiarin . ) :
w FAL zmﬁuuhaﬂ Permisos sin goce de remuneraciones

i B FE asuntos particulares son acumulados mensualmente y expresados en
h-::tras para el descuento correspondiente. No podran exceder el equivalente de siete (7)
horas dentro de un dia de jornada de trabajo y/o de ocho (8) horas dentro del término
de un mes de trabajo. La autorizacion de dichos permisos se encuentra supeditada a
las necesidades del servicio y a la conformidad delide la jefe/a inmediato/a. Estos
permisos no seran utilizados para justificar las tardanzas.

Articulo 39.- Otros permisos
Entre ofros permisos reconocidos a los/las servidores/as civiles, se tienen los siguientes:

1 | Firmado 3
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a) Permiso para el ejercicio de la docencia. De conformidad con el régimen de
contratacion laboral del servidor, se puede autorizar por un maximo de seis (6)
horas a la semana para ejercer la docencia, debiendo ser compensado dicho
tiempo, previa coordinacion con su jefe/a inmediato/a y comunicado a la ORH.

b) Permisos a cuenta del periodo vacacional. Los permisos a cuenta del periodo
vacacional por matrimonio o enfermedad grave del/de la cényuge, padres o hijos
se acumulan mensualmente y se expresan en dias u horas para la deduccién
correspondiente. En ningln caso serviran para justificar las tardanzas dellde
servidor/a.

Articulo 40.- Licencias

La licencia es la autorizacion para no asistir a laborar por uno (1) o méas dias. Se concede
a pedido de parte y es autorizada por ellla jefe/a inmediato/a o por elfla inmediato/a
superior a través del Médulo Web Asistencia o mediante solicitud o memorandum, los
cuales deberan enviarse a la ORH, con copia a la OAP, dentro de las cuarenta y ocho
(48) horas siguientes, segun corresponda, de haberse concedido la respectiva licencia.

Ella servidor/a civil autorizado/a para hacer uso de licencia, a excepcién de
enfermedades o accidentes que conlleven la hospitalizacién de emergencia o por
fallecimiento de familiar directo, debera como condicion previa, hacer entrega de cargo
a su jefefa inmediato/a o al/a la servidor/a civil que se designe.

Articulo 41.- Licencias con goce de remuneraciones

: | Constituyen licencias con goce de remuneraciones, cuyo reconocimiento se efectuara
teniendo en consideracion el régimen laboral del/de la servidor/a civil y el procedimiento
previsto, segln corresponda, las siguientes:

a) Licencia por maternidad. Se concede a la servidora civil gestante por un
periodo de noventa y ocho (98) dias naturales de descanso distribuido en un
periodo de cuarenta y nueve (49) dias naturales de descanso prenatal y un
periodo de cuarenta y nueve (49) dias naturales de descanso post natal, de
conformidad con la Ley N® 26644.

Para el goce del descanso prenatal la servidora civil gestante presentars a la
ORH el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) por
maternidad expedido por ESSALUD, o en su defecto un Certificado Médico en
el que conste la fecha probable del parto y el Gltimo informe ecagrafico.

i El descanso post natal se extiende por treinta (30) dias naturales adicionales en
MORAN MeIA PaeeaS0s de nacimiento mltiple o nacimiento de nifios con discapacidad. En
FAU20131380101@ete (ltimo caso, la discapacidad es acreditada con la presentacion del
e Doy V" £ diente certificado otorgado por el profesional de salud debidamente

Fecha: 0F/08,/2021737;
autonzadao.

La servidora civil gestante puede optar por diferir en todo o en parte el goce del
descanso prenatal y acumularlo al periodo de descanso post natal, previo
informe médico que certifique que dicha postergacién no afectara a la servidora
gestante o al concebido. En este caso, debera comunicar su decision hasta dos
(02) meses antes de la fecha probable de parto, sefialando el nimero de dias de
descanso prenatal que desea acumular.
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Si a la fecha del vencimiento del descanso post natal, la madre trabajadora
tuviere derecho a descanso vacacional pendiente de goce, podra iniciar parcial
0 totalmente el disfrute vacacional a partir del dia siguiente de vencido el
descanso post natal, siempre y cuando previamente lo hubiera comunicado por
escrito con una anticipacién no menor de quince (15) dias naturales al término
de su licencia post natal.

b) Licencia por paternidad. Se otorga al servidor en calidad de padre por diez (10)
dias calendarios consecutivos, de acuerdo con la Ley N° 29409, El inicio de la
licencia se computa desde la fecha que el servidor indique, comprendida por la
fecha de nacimiento del nuevo/a hijo/a y la fecha en que la madre o el hijo sean
dados de alta por el centro médico respectivo. El servidor debe comunicar a la
ORH con una anticipacion no menor de quince (15) dias naturales, respecto de
la fecha probable del parto.

c) Licencia por adopcion. Se otorga al/a la servidorfa por treinta (30) dias
naturales a partir del dia siguiente de expedida la correspondiente resolucion
administrativa y suscrita la respectiva Acta de Entrega del nifio/a, siempre que
ellla nifio/a a ser adoptado/a no tenga mas de doce afios, de acuerdo con la Ley
N® 27409, El/La servidor/a debera comunicar a la ORH con una anticipacién no
menor de quince (15) dias naturales a la entrega fisica del nifio/a.

Licencia por enfermedad y/o accidente comun. Se otorga al/a la servidor/a
que sufre de una dolencia que le impide el normal desempefio de sus funciones
en el centro de labores. Las inasistencias por enfermedad o por accidente deben
ser comunicadas alfa la jefefa inmediato/a y a la ORH (OAP y Unidad de
Bienestar de la OSB) el mismo dia en que se produce el hecho. Estas deben ser
justificadas a ftraves del Modulo Web Asistencia o con una solicitud simple
presentada ante la mesa de partes de la Oficina de Gestién Documental y
Archivo, dirigida a la ORH, adjuntando el certificado médico original y escaneada,
ademas de otros documentos sustentatorios.

De no ser presentados los documentos ariginales a la Unidad de Bienestar de la
OSB, se procedera al realizar el descuento en la planilla de remuneraciones de
cada servidor/a civil.

Los descansos y/o licencias por enfermedad, durante los primeros veinte (20)
dfas son pagados por el MRE, para lo cual se acumulan los dias de incapacidad
remunerados durante cada afio, de acuerdo con lo establecido en las normas
T mrigentes. Transcurrido ese lapso, los certificados médicos deben ser canjeados

MORAN MEJIA LUD por el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT),
FAU 20131390101p&ra el pago correspondiente, por lo que deberdn presentarse los siguientes

hotlva: Doy W™ B -
Sl a. %Dpiﬂ legible del Documento Nacional de Identidad (DNI) por ambos lados.
b.  Certificado Médico original, el cual debe contener los siguientes siete (7)

requisitos concurrentes:
- Nombres y apellidos del paciente (servidor/a civil).

Diagndstico descriptivo o en codigo CIE 10.

Periodo de incapacidad (fecha de inicio y de fin).

Fecha de otorgamiento del certificado médico.
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- Firma del/de la profesional de la salud tratante acorde con el Registro
Nacional de |dentificacion y Estado Civil (RENIEC).

- Sello legible del/de la profesional de la salud tratante.

- En caso haya sido emitido en el extranjero debera estar visado o
apostillado por la Oficina Consular correspondiente.

Copia simple de la receta y boletas de gastos médicos.

Recibo por honorarios profesionales, boletas de venta de la atencion

recibida y de medicinas.

Copias simples de examenes de laboratorio.

Copias simples de diagndstico por imagenes.

Informe médico en caso de que el descanso sea de cinco (5) dias a mas.

Reporte operatorio (en caso haya habido intervencion quirdirgica)

Epicrisis en caso de hospitalizacién.

&:n

~Fa e

Si el/la servidor/a civil no pudiera hacer la papeleta por el Médulo Web Asistencia
de descanso médico por mas de cinco (5) dias, debido a que se encuentra
internado/a o requiere ampliacion del descanso, debera enviar a un familiar
cercano con la respectiva documentacion o de lo contrario tomar contacto con
Unidad de Bienestar de la OSB, a fin de recibir la respectiva orientacién por parte
de la asistenta social.

Sin perjuicio de lo senalado, la ORH podra verificar los justificantes presentados
por el/la servidor/a civil, debiendo considerar que existe inasistencia injustificada
cuando no acredite fehacientemente las razones justificantes.

En caso se haya superado el periodo maximo del subsidio pagado por el
Regimen Contributivo de la Seguridad Social en Salud (ESSALUD), el MRE
puede autorizar, cuando corresponda, licencias no remuneradas que podrian ser
solicitadas por los/las servidores/as civiles del MRE para el restablecimiento de
su salud.

Licencia por fallecimiento de conyuge, padres, hijos o hermanos. Se
concede en cada caso por un periodo de cinco (5) dias habiles cuando el deceso
se produce en la localidad, y ocho (8) dias habiles cuando el deceso ocurre en
lugar geogréfico distinto al centro donde labora elila servidor/a. Al término de la
licencia, el/la servidor/a debe acreditar el fallecimiento con la correspondiente
Acta de Defuncion ante elfla Jefe/a de la ORH.

Licencia por capacitacién financiada por el MRE. Se podr4 otorgar cuando
corresponda y debera estar contenida dentro de los documentos de gestion
institucional, conforme a lo dispuesto en la legislacién de la materia.

Famado digitalmente por;
MORAN MEJIA Pablo Wartin
Fau zgyisscinilsieencia por citacion expresa de autoridad policial, judicial o militar, La

hdotivo: Doy W™ B
Facha: 07/08/202

]‘?%g ROr citacion expresa de la autoridad judicial o policial, en jurisdiccion
nta al centro de trabajo delide la servidor/a civil, se otorgarda previa
presentacion de la notificacion respectiva, con cuarenta y ocho (48) horas de
anticipacion adjuntando copia de la indicada notificacién. Elfla servidor/a a su
retorno debera presentar la constancia de asistencia o apersonamiento
respectiva,
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h) Licencia por funcion edil. La licencia por funcién edil se otorgara a ellla
servidor/a que acredite haber sido elegido Regidor/a teniendo en cuenta lo
Fimado digitalmente par; 0197 o
REVILLA VERGARA Ana ’
Teresa FAL 20131380101 saft = e
Motivo: Doy \° B*
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previsto en la Ley N® 27972, previa presentacion de la credencial otorgada por
el Jurado Nacional de Elecciones. El otorgamiento de esta licencia se concede
hasta por veinte (20) horas semanales.

i) Licencia por onomastico. Cuando el derecho de descanso de un (1) dia por
onomastico coincida con un dia feriado o no laborable, el uso del descanso sera
el primer dia Util siguiente. El dia de descanso podra ser efectivo en el mismo
dia de su onomastico o dentro de los siete (07) dias calendarios posteriores a
este, previa coordinacion con su jefe/a inmediato/a y de acuerdo con la
necesidad del servicio.

j) Licencia por representacion sindical. Es otorgada a los/las dirigentes/as
sindicales para la asistencia de actos de concurrencia obligatoria hasta un limite
de ftreinta (30) dias calendario por afo y por dirigente. Corresponde a la
representacion sindical acreditar que las licencias solicitadas son para actos de
asistencia obligatoria, de conformidad con el articulo 62 del Reglamento General
de la Ley del Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-2014-
PCM.

Articulo 42.- Licencias sin goce de remuneraciones

La licencia por asuntos particulares se otorga a el/la servidor/a que cuente con mas de
un (01) afio de servicio para atender asuntos particulares y esta condicionada a la
conformidad de elfla Directora/a General, Director/a, Jefe/a de Oficina General, Jefe/a
de Oficina o de elfla Jefefa de Despacho teniendo en cuenta las necesidades del
=\ servicio.

Se concede hasta por un méaximo de noventa (90) dias calendario considerandose
acumulativamente todas las licencias y/o permisos de la misma indole que tuviere ellla
servidor/a durante los ultimos doce (12) meses.

Si la licencia se otorga de lunes a viernes, se computara siete (07) dias, incluyendo
sabados y domingo. En el caso que la licencia que se otorgue comprenda un viernes
anterior y lunes posterior, se computara como cuatro (4) dias incluyendo sabado y
domingo. Si comprende dias feriados, estos también son computados.

Articulo 43.- Otras licencias
Adicionalmente se podran otorgar las siguientes licencias:

a) Licencia para el cuidado de familiares directos que se encuentren con
enfermedad en estado grave o terminal. Elfla servidor/a tiene derecho a gozar

e e de licencia en los casos de tener un/una hijo/a, padre o madre, cényuge o
MORAN MEJ 1A %ﬁm‘gpenta enfermo/a diagnosticado/a en estado grave o terminal, o que sufra
FAU 2013138010ig0tidente que ponga en serio riesgo su vida, con el objeto de asistirlo, de
i mg ﬁﬁon la Ley N° 30012. Para el uso de este beneficio, el/la servidor/a debe
sc-llcrta ante la ORH, con el visto bueno de su jefe/a inmediato/a, dentro de las
cuarenta y ocho (48) horas de producido o conocido el suceso, adjuntado el
certificado médico suscrito por ellla profesional de la salud autorizado/a, con el
que se acredite el estado grave o terminal, o el serio riesgo para la vida como
consecuencia del accidente sufrido por el familiar directo.

Dicha licencia es otorgada, de acuerdo con el estado de necesidad, a partir de
un (01) dia calendario con goce de remuneracion, hasta por el plazo maximo de
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siete (07) dias calendario. De ser necesario mas dias de licencia, estos seran
concedidos por un lapso adicional no mayor de treinta (30) dias calendarios, a
cuenta del periodo vacacional.

b) Licencia para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacién de
personas con discapacidad. Es otorgado allla servidor/a en su calidad de
padre, madre, tutor, curador/a o cuidador/a de la persona con discapacidad hasta
por cincuenta y seis (56) horas alternadas o consecutivas por afio, las cuales son
concedidas a cuenta del periodo vacacional o se compensan con horas
extraordinarias de labores, previo acuerdo, conforme lo regulado por la Ley N°
30119 y su Reglamento. También se concede al/a la servidor/a civil designado/a
como apoyo de una persona mayor de edad con discapacidad, conforme al
Cédigo Civil, y que se encuentran en condicién de dependencia.

c) Licencias a cuenta de vacaciones en caso de matrimonio. La licencia por
matrimonio se concede al/a la servidor/a civil por un periodo no mayor de treinta
(30) dias, el mismo que sera deducido del siguiente periodo vacacional. Ella
servidor/a presentara dentro de los setenta y dos (72) horas posteriores a su
incorporacion, copia autenticada de la Partida o Acta de Matrimonio Civil o
religioso, segulin sea el caso, al/a la Jefe/a de la ORH. Para tener derecho a esta
licencia, el/la servidor/a debe tener mas de un (01) afio de servicios.

‘C.J. |.|Articulo 44.- Comisiones de Servicio

. Las comisiones de servicios se otorgan para atender en el dia asuntos oficiales fuera
del centro de trabajo,

La autorizacion por comision de servicio no debera exceder en ninglin caso de treinta
(30) dias calendario por vez y debe formalizarse de acuerdo con las siguientes
indicaciones, debiéndose comunicar en ambos supuestos a la ORH:

a) Por horas: Mediante memorandum de autorizacion de permiso emitido por el/la
jefela inmediato/a

Por dias, hasta el plazo maximo antes mencionado: Mediante memorandum de
autorizacion de permiso emitido por ellla jefe/a inmediato/a y Director/a General,
Jefe/a de Oficina General o Jefe/a de Despacho, de ser el caso.

E!.Ffa servidor/a civil tiene derecho al pago de los gastos por movilidad y por vidticos,
segun corresponda, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

CAPITULO V

Aeakasticp DEL DESCANSO SEMANAL, VACACIONAL Y ESTIMULOS
MORAN MEJIA Pablo Mt
FAU w.- Oportunidad del descanso semanal y vacacional
’;ﬂ;"@%&%rngggmw tiene derecho, como minimo, a veinticuatro (24) horas consecutivas
e desca

nso en cada semana, el que se otorgara preferentemente en domingo.

El descanso vacacional debe tomarse en el periodo anual inmediato posterior a aquél
en que el/la servidor/a civil alcanza el derecho a gozar de dicho beneficio; es obligatorio
y se otorgara seglin Rol Anual de Vacaciones que oportunamente elabore el MRE.

Las vacaciones seran autorizadas por ellla jefe/a inmediato del/de la servidor/a civil y
deberan ser informadas a la ORH.
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Articulo 46.- Descanso vacacional

Los/las servidores/as civiles tienen derecho a gozar de un descanso vacacional
remunerado de treinta (30) dias calendario por cada afio completo de servicios
efectivamente prestados al MRE, exceptuandose los periodos de licencias sin goce de
haber, el pase a la situacion de disponibilidad, entre otros supuestos determinados por
las disposiciones legales vigentes y aplicables sobre la materia.

De manera excepcional, ellla servidorfa podré gozar de un descanso fisico por un
periodo menor a treinta (30) dias, por necesidad del servicio y siempre que cuente con
la autorizacion de su jefe/a inmediato/a (Directores/as Generales, Directores/as,
Jefes/as de Oficina General, Jefes/as de Oficina o Jefela de Despacho, segun
corresponda.

Ellla servidor/a antes de hacer uso del periodo vacacional, debera hacer la entrega de
cargo respectivo ante su jefe/a inmediato/a o a quien este designe; o, en su defecto, dar
cuenta documentalmente del estado de las actividades bajo su responsabilidad.

Articulo 47.- Adelanto de vacaciones

El/la servidor/a civil puede solicitar el adelanto de los dias de descanso vacacional antes
de cumplir el afio y récord vacacional correspondiente, siempre y cuando haya generado
~\dias de descanso en proporcién al nimero de dias laborados en el respectivo afio
s|calendario. Este adelanto serd requerido ante la ORH, previa la conformidad del/de la
jefefa inmediato/a del/de la servidor/a civil.

Articulo 48.- Acumulacion de vacaciones

Las vacaciones son obligatorias e imenunciables y deben ser gozadas en forma
oportuna pudiendo en forma excepcional acumularse hasta por dos (02) periodos de
comun acuerdo con la ORH, teniendo en consideracién las necesidades del servicio;
cuya situacion no es aplicable al/a la servidor/a civil sujeto al régimen del Decreto
Legislativo N° 1057, salvo disposicién en contrario.

El trabajo efectuado durante el periodo de descanso vacacional no da lugar al
reconocimiento y pago de remuneracién o compensacién econdmica alguna, ni de
cualquier otro beneficio.

Los/las Directores/as Generales, Directores/as, Jefes/as de Oficina General, Jefes/as
de Oficina y Jefes/as de Despacho, segln corresponda, incentivan a los/las
servidores/as civiles a su cargo a hacer uso de sus vacaciones, a fin de evitar la
acumulacion de periodos vacacionales.

e AHIRIIE 4G . Programacién de vacaciones
FAL iuam[iumdad del goce vacacional se establece por acuerdo entre elfla servidor/a y su
ﬁ‘:: megdiatola, teniendo en cuenta la necesidad del servicio, dicho acuerdo deber4

contar con el wstﬂ bueno del/de la jefe/a inmediato/a del/de la servidor/a civil. En caso
de desacuerdo la decision recaera en la ORH.

Los/Las jefes/as inmediatos/as de cada drgano o unidad organica remiten mediante

memorandum a la ORH, con copia a la OAP, el rol de vacaciones de los/las
servidores/as civiles a su cargo, de manera trimestral, teniendo en cuenta lo siguiente:
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a) Losllas servidores/as civiles interesados deberan verificar, previamente, los saldos
vacacionales en el Médulo Web Asistencia o comunicandose al Equipo de Control
de Asistencia de la ORH.

b) Elrol de vacaciones no debe incluir a los/las Directores/as Generales, Directores/as,
Jefes/as de Oficina General, Jefes/as de Oficinas o Jefes/as de Despacho, debido
a que la solicitud de vacaciones de los cargos directivos debe ser enviada de
manera individual con la autorizacion de la autoridad que corresponda al rango.

La ORH comunicara a cada jefe/a inmediato/a del MRE, la fecha de inicio y término de
las vacaciones de los/las servidores/as civiles a su cargo. Es obligacién de cada jefe/a
inmediato/a hacer cumplir la programacién del rol de vacaciones aprobada por la ORH.

Articulo 50.- Reprogramacion de vacaciones

Ella servidor/a civil debe disfrutar de su descanso vacacional en forma ininterrumpida,
conforme a la programacion del rol de vacaciones aprobada por la ORH. Sin embargo,
de manera excepcional, ya sea por necesidad del servicio o emergencia regional o
nacional, debidamente fundamentada, se podra reprogramar dicho periodo vacacional
hasta en una (01) oportunidad, la cual debera ser dentro del afio siguiente de alcanzado
el derecho, previo acuerdo enire ellla servidor/a civil y su jefe/a inmediato/a.

A solicitud del/de la servidor/a civil, o por necesidad del servicio, la méxima autoridad
del érganc o unidad orgénica al cual pertenece ellla servidor/a podra postergar el uso
fisico de las vacaciones, fijando la nueva oportunidad en la que se haran efectivas. Dicha
\ postergacion sera comunicada a la ORH con una anticipacién no menor de cuarenta y
..jocho (48) horas de cumplirse la fecha consignada en la programacién de vacaciones.

Articulo 51.- Vacaciones en caso de incapacidad del/de la servidor/a beneficiariofa
El descanso vacacional no podra ser otorgado, inclusive si la oportunidad de vacaciones
estuviera previamente acordada, cuando ellla servidor/a esta incapacitado/a por
enfermedad o accidente. Este supuesto no sera aplicable si la incapacidad sobreviene
durante el periodo de vacaciones, ya que el descanso vacacional fue otorgado antes del
accidente y la incapacidad es posterior al inicio de las vacaciones.

Articulo 52.- Vacaciones de servidora gestante

La servidora gestante tiene derecho a que el periodo de descanso vacacional por récord
cumplido y aun pendiente de goce, se inicie a partir del dia siguiente de vencido el
descanso post natal. Para hacer efectivo este beneficio, la servidora debera comunicar
su voluntad a la ORH, con una anticipacion no menor de quince (15) dias calendario al
inicio del goce vacacional.

remad\HHicuUl0 53.- De los estimulos
mgﬂ;m%mntivaré publicamente al/a la servidor/a civil que se destaque por su
FAU 2pemittralidad y asistencia, mediante felicitaciones escritas y/u otras modalidades que
Motivo, J A o q
v ctisfdiEte pertinentes dentro del marco normativo vigente.
La ORH dara a conocer en todos los casos, las felicitaciones, estimulos, incentivos yio
premios que se otorguen en cumplimiento del numeral precedente, para su inscripcién
en el legajo personal del/ de la servidor/a civil, constituyendo mérito para éste.

Los estimulos a que se haga acreedor ella servidor/a civil por la aplicacion de las
disposiciones contenidas en el presente RISC, seran concedidos de acuerdo con la
normativa vigente y aplicable sobre la materia.
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Articulo 54.- Rol anual de vacaciones

El Rol Anual de Vacaciones sera aprobado por la ORH, tomando en cuenta la fecha de
ingreso, la generacion del derecho, las necesidades del servicio y los intereses propios
de cada servidor/a civil. En caso de desacuerdo la decision recaera en la entidad
proceder de acuerdo a lo previsto en el articulo 49 del presente RISC.

El rol de vacaciones aprobado debe ser de conocimiento obligatorio de los/las
servidores/as civiles, para lo cual sera publicado en la Intranet de la entidad y en los
lugares utilizados por la ORH para publicar las informaciones de la entidad. Cualquier
postergacion debera regirse por lo dispuesto en el articulo 50 del presente RISC.

La ORH supervisara el cumplimiento de la programacién anual de vacaciones.

CAPITULO VI
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL MRE

Articulo 55.- Derechos del MRE
Son derechos, facultades o atribuciones del MRE, en su calidad de entidad empleadora,
los siguientes:

55.1 Determinar la organizacion general del Ministerio, asi como emitir y modificar el

) RISC.

-155.2 Determinar el nimero de servidores civiles que sea necesario; asl como su
seleccion y contratacion.

55.3 Definir la remuneracién de sus servidores civiles en funcion a la respectiva
valorizacion de sus puestos conforme a la norma y derechos aplicables, asi como
determinar y asignar los puestos de trabajo, deberes y responsabilidades.

55.4 Solicitar a los/las servidores/as civiles la entrega de documentos o informacién
gue sean relevantes para el MRE.

55.5 Asignar funciones y tareas a los/las servidores/as civiles de acuerdo con las
necesidades del servicio, estableciendo objetivos y metas y supervisando su
cumplimiento.

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

55.7 Aplicar medidas administrativas y disciplinarias, previo proceso en caso
corresponda.

5.8 Ejecutar procesos técnicos de evaluacién periédica de desempefio del servidor,

iy
e, 0y

A
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FAU 2013138010 iGapacitacion Institucional.

ﬁi:;%:;éq%mwidas de seguridad.
. mitir las directivas y/o disposiciones internas para el mejor desarrollo de las

funciones de los/las servidores/as civiles.

5
< Un la norma vigente aplicable.
" mmpmr el capital humano, a través de los Programas de Bienestar y

Articulo 56.- Obligaciones del MRE
Son obligaciones del MRE, en su calidad de entidad empleadora, las siguientes:

56.1 Cautelar el estricto cumplimiento de la normatividad laboral y lo dispuesto en el
presente RISC.
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56.2 Disponer el pago de las remuneraciones respectivas a sus servidores civiles, en
las condiciones y oportunidades establecidas en sus confratos de trabajo y de
acuerdo con los dispositivos legales vigentes.

56.3 Otorgar un documento de identificacién (fotocheck) a cada servidor/a que lo
acredite como tal, asi como otorgar certificados y constancias de trabajo o
remuneraciones, previa solicitud del servidor.

56.4 Crear mecanismos apropiados con el objeto de brindar la debida y oportuna
atencion de las quejas, reclamos y sugerencias de los/las servidores/as civiles.

56.5 Propiciar y fomentar el desarrollo social, cultural, profesional, técnico y ético de
los/las servidores/as civiles.

56.6 Verificar a través del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo (CSST), el
cumplimiento de las normas sobre seguridad y salud en el trabajo; asi como,
cumplir con los protocolos de seguridad sobre las actividades riesgosas a que
estén expuestos los/las servidores/as civiles durante la ejecucion de sus labores.

56.7 Supervisar las labores de los/las servidores/as civiles.

56.8 Asignar y registrar bienes, equipos e instalaciones para el adecuado
cumplimiento de las funciones de los/las servidores/as civiles.

56.9 Establecer politicas y planes de capacitacion y perfeccionamiento de los/las
servidores/as civiles, en el marco del Plan de Desarrollo de las Personas (PDP).

CAPITULO VII

DE LAS DISPOSICIONES SOBRE EL PLAN DE BIENESTAR DE LA ENTIDAD -
NORMAS TENDIENTES AL FOMENTO DE LA ARMONIA

Articulo 57.- Desarrollo y Promocidn de Valores Institucionales
El MRE desarrolla y promueve entre sus servidores/as civiles los valores institucionales,
como son:

57.1 Identidad y lealtad con la nacién.

tine.. of.2 Defensay promocion de los intereses nacionales.
Q"x a7.3 Respeto pleno al principio de legalidad.

=\Z\67.4 Transparencia y probidad de los actos pliblicos.
Conducta ética.
Prevencion, lucha y erradicacion de la corrupcién en todas sus formas.
Solidaridad institucional de sus integrantes.
Sensibilidad social.
Conciencia de servicio pablico.
57.10 Justicia como fundamento de la paz.

- II57".11 Identificacion con los pueblos y las culturas del Pert.

e et e liaridad con las demés naciones.

FaU 2871 3@0 1Ak calidad profesional y humana.

Motivo: Doy WV B*
" Articulo 58.- Chima laboral

El MRE y sus servidores/as civiles deben propiciar un clima de armonia en el centro de

trabajo, basado en el respeto, la colaboracién y cumplimiento de las normas internas. El
MRE brinda a sus servidores/as civiles beneficios como capacitacion, cultura, salud v
recreacion.

Por ello, el MRE conceptia las relaciones de trabajo como una obra comin de
integracién, responsabilidad, cooperacion y participacion de todos sus servidores/as
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civiles, destinada a la consecucion de las metas institucionales y la satisfaccion de las
necesidades y bienestar del servidor/a.

Articulo 59.- Ambiente de trabajo
El MRE procurara que el personal desarrolle su trabajo en las mejores condiciones
posibles, especialmente de seguridad, salud, amplitud, iluminacién, higiene y limpieza.

Articulo 60.- Plan de Bienestar

El MRE desarrollaré el acercamiento entre los/las servidores/as civiles, fomentando y
apoyando actividades sociales, culturales, deportivas y/o recreativas, conforme al Plan
de Bienestar que la ORH debera elaborar anualmente, con el acompafnamiento de su
Oficina de Servicios y Bienestar del Personal (OSB).

El Comité de Administracién del Fondo de Asistencia y Estimulo — CAFAE del MRE tiene
por finalidad brindar estimulo y asistencia personal, contribuyendo al bienestar y
eficiencia laboral de los/las servidores/as civiles beneficiarios de acuerdo con ley,
promoviendo actividades recreativas, sociales y culturales y, administrando el fondo de
incentivos laborales, de acuerdo con la normativa que lo regula.

CAPITULO VIl
DE LOS DERECHOS DE LOS/LAS SERVIDORES/AS CIVILES
*). | Articulo 61.- Derechos de los/las servidores/as civiles
Los derechos de los/las servidores/as civiles del MRE, en cuanto guarden concordancia

con los derechos que se encuentran establecidos en las normas vigentes de sus
respectivos regimenes laborales, son los siguientes:

a) A la reserva sobre la informacién que pudiera afectar su intimidad, contenida en
el legajo personal, a fin de que la misma no pueda ser conocida fuera del ambito
de la relacion de trabajo, salvo mandato judicial.

A percibir, por la labor efectuada, la remuneracién y bonificaciones que
correspondan, segun lo convenido en sus contratos de trabajo y de acuerdo con
los dispositivos legales vigentes y las normas institucionales.

A tener un ambiente adecuado para desarrollar sus actividades, dentro del
espacio fisico disponible, cautelando la seguridad y la salud del servidor, asi
como el cuidado del medio ambiente.

A un trato con respeto.

A recurrir a las instancias pertinentes, para solicitar orientacién o plantear

recl (=] : Bt G A
Fimadp,dighaime eclamos r specto a cualquier decisién que, conforme a su criterio, lo perjudique.

" MORARMES 14 P informados oportunamente de las disposiciones que norman sus

FAU 2013138010 i00omdiciones de servidor.
owatis m"‘r;ggﬁglﬁlﬂm su documento de identificacion laboral del MRE.

h solicitar, en cualquier momento, constancia de trabajo o de remuneraciones,
asi como recibir el certificado de trabajo a la conclusién del vinculo laboral.

i) A proponer, a través de los canales de comunicacién correspondientes,
planteamientos, sugerencias e iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la
eficiencia y productividad de la institucion,

i) A que se les proporcionen los elementos y condiciones de trabajo minimos que
resulten necesarios para el adecuado cumplimiento de sus funciones, asi como
garanticen la salud y seguridad del servidor.
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k) A recibir viaticos o movilidad en caso de comisién de servicios que requiera el
desplazamiento temporal del/de la servidor/a civil otro &mbito geografico, segin
lo que establezca la normatividad aplicable vigente y las disposiciones internas
del MRE.

1) Al descanso semanal remunerado.

m) A solicitar permisos y licencias por causas justificadas, observando las normas
correspondientes.

n) A gozar de vacaciones, de acuerdo con su régimen laboral y las normas vigentes.

o) A la capacitacion, acorde a los objetivos institucionales que favorezcan su
desarrollo profesional y técnico.

p) A participar en concursos publicos para ocupar cargos de mayor jerarquia en el
MRE, de acuerdo con los requisitos legales y condiciones aplicables por el
mismao.

q) A la defensa legal en caso los/las servidoresfas civiles sean emplazados

administrativamente, civil o penalmente, por actos, omisiones o decisiones

adoptadas en el ejercicio regular de sus funciones como servidores civiles del

MRE, aun cuando haya cesado el vinculo laboral, de acuerdo a lo dispuesto con

la norma vigente.

Otros derechos reconocidos por Ley.

CAPITULO IX

DE LAS OBLIGACIONES Y DEBERES DE LOS/LAS SERVIDORES/AS CIVILES

Articulo 62.- Obligaciones de los/las servidores/as civiles del MRE
Los/las servidores/as civiles del MRE estan obligados a:

Respetar y cumplir las disposiciones legales, acatar las normas del presente
RISC y, en general, cualquier otro Reglamento, Lineamiento y Directiva emitida
por el MRE, asi como dar cumplimiento a las drdenes de sus superiores, a
excepcion de aquellas que atenten contra el marco legal vigente.

Privilegiar los intereses del Estado sobre los intereses propios o de particulares.
Cumplir y hacer cumplir las normas de conducta, valores y principios que rijan la
actuacién del MRE.

d) Desempeniar las labores concernientes al puesto y funciones que le corresponda

ylo que le sean asignadas con responsabilidad, eficiencia y transparencia.

e) Terminar las labores y/o actividades asignadas dentro del plazo previsto por cada
jefe. Asimismo, debera mantener un rendimiento de las labores encomendadas
acorde a los niveles y exigencias previstos para similares funciones, no debiendo

Firmade dataimedc 0 C2rS€ €N el centro de trabajo a atender asuntos personales u otros que no

sty p.vinculados con la ejecucion de la prestacién de sus labores.

MORAN IWEJ 1A P : estacior S -

v mf majnirﬁnrmar oportunamente a los superiores jerarquicos de cualquier circunstancia
ﬁ‘::::u;;u ”“:ﬁ%%?w en riesgo o afecte el logro de los objetivos institucionales.

g r y usar de manera adecuada los ambientes y las herramientas que

proporciona el MRE para el uso en sus labores diarias, debiendo hacer entrega
de los bienes a su jefe inmediato o al servidor que designe el MRE, en caso de
vacaciones y licencias. Asimismo, no debera apropiarse de los bienes o servicios
del MRE o que se encuentren bajo su custodia ni hacer uso de los mismos en
beneficio propio o de terceros, con prescindencia de su valor.
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h) Mantener estricta reserva sobre las actividades e informacion clasificada como
confidencial, reservada o secreta que estuvieran a su cargo o que pudiera ser de
su conocimiento.

i) Guardar reserva sobre los asuntos propios del MRE, absteniéndose de
proporcionar, a personas ajenas a la Entidad, informacidn a la que tuviere acceso
por razon de su trabajo, asi como de difundir sucesos, datos que conociere en el
gjercicio de sus funciones o de cualquier otra indole ante terceros, sin
autorizacion de su jefe inmediato.

i) No atribuirse la representacion del MRE sin estar premunido formalmente de ella.

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

1) Concurrir puntualmente a su centro de labores, respetando los horarios y turnos

vigentes, registrando personalmente su ingreso y salida mediante los sistemas
establecidos para tales efectos, no debiendo abandonar o dejar de asistir
injustificadamente al centro de trabajo por mas de tres (3) dias consecutivas, o
por mas de cinco (5) dias en un periodo de treinta (30) dias calendario, o mas
de quince (15) dias en un periodo de ciento ochenta (180) dias calendario, o
ausentarse injustificadamente del centro de trabajo sin autorizacion expresa de
su jefe inmediato, o aprovechar dicha autorizacién para efectuar actividades
ajenas a las labores propias de su cargo.

Elfla servidor/a civil no debera incurrir en impuntualidad reiterada, conforme lo
establecido en el Capitulo lll del presente RISC.

No concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez, bajo influencia de
drogas o sustancias estupefacientes. Los referidos estados, aunque no sean
reiterados, resultan de excepcional gravedad. Ante estas situaciones, los/las
servidores/as civiles deberan realizar el examen toxicologico correspondiente,
constituyendo la negativa del/de la servidor/a civil de someterse a dicha prueba
como reconocimiento del estado, la autoridad policial prestara concurso para
coadyuvar en la verificacion de tales hechos.

Ella servidor/a civil debera someterse a examen médico previamente convenido
o establecido por Ley, asi como cumplir las medidas profilacticas o curativas
prescritas por el médico, para evitar la propagacion de enfermedades o
accidentes de trabajo, en el marco las normas de seguridad y salud en el trabajo.
Salvaguardar los intereses del Estado y emplear austeramente los recursos
publicos. Los recursos y el personal a su cargo se asignan exclusivamente para
el servicio oficial.

Actuar con imparcialidad y neutralidad politica sin efectuar proselitismo.

No incurrir en actos que configuren hostigamiento sexual.

Cumplir con las normas de seguridad de la informacion y obligaciones referidas
al uso adecuado de Internet, software y correo electronico institucional que se
e s imparten en el MRE; asimismo, utilizar los medios de comunicacién asignados

" MORAN MEJIA P RE Unicamente para asuntos relacionados con la labor que desempefia,

FAU 2013138010 ique tengan relacion con las actividades autorizadas del MRE, o que impliquen

o trmaro2ids AMgHglacion de sus colaboradores. La fiscalizacién o verificacion del

incumplimiento se realizara conforme a los procedimientos que establezca el

Ministerio.

t) No realizar actos de violencia, grave indisciplina, injuria y faltas de respeto verbal
0 escrita en agravio de su superior, comparieros de trabajo u administrados, sea
que se cometan dentro del centro de trabajo o fuera de él, cuando los hechos se

deriven directamente de |a relacién laboral o respecto a sus funciones.
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u) Cumplir con las disposiciones vigentes establecidas en Ley N° 27815 — Ley del
Cédigo de Etica de la Funcion Publica y su Reglamento, aprobado mediante
Decreto Supremo N°® 033- 2005-PCM.

V) No incurrir en actos de nepotismo.

w) Mantener en buen estado los equipos de oficina, Gtiles y demas bienes que le
sean asignados, debiendo ademas guardar orden y limpieza en el gjercicio de
sus funciones.

) Realizar la entrega del puesto cuando corresponda, conteniendo la informacién
fisica y digital generada durante el desempefio de sus funciones, asi como
efectuando la devolucion del fotocheck, Utiles, bienes, equipos y demas
materiales, con el solo desgaste y deterioro como consecuencia de su normal

uso.
y) Someterse al sistema de evaluacién que establezca el MRE.
z) Colaborar y participar activamente en casos de emergencias, siniestros o

accidentes, que se relacionen con el personal y/o las instalaciones del MRE,

CAPITULO X
DE LAS INCOMPATIBILIDADES

Articulo 63.- Imposibilidad de percibir doble ingreso

Los/las servidores/as civiles no pueden percibir del Estado mas de una compensacién
- | econdmica, remuneracion, retribucion, emolumento o cualquier tipo de ingreso, salvo
que uno de ellos provenga por funcidn docente o por la percepcion de dietas por
participacion en uno (1) de los directorios de entidades o empresas publicas, conforme
lo sefiala la Ley N* 28175, Ley Marco del Empleoc Publico, y Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil, concordante con la Constitucién Politica del Peru.

- __;',;h;.f.\ Articulo 64.- Incompahbllldad de percibir ingreso y pensmn
/ Jazie) Es incompatible la percepcion simulténea de dichos ingresos con la pensién por
\ iservicios prestados o financiados por el Estado, excepto de aguello que sea percibido

por funcion docente efectiva por la ensefianza, imparticion de clases, o su participacion

-/ en un drgano colegiado, percibiendo dietas por participacién en uno (01) de los
f directorios de Entidades o empresas estatales, o en Tribunales Administrativos, o en
otros 6rganos colegiados.

Articulo 65.- Incompatibilidad para contratar personal, bienes y servicios
Se considera una incompatibilidad la descrita en el articulo 9 del presente RISC, referido
a los actos de nepotismo.

oRAINGSE Reqen celebrar contratos de naturaleza laboral o desempefiar funcién publica en
FaU mhﬂﬁtﬂ sias personas con inhabilitacion administrativa o judicial para el ejercicio de la
ey m&g %M;ﬂ gaFonforme lo sefiala el articulo 7 del presente RISC. Tampoco pueden
hacerlo las personas que tienen impedimento expreso previsto para ser postores o
contratistas y/o para postular, acceder o ejercer el servicio, funcion o cargo convocado
por la entidad, conforme a lo dispuesto en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225,
Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante Decreto Supremo N° 082-2019-
EF.
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CAPITULO XI
DE LAS COMPENSACIONES NO ECONOMICAS

Articulo 66.- Implementacion de Reconocimientos

El MRE, a través de la ORH, podréd otorgar reconocimientos a los/las servidores/as
civiles que destaquen por asistencia, puntualidad, desempefio, rendimiento, entre otros
logros, durante el afio calendario,

Los reconocimientos otorgados constituyen meéritos personales delide la servidorfa
registrandose en su respectivo legajo personal.

Articulo 67.- Tipos de Reconocimientos

El MRE, a través de la ORH, podra efectuar reconocimientos hasta dos (2) veces por
ano, mediante resolucidn correspondiente, a losflas servidores/as civiles que
demuestren puntualidad y responsabilidad; asi como reconocer acciones excepcionales
o de calidad extraordinaria, relacionadas directamente o no con las funciones
desempenfadas en el puesto, con copia a su legajo personal, consistente en:

a) Agradecimiento o felicitacion escrita.
b}  Diploma y medalla de mérito.
c) Otros de caracter no econémico que disponga la ORH.

Articulo 68.- Beneficios no econdmicos
-\ EI MRE podra otorgar a sus servidores civiles beneficios no econdmicos, siempre que
estos se encuentren permitidos por la legislacion vigente.

CAPITULO Xl
DE LAS FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS
Articulo 69.- Potestad sancionadora del MRE
El MRE, dentro de la capacidad sancionadora que la ley le faculta, tiene la potestad de

sancionar faltas cometidas por elfla servidor/a civil en el desempefio de sus funciones,
en los limites establecidos en la legislacién pertinente.

/ Articulo 70.- Supervision y cumplimiento de las labores de los/las servidores/as
civiles

: Todo/a jefe/a es responsable de la supervision y del cumplimiento de las labores que
i ‘Becsonal a su cargo, asi como de cumplir y hacer cumplir todas las normas

FAU 2apiiesiblest a los/las servidores/as civiles y adoptar las medidas correctivas dentro del
m”“ﬁ%ﬁ*ﬁmaﬁbwms-

Fecha:

Articulo 71.- Faltas Disciplinarias

La falta disciplinaria es toda accion u omision que signifique un incumplimiento o
infraccion de la normativa legal vigente. La comision de alguna de las faltas previstas en
la Ley N* 30057~ Ley del Servicio Civil y su Reglamento General, la Ley N* 27815, Ley
del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y las desarrolladas en el presente RISC, segun
corresponda, por parte de los/las servidores/as civiles, dara lugar a la aplicacién de la
sancion correspondiente.
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El reporte de la presunta falta y la eventual individualizacion del/de la presunto/a
infractor/a se originan por una actividad o accion de control, una denuncia o la
supervision de personal por parte del/de la directivo/a o jefe/a inmediato/a superior.

Articulo 72.- Infracciones al Sistema de Control Interno

Se entiende por infracciones al Sistema de Control Interno aguellas faltas del personal
por incumplimiento de las disposiciones que se establezcan en la implementaciéon del
referido Sistema, en el marco de lo previsto en el articulo 8 de la Ley N° 28716, Ley de
Control Interno de las entidades del Estado.

Articulo 73.- Clases de Sanciones Disciplinarias
Las sanciones aplicables pueden ser:

a) Amonestacion verbal o escrita.
b) Suspension sin goce de remuneracion desde un (1) dia hasta doce (12) meses.
c) Destitucion.

Para el caso de los/las exservidores/as civiles, la sancion que les corresponde es la
inhabilitacion para el reingreso al servicio civil, hasta por cinco (5) afios.

q_fg Articulo 74.- Imposicién de Sanciones

' Las sanciones de amonestacion escrita, suspensién y destitucion seran impuestas
siguiendo el procedimiento administrativo disciplinario regulado en la Ley N® 30057, Ley
del Servicio Civil, y su Reglamentc General aprobado por el Decreto Supremo N° 040-
2014-PCM, asi como las demas normas reglamentarias y directivas de SERVIR, al igual
que las directivas aprobadas por el MRE.

Las sanciones son impuestas considerando lo sefialado en el articulo 87 de la Ley del
Servicio Civil.

HE La falta sera tanto mas grave cuando mayor sea la jerarquia o nivel del/de la servidor/a
és 5/civil, asi como el grado de participacion dellla imputado/a en la comision de la falta
= / advertida.

Articulo 75.- Listado de faltas leves que ameritan amonestacién verbal o escrita
De acuerdo con el numeral 1, del articulo 98, v literal j, del articulo 129 del Reglamento
General de la Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N°
040-2014-PCM, seran consideradas como faltas leves de cardcter disciplinario, que
ameritan la sancion de amonestacion verbal o escrita, las siguientes conductas:

FAU 2013138010inokrevistan gravedad, esto es, que no provoquen algln dafio o perjuicio a la
Mativa: Doy \* B*
Fecha: usmm

" %ﬁmm en omisiones negligentes respecto de sus obligaciones funcionales, que

Egs ausanclas injustificadas por mas de un (1) dia, sin exceder los tres (3) dias

consecutivos o no consecutivos en un periodo de treinta (30) dias calendario.

c) La inobservancia de las normas de permanencia en el puesto de trabajo, siempre
que se sea reiterado y no se haya causado perjuicio a la entidad.

d) El incurrir en acto de indisciplina que no resulten de gravedad, en agravio de su

superior del personal jerarquico y/o de los companeros de labor.
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e) Demorar injustificadamente la distribucion de documentos, actuados o
expedientes para ser resueltos por el servidor competente, siempre y cuando no
se ocasione un perjuicio derivado de dicha conducta.

f) Efectuar la rendicion de cuentas por comisiones de servicio, encargos y otras
entregas de dinero, fuera del plazo establecido o sin cumplir las normas
establecidas.

g) Exigir a los administrados mayores requisitos fuera de lo previsto en las
disposiciones correspondientes para tramites administrativos.

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

i) La falta de cuidado respecto de los bienes que se le asigne para el cumplimiento
de sus funciones.

i) No hacer entrega del cargo en el plazo establecido.

k) El no uso de fotocheck institucional y equipos de proteccidn personal

proporcionados a los/las servidores/as civiles durante el horario de trabajo.

El no uso del uniforme institucional cuando éste sea entregado al personal.

La no asistencia a los cursos de capacitacion organizados por el MRE.

Fumar en las instalaciones de la institucion.

El incumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo que no
afecten la salud del servidor u ofras personas y no ocasionen perjuicios o dafios
a la entidad.

Usar de forma indebida, sin causar grave perjuicio, los sistemas informaticos, el
correo electronico y el servicio de internet proporcionado por la institucion, no
respetando la Politica de Seguridad de la informacién implantada.

El incumplimiento de las Politicas yfo Directivas del MRE.

Otras faltas que perjudiquen el servicio administrativo y publico que no revistan
de mayor gravedad ni perjuicio a la entidad, previstas expresamente en normas
con rango de ley mediante su tipificacion como tales.

Cos4\ La reincidencia, reiteracion y el dafio causado al MRE generan que las faltas adquieran
"\7\ gravedad y deban ser sancionadas mas drasticamente, con las sanciones previstas en
g _,_-';.'_f_. | la norma correspondiente.

/7~ Articulo 76.- Faltas graves

Las faltas graves seran determinadas por la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y su
Reglamento General aprobado por el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, asi como

las leyes y reglamentos especificos de cada régimen laboral correspondiente.

CAPITULO Xl

Firmade dighalments por:

D\ e DE LA ENTREGA DEL CARGO
v FAL 20131380101 =oft

m":%@%?%,- ga del cargo

n la fina i&né de garantizar el funcionamiento y la continuidad de las actividades del
MRE y para efectos de salvaguardar el acervo y flujo documentario y establecer el
control adecuado respecto a la asignaciéon y ubicacién de los equipos y bienes
patrimoniales de la entidad, es preciso establecer los procedimientos para la Enirega-
Recepcién del cargo del/de la servidor/a civil que se ausente temporalmente o concluya
su vinculo laboral con el MRE.
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Dicha entrega se realiza el (ltimo dia de labores, debiendo recibirla elfla jefela
inmediato/a o persona designada, dejandose constancia de la conformidad de ambas
partes (Anexo B). Para tal efecto, ellla servidor/a civil debe entregar debidamente
completado el Anexo B del presente RISC.

Las entregas de puesto de los/las servidores/as civiles que hayan ejercido funciones de
Jefatura o similares deben adjuntar necesaria y adicionalmente un Informe de Gestién
a la fecha de entrega (Anexo C).

Articulo 78.- Supuestos para la entrega del cargo
La entrega y recepcion se realiza en los casos siguientes:

a) Termino del vinculo laboral.

b)  Culminacion de encargatura superior a treinta (30) dias.

c) Licencias que sean superiores a treinta (30) dias.

d) Desplazamiento mayor a treinta (30) dias (En los supuestos de designacién,
rotacion, destaque y encargo, cuando el plazo exceda al sefialado).

e) Vacaciones por un periodo igual o mayor a treinta (30) dias

Articulo 79.- Procedimiento y documentacién obligatoria en la entrega de cargo
La entrega de cargo de los/las servidores/as civiles del MRE se deberd hacer
obligatoriamente conforme al Anexo B del presente RISC.

Articulo 80.- Incumplimiento en la entrega

Cuando, en caso de renuncia, no se cumpla con efectuar la entrega dentro del plazo
previsto, sin justificacién alguna, el/la jefe/a inmediato/a comunicara inmediatamente
este hecho a la ORH, a fin de que se cursen los requerimientos notariales pertinentes.

El resultado de las acciones a que se refiere el parrafo anterior sera incluido en el legajo
personal del/de la exservidor/a civil. Asimismo, en estos casos, ellla jefefa inmediato/a
o=on dellde la exservidor/a solicita la presencia de un/a veedor/a de la Oficina de

'\ Administracion de Personal (OAP) para el levantamiento del inventario de los
i /| documentos y bienes que el/la exservidor/a civil haya dejado.

CAPITULO XIV
DE LA PRESENTACION DE DECLARACIONES JURADAS

rimad \ticulo 81.- Presentacién de Declaracién Jurada de Intereses
" nonIEIBE S ARiidores/as civiles que se encuentren comprendidos en los alcances de las

FAU 2neemias ssobre la materia, deben presentar la Declaracion Jurada de Intereses, de
mﬂ%ﬁ%ﬁmmdimientﬂs establecidos por la autoridad competente.
Articulo 82.- Presentacion de Declaracién Jurada de Ingresos de Bienes y Rentas
Los/las servidores/as civiles que se encuentren comprendidos en los alcances de las
normas sobre la materia, deben presentar la Declaracion Jurada de Ingresos de Bienes
y Rentas, a través de la Oficina General de Administracién, al inicio, durante el ejercicio
y al término de la gestion o el cargo que ejercen.
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Articulo 83.- Declaracién Jurada de Compromiso de no retirar informacién
confidencial

Los/las servidores/as civiles que se encuentren comprendidos en la Ley N° 27588,
Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores
plblicos y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 019-2002-PCM,
presentan a su jefe/a inmediato/a, adjunto a su entrega de cargo el Acta de Compromiso
de No Retiro de Informacién Confidencial de la Entidad proporcionada a los funcionarios,
empleados de confianza, directivos superiores y servidores civiles del MRE.

CAPITULO XV
DEL DESPLAZAMIENTO DE LOS/LAS SERVIDORES/AS CIVILES

Articulo 84.- Facultad para realizar desplazamientos

El MRE se encuenira facultado para introducir cambios o modificar la forma, modalidad,
lugar de prestacion de las labores, asi como la organizacion del servicio civil de la
entidad, de acuerdo con las necesidades del servicio, dentro de un criterio razonable,
observando lo establecido en las normas laborales vigentes.

Articulo 85.- Tipos de Desplazamiento
a. Las acciones que pueden implicar desplazamiento de personal son:

1) Designacion

2) Rotacion

3) Destaque

4) Reasignacion

5) Encargo

6) Comision de Servicios y ofras sefialadas en la normatividad respectiva.

El reconocimiento de dichas acciones de desplazamiento se efectuara teniendo en
consideracion el regimen laboral del/de la servidor/a civil y el procedimiento previsto,
segun corresponda.

. La entidad, en uso de su capacidad directiva, podra disponer el desplazamienta de
personal, propiciando la eficiente aplicacién del potencial humano, sin mas
limitaciones que las establecidas en la legislacién vigente.

CAPITULO XV
o e eaSE L A PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

FAU 20131380101 soft
oeri] Fzm.’iu- tigamiento sexual 1 _ )
ostigamiento sexual es una 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 crear un ambiente intimidatorio, hostil o humillante; o que
puede afectar la actividad o situacion laboral, docente, formativa o de cualquier otra
indole.

0 1 9 7 Firmada digitalmente par:

Firmado dightalments por: e TRIGOSO SAKUMAMaria De
REVILLA VERGARA Ana ﬁ Fatima FIR 07845827 hard

Teresa FAL 20131380101 soft FIRMA Wetivo: En sefial de
oy DIeITAL | conformidad



Organo responsable Pagina

LAMENTO N* 001-
REG TO N° 001-2021-ORH Oficina General

de Recursos Humanos 32 de 39

Articulo 87.- Medidas de prevencién del hostigamiento sexual

El MRE establece medidas de prevencion, como acciones de capacitacion y
sensibilizacion a sus servidores/as civiles, entre otras, sobre normas y politicas contra
el hostigamiento sexual en el centro de trabajo, promoviendo relaciones interpersonales
de respeto mutuo entre el personal, en igualdad de condiciones,

Articulo 88.- Medidas de sancién del hostigamiento sexual

Ante casos de hostigamiento sexual, corresponde a la Oficina General de Recursos
Humanos derivar las denuncias a la Secretaria Técnica de los Procedimientos
Administrativos Disciplinarios; asi como orientar a la presunta victima durante el
procedimiento a llevarse a cabo en la Entidad. La investigacion y sancién de actos de
hostigamiento sexual se rige por el Procedimiento Administrativo Disciplinario
establecido en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General, y de
acuerdo con las pautas especificas conforme a lo dispuesto por la Ley N° 27942, Ley
de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual y su Reglamento, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 014-2019- MIMP.

CAPITULO XVII
DE LA CAPACITACION

Articulo 89.- Disposiciones sobre Capacitacion

El MRE promueve la capacitacion de sus servidores civiles en materias relacionadas a
- Bus dreas funcionales, para asi contribuir a su continuo desarrollo profesional y técnico,
onforme a las disposiciones legales vigentes de la Ley del Servicio Civil, v su
Reglamento General, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM; del Dem'eto
Legislativo N® 1025, en lo que corresponda; v, de otras normas que, sobre el particular
emita la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR, en el marco de su competencia.

A través de la capacitacion, de caracter interno o externo, se busca mejorar el
7 desempenio del/de la servidor/a, que lo oriente a enfrentar funciones mas complejas,
oo actualizar sus conocimientos y/o consolidar sus competencias.

2} Las necesidades de capacitacion de los/las servidores/as civiles deben estar alineadas
al perfil del puesto del servidor y/o a los objetivos estratégicos de la entidad.

Articulo 90.- Plan de Desarrollo de las Personas de la Entidad
La ORH recoge las necesidades de capacitacién de todas las areas del MRE para la
elaboracion del Plan de Desarrollo de las Personas (PDP). Luego propone al Comité de
- Plamﬁcalmgn de la Capacitacion su validacion, previo a la aprobacion del titular de la
MORAR LS ERte vt
v FAL 20131380101 soft
F“"“wﬂ % Ys@probacion el Comité de Planificacién de la Capacitacién evalia y
etermina las modificaciones al PDP de acuerdo con los criterios y procedimientos
establecidos en las disposiciones legales vigentes.

Articulo 91.- Compromiso de Difusion y Evaluacion de Conocimientos Adquiridos
Todola servidor/a que haya recibido cursos de capacitacion por cuenta del MRE se
compromete a aplicar los conocimientos adquiridos en beneficio de la entidad y a
absolver la encuesta de satisfaccion y la propuesta de aplicacion de ser el caso, con la
finalidad de medir los resultados de las acciones de capacitacion ejecutadas.
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Articulo 92.- Cursos y/o Programas de Capacitacion

Es obligatoria la asistencia y participacion de todos los/las servidores/as civiles inscritos
en los cursos o programas de capacitacion. En caso de inasistencia o desaprobacién
deberan devolver el integro del valor de la capacitacion, o en su defecto el remanente
segun corresponda, salvo inasistencia justificada y autorizada por la ORH, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes sobre la materia.

La ORH proporciona a cada participante los formatos de aceptacion del curso y
compromisos que debera suscribir previamente antes del inicio del curso.

CAPITULO XVII

DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 93.- Medidas de seguridad y salud en el trabajo

El MRE estd comprometido en lograr el mas alto desempefio en Seguridad y Salud en
el Trabajo, motivo por el cual establece las medidas destinadas a garantizar las
condiciones de seguridad y salud con el fin de salvaguardar la vida, la integridad fisica
y el bienestar de sus servidores/as civiles y usuarios, previniendo y eliminando las
causas de accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales, asf como la proteccion
de los locales e instalaciones institucionales.

Articulo 94.- Deberes de los/las servidores/as civiles en materia de seguridad y
1 salud en el trabajo

4 Todos/as los/as servidores/as civiles deben cumplir con las normas vigentes en materia
/ de seguridad y salud en el trabajo, asi como las contenidas en el Reglamento Interno
de Seguridad y Salud en el Trabajo y las disposiciones impartidas en forma
complementaria por el MRE. Es obligatoria la participacién de los/as servidores/as en
las charlas, capacitaciones, préacticas de simulacros de evacuacién por desastres
naturales y/o tecnoldgicos.

“ 2 Articulo 95.- Equipos de Proteccion Personal

|| EI MRE otorga a los/as servidores/as civiles, en los casos que corresponda, los Equipas
de Proteccion Personal (EPP) segun las funciones que desempefian, siendo obligatorio
el uso de los EPP entregados.

Articulo 96.- Topico

El MRE cuenta con un tépico médico y con un/a profesional de la salud que atiende
casos de emergencia, primeros auxilios y realiza la evaluacidn correspondiente a fin de
salvaguardar la salud de los/as servidores/as civiles.
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DE LAS MEDIDAS ADOPTADAS FRENTE AL VIH, SIDAY OTRAS
ENFERMEDADES

Articulo 97.- Medidas de prevencion
El MRE, segln corresponda, adopta las medidas de prevencion y busca proteger los
derechos |aborales, asi como erradicar el rechazo, estigma vy la discriminacién de las

Ly Firmada dightalmente por:
:mﬁﬁﬁi E:r: 0 1 9 i o '“:t TRIGOSO SAKUMANMara De
ey Fatima FIR 07845627 hard
Teresa FAL 20131380101 soft EP rmo | Motivo: En sefiside
e e e DXorTAL | conformidad



Organo responsable Pagina

® 001-2021-0RH
REGLAMENTO N Oficina General

de Recursos Humanos 34 de 39

personas que real o supuestamente viven con el VIH, SIDA y otras enfermedades en el
lugar de trabajo.

CAPITULO XX

DEL LACTARIO INSTITUCIONAL

Articulo 98.- Implementacién de lactarios en el MRE

El lactario es un ambiente especialmente acondicionado en el centro de trabajo, para la
extraccion y adecuada conservacion de la leche materna de la madre trabajadora
durante el horario laboral.

Articulo 99.- Uso del lactario

Las madres usuarias tienen la obligacién de cumplir con el procedimiento establecido
para el adecuado uso del lactario, adoptando las recomendaciones de higiene y de
adecuada conservacion de la leche materna.

CAPITULO XX
DEL TERMINO DEL VINCULO LABORAL

=| Articulo 100.- Causas del Término del vinculo laboral
Las causas del término del vinculo laboral se encuentran previstas expresamente en las
normas vigentes del respective régimen laboral, general o especial, del/de la servidor/a.

Por su parte, las causas del término del servicio civil de los/las servidores/as civiles bajo
el nuevo régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General
aprobado mediante el Decreto Supremo N°® 040-2014-PCM, son las siguientes:

Fallecimiento.
Renuncia.
Jubilacion.
Mutuo acuerdo.
Alcanzar el limite de edad de setenta (70) afios.
Pérdida o renuncia a la nacionalidad peruana, en los casos en que la naturaleza
del puesto la exija como reguisito para acceder al servicio civil.
g) La sancion de destitucion por la comisién de faltas de caracter disciplinario y la
condena penal por delito doloso; asi como la pena privativa de libertad efectiva
or delito culposo por un plazo mayor a tres (3) meses.
'? m ﬁi“,, Auahabilitacion para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica,

FAU 2013138010 l@mtambos casos por un periodo mayor a tres (3) meses.

e reamos GE8S, RO causa relativa a la capacidad del/de la servidor/a en los casos de
esaprobacion.
i No superar el periodo de prueba. La resolucién administrativa que declare el
cese debe estar debidamente motivada.
k) Supresion del puesto debido a causas tecnolégicas, estructurales u

organizativas, entendidas como las innovaciones cientificas o de gestién o
nuevas necesidades derivadas del cambio del entorno social o econdmico, que
llevan cambios en los aspectos organizativos de la entidad.

) Extincion de la entidad por mandato normativo expreso.
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m) Por decision discrecional, en el caso de los/las servidores/as civiles de confianza
y funcionarios publicos de libre nombramiento y remocion.

n) Cese por causa relativa a la incapacidad fisica o mental sobreviniente del/de la
servidor/a que impida el ejercicio de las funciones que le corresponden. Debe
declararse conforme a Ley.

o) De manera facultativa para el/la servidor/a, alcanzar la edad de sesenta y cinco
(65) afios,

Articulo 101.- Documentacién Generada al Término del Vinculo Laboral

A la culminacion de la relacion laboral, se le entrega al/a la servidor/a civil un Certificado
de Trabajo, previa entrega de cargo al/a la jefe/a inmediato/a, o a quien éste designe,
as/ como proceder con la tramitacion de la documentacién que dé cuenta del
cumplimiento de los aspectos administrativos del/de la servidor/a civil, como también de
la devolucion de los bienes que le hubieren sido asignados como consecuencia de su
relacion laboral con el MRE.

Articulo 102.- Formalidad para la Renuncia

La renuncia del/de la servidor/a se presenta por escrito a la ORH, con copia al/a la jefe/a
inmediato/a superior, con una anticipacién de treinta (30) dias calendario. Puede
solicitarse la exoneracién del plazo previo, conforme a lo regulado en las normas del
respectivo régimen laboral del servidor civil.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA.- La Entidad, a través de la ORH, se reserva el derecho de emitir
disposiciones que complementen, amplien y/o adecuen el presente RISC. Asimismo,
corresponde a la ORH dar el tratamiento adecuado a los casos que no se encuentren
contemplados en el mismo, dentro de los limites del respeto a los derechos del/de la
servidor/a y las competencias de las entidades publicas, asi como las disposiciones
aplicables de los regimenes laborales.

e

(&

*\ SEGUNDA.- Los casos no previstos de infracciones a normas laborales o éticas que se
£4 ¢ detecten en el centro de trabajo; o que afecten el desenvolvimiento arménico de las
#/=/relaciones laborales, no contemplados expresamente en el RISC, seran resueltos en
/' cada caso por la ORH, atendiendo a las circunstancias, antecedentes, consecuencias u
otros aspectos pertinentes, aplicandose los principios de razonabilidad y buena fe, el

sentido comin y la légica; en concordancia con las disposiciones legales vigentes.

Fi drr g

TERCERA.- Los/Las jefes/as de las diferentes unidades organicas son responsables de
ﬂmsuEervisar el estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en el RISC, dentro

ORA su competencia, informando a la ORH, sobre el incumplimiento del mismo
FAU zq-ldafﬁnmnaa administrativas adoptadas.
hiotivo: Doy .

Fma'&wjﬂ.'iﬂf”éﬁu todo lo que no se encuentre expresamente previsto en el presente
Reglamento, es de aplicacion lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 2786, Ley de
Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, su
Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 005-90-PCM: en el Decreto
Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios — CAS y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 075- 2008-
PCM; en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y su Reglamento General aprobado por
el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM: en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
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Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante el Decreto Supremo
N 004-2019-JUS; Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y
modificatorias, y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 005-2012-TR; y
demas normativas que se emitan y sean de aplicacion por las entidades publicas, de
acuerdo a cada caso o situacién en concreto.

QUINTA. - Dejar sin efecto todas las disposiciones que contravengan o se opongan a lo
dispuesto en el presente RISC.

SEXTA. - El RISC es aprobado mediante Resolucion Ministerial y entrara en vigor a
partir del dia siguiente de su publicacién.
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ANEXO A

INFORME DE ASISTENCIA MENSUAL A LA OFICINA GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS

NOMBRE DE LA MISION:

NOMBRE Y APELLIDO DEL SERVIDOR:
MES Y ANO:

HORARIO DE INGRESO Y SALIDA:
HORARIO DE REFRIGERIO:

FECHA INGRESO SALIDA
DDA 88
DOy AAAA
DOy MM AAAA
DDy AAAA
DO/ MMSAAAA
DO/MMSAAAA
DO/MMSAAAA
DO/MM/AAAA
DD/MM/AAAA
DO/MM/AARR
DOy MMALAR
DO/ MM AAAA
DO/MM/ ALAR
DO/MMS ALY
DO/MMIAMAL
DO/MMSALAL
DO/ AAAA
DD/ AAAA
DD/MIBA S ARAA
DD/ VNI AAAA
DOy WM AAAA
DD/ MM AR
DO/MMIAAAA
DO/MM/AAAA
DO/ MM/ ALAR
DD MM AR
DO/ MMIARAA
DO/M/ ARAA
DOV AR
DD/WM ABAA
DD/MM/AAAA

Firmada digtalmente por:

MORAN MEILA Pablo karin
w FAL 20131390101 soft
Witiva:

Fecha: EIRMA DEL,JEFERE MISION:

SELLO DEL JEFE DE MISION:

1 Firmadn
y digtaiments por:
S igkameniy por: 0197 o TRIGOSO SAKUMA Maria De
REVILLAVERGARA Ana L
Fatima FIR 07245827 hard
Teresa FAL 21313680101 soft r Mitiva: En sefial de
prgiciiatile s o A mm".,'“ eonformidad
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ANEXO B
ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE CARGO
Datos generales:
LB v innnssosnsmpans ssimssmyin: BRI caonisiiinayinmennrsan ol ORI oo 2o st oot s i e
CIEIIINO. csive ivismsiesmvsaan o s B R S S M S i
DRl B e B R R S
Direccidn General Direccion/ Oficina Generalf Oficinal Misian:
Del Cargo:
D O T e - s i R B S R i e i =
I T IO i T i T S a a s b s o A kb e s
De la Entrega-Recepcion del Cargo:
Del/de la servidorfa civil que entrega Del/de la servidor/a civil que recibe
Apellidos y Nombres Apellidos y Nombres
. Situacidn de los servidores civiles™:
. Bienes Patimoniales® (activos filos, blenes ne depreciables, equipo auxiliar, repuestos, acerve

Prayectos Pendientes:

Observaciones®;

Firmads digitalmernte por:
REVILLAVERGARA fna
Teresa FAL 20131380101 soft
histhvo: Doy W™ B*°

FIRMA DEL QUE ENTREGA CARGO

0197

("} De ser necesario se acompaflard a manera de anexos, los correspondientes listados que sustentan cada
uno los rubros aqul suscritos por ambas partes
Firmado digitalmente par:
WORAN MEIIA Pabla hartin
FAL 20131380101 soft
Wigtivo: Doy ™ B*
Fecha: 07082021 21:30:21-0500

NORBRE Y FIRMA DEL QUE RECIBE CARGO

f‘“k
=

FIRMM
DIGITAL

Firmads digitalments por:
TRIGOS0 SAKUMA Maria De
Fatima FIR 07845827 hard
Wietiva: En sefial de
cenformidad
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REGLAMENTO N* 001-2021-0RH

ANEXO C

PLANTILLA PARA ELABORAR UN INFORME DE TRANSFERENCIA DE

GESTION
1. Datos generales

a. MNombre del funcionario.

b. Area o Misién (Direccion General, Direccion, Subdireccion, Oficina General, Oficina,
Embajada, Oficina Consular, Representacién Permanente).

c. Cargo.

d. Periodo en el que ejercid el cargo.

e. Correo electrdnico de contacto.

2, Gestion

a. Breve resefia de aclividades y acciones relevantes. Esto incluye los niveles de
calidad y productividad alcanzados, asi como la informacién sobre los principales
proyectos en ejecucion y aquellos cuyo inicio hubiese sido previsto en el corto plazo.

b. Acciones pricritarias o muy urgentes (en proceso o pendientes) que requieran
atencidn en un plazo inmediato.

¢. Principales factores internos y externos que afectaron adversamente la gestién para
el logro de los objetivos y metas institucionales, asi como recomendaciones a
seguir.

d. Logros alcanzados, buenas practicas y lecciones aprendidas.

e. Calendario de actividades futuras y pendientes, sobre todo de obligaciones
contractuales.

Documentos de gestion

a. Relacion del personal del drea o Mision.

b. Documentos actualizados de gestién mas importantes (manuales, carpetas basicas,
informes, ayudas memoria relevantes, efc,).

¢, De ser aplicable, el estado de cumplimiento de los compromisos asumidos en al
marco de las Politicas Nacionales de Obligatorio Cumplimiento, asi como las metas
concretas e indicadores de desempefio del Sector de Relaciones Exteriores para el
afio en curso,

d. Directorio de contactos relevantes para la gestion (nombre, teléfono y correo
electrdnico).

e. Acervo documentario (fisico y digital) sobre los temas y proyectos. Indicar su

Firmada digtalmente peribicacion y la persona que queda a cargo de éste.
PAL 2013138050 aon D& ser aplicable, la relacién de los Informes de Control Interna recibidos durante su
Motive: Doy \*B*  gestion, y del grado alcanzado en la implementacién de sus recomendaciones,
Fecha: 070072021 21:3%fffifendo las acciones judiciales que se hubiesen generado.

g. Normas aplicables y relativas a la gestion.
h. Informacion adicional de interés del drea o Misidn.

Firmada digitalmarnte par:

Fimmado digitalmerte por: ol = TRIGOSO SAKUMAWaria De
REVILLA VERGARA fna o Fatima FIR 07846827 hard
Teresa FAL 20131380101 soft kal FImo, | Wbtive: En sefial de
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