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REGLAMENTO INIERNO OE LOS SERVIDORES CIVILES OELFONDO MCIONAL OE DESARROTLO PESQUERO

REGTAMENTO INTERNO DE

FONDO NACIONAL DE

LOS SERVIDORES CIVITES DET

DESARROLTO PESQUERO

Princip¡o de legalidad y especial¡dad normatlva:
Los derechos y obl¡gac¡ones que se generen con ocas¡ón de la relac¡ón laboral deberán

enmarcarse dentro de lo ordenado por la Constituc¡ón Polít¡ca del Estado Peruano y la

noÍ¡atividad laboral v¡8ente.

ll. Pr¡nc¡p¡o de resPeto;
Todo seNidor civ¡l debe adecuar su conducta hácia el respeto de la constitución y las

leyes garant¡zando que en tod¿s las fases del proceso de toma de decisiones o en el

cumDlim¡ento de los procedimientos adm¡nistrativos, se respete los derechos a la defensa

v al debido Drocedimiento.

lll. Pr¡ncip¡o de obed¡encia y lealtád:
Los servidores c¡viles deberán actuar con fidelidad y solidar¡dad hacia todos los miembros

delainstjtucióncÚmp|iendolasófdenesyfuncionesque|eimpartae|superiorjerárquIco
competenre.

lV. Pr¡ncipio de probidad y ét¡ca públ¡ca :

La actuación de los sewidores civ¡les debe ceñirse al cumplim¡ento de las normas éticas y

morales establecidas en la constitución, en la tey del código de Ética de la Función

Públ¡ca, así como en la normat¡v¿ aplicable, demostrando s¡empre idoneidad para el

car8o.

V. Pr¡nc¡p¡o de ñér¡to:
El ingreso, permanenc¡a y mejofas remunerativas se fundamentan en el mérito y

."p"aid"d d" los postulantes y personal de la administración pública La evaluáción del

mérito incluye los criterios de rendim¡ento y compromrso'

TITUIO PRELIMINAR

Las relaciones labolales en el Fondo Nacional de Desarrollo Pesquero se riSen por los

siBuientes principios:

Pr¡nc¡p¡o de ¡nírediatez:
se debe promover una actuación oportun¿ e

de una falta.

rnmedi¿ta en el conocimiento y ev¿luación

Princ¡pio de especial¡dad:
En la asignación de funciones a los serv¡dores civ¡les de la

especialización de los mismos

vl.

vÍ.

@@
entidad deberá respetarse la
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Vlll. Pr¡nc¡p¡o de confidenc¡al¡dad:
Cons¡ste en garantizar y mantener en reserva la ¡nformación y hechos a los que tenga

conocimiento a no divulgar, revelar o utilizar para otros fines que no sean inherentes a las

funciones de la ent¡dád.

Pr¡ncip¡o detransparena¡a y objetividad en el proceso de selecc¡ón:

Este pr¡nc¡pio garantiza el derecho de todo c¡udadano, que reúna las calif¡cac¡ones

ex¡g¡das, a prestar servicios en la entidad, accediendo al cargo en igualdad de cond¡c¡ones

v ooortunidade5.
Asimismo, en mérito a éste la información relat¡va a la Sestión del régimen laboral es

confiable, acces¡ble y oportuna.

Pr¡ncipio de ef¡cacia y ef¡c¡enc¡a:

El régimen laboral, al cual está adscrito el servidor c¡v¡1, busca el logro de los objetivos del

Estado y la real¡zac¡ón de prestac¡ones de serv¡cios públicos por el Estado y la

optimi¿ac¡ón de los recursos destinados a este fin.

el serv¡dor civil que realiza funciones

de las func¡ones sustantivas Y de

x.

Ífulo I

DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO I

DEFINICIONES

Artículo 19.-Los servidores c¡v¡les de las ent¡dades públ¡cas se clas¡f¡can en los si8u¡entes

grupos:

a) Funcionar¡o Públ¡co. Es un representante político o cargo público representativo, que

ejerce funciones de gob¡erno en la organización del Estado D¡rige o interv¡ene en la

conducción de la entidad, así como aprueba polít¡cas y normas

a.1. Funcionário Públ¡co de Des¡gnac¡ón y Remoc¡ón Resulada Son aquellos cuyos

requis¡tos, proceso de acceso, periodo de v¡gencia o causales de remoción están

regulados por norma espec¡alcon rango de Ley.

a.2. Func¡onario Público de Libre DesiSnación V Remoción son aquellos €uyo acceso

alservicio civ¡1, pr¡nc¡palmente su remoción de éste, se bása en la l¡bre decisión de la

autoridad que lo design¿, es decir, su permanencia reside en la cont¡nuidad de la

conf¡anza depositada en él por dicha autoridad para realizara funciones de naturáleza

oolítica. normat¡va o administrativa

b) D¡rectivo Público' Es el serv¡dor c¡vil que desarrolla fl¡nciones relativás a la

organ¡zac¡ón dirección o toma de dec¡siones de un órgano, un¡dad orgánica' programa

o proyecto especial.

c) S€rv¡dor Civit. Compreñde a los servidores de la entidad, indepeñdientemente de su

nivel de 8ob¡erno, cuyos derechos se regulan por los Decretos Legislativos Ne 728' Ley

de la Productiv¡dad Y Competitividad Laboral, de carreras espec¡ales, a los contratados

bajo el régimen del Decreto Le8islat¡vo Ne 1057, así como bajo la modálidad de

contratac¡ón directa a que hace referenc¡a el Reglamento General de Ley Ns 30057'

aprobado por D.S. Ne 04O-2014-PCM

d) servidor de Activ¡dades comPlementadas. Es

¡ndirectámente vinculadas al cumplimiento
administración interna de la ent¡dad
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e) Serv¡dor de Conf¡an¿a. Es el servidor c¡vil que forma p¿rte del eñtorno d¡redo e

inmed¡ato de los funcionarios públicos o d¡rectivos públicos y cuya permanenc¡a en el

Servi€io Civil está determ¡ñada v supeditada a la confianza por parte de la persona que

lo designó. Puede forñar parte del Erupo de direct¡vos públicos, servidor c¡vil o

servidor de act¡vidades complementar¡as. Ingresa sin concurso público de méritos

sobre la base del poder discrecional con que cuenta elfunc¡onario que lo designa

selecc¡ón del personal, de conformidad con las d¡sposicioni+Hg nas y normas vigeñtes' según

caPlfulo ll
GENERALIDADES

Artículo 2e.-El Reglamento Interno de los Servidores Civiles, en adelante "el Reglamento" es un

conjunto de normas esenciales que t¡ene como objeto regular la5 relaciones laborales Y las

condiciones a las que deben sujetarse los servidores civ¡les del Fondo Nac¡onal de Desarrollo

Pesouero. en adelante "FONDEPES", durant€ el desempeño de sus func¡ones conforme a las

d¡sposiciones v¡gentes.

Artículo 39.- El presente Re8lamento forma parte supletoaia de los contratos de trab¿jo'

Artículo 40.- El Re8lamento deberá ser conocido por todos los servido'es civiles del FONDEPES;

por lo tanto, la ¡nstitución, está obliSada a difund¡rlo, velar por su ejecuc¡ón así como brindar la

asesoría para su observancla

Artículo 5'.- La Institución proporcionará un ejemplar del presente Reglameñto a todos los

servidore5 civiles que presten serv¡c¡os en la entidad

Ar¡ícub 6e.- Las normas conten¡das en este Reglamento tienen calácter enunciativo, más no

lim¡tativo; en ese sent¡do, lo5 aspectos no contemplados en el presente documento serán

resueltos por elempleador en uso de su facultad de dirección y con arreglo a las dispos¡c¡ones

legales vigentes.

Artícu|o70.-E|FoNDEPES,ca|if¡caráYeva|uaráa|osservidoresciv¡lesdeacuerdocon|as
d¡sposiciones legales v¡gentes, observando aquellas establecidas en las leyes de presupuesto y

otras análogas prcv¡stás para elsedor público

CAPITULO lll
ADM|5IóN DEL PERSONAI-

A'tícu|o8r'.ElFoNDEPESenejerciciode|asfacu|tadesconfer¡daspor|ey,podrácontratal
personal con el perf¡l profes¡onal requerido, de acuerdo a las necesidades del serv¡cio y la

d¡sponibilidad presupr.lestal existente

Artícu|o9e..E|¡ngresodePersona|álFoNDEPES,conexcepc¡ónde|oscargosdeconfianza,
será¿travésdemconcursopúbiicodeméritos,queasegufeIacontrataclóndepersonaIen
función a su capac¡dad y el mér¡to profes¡onal o técnico Para ello' la Oficina General de

Administración a través de¡ Area de Recursos Humanos establecerá los procedimientos y

mecanismosrespectoa|osmediosysistemasdeconvocatol¡a,rec|utam¡ento,evaIuación,y
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la naturalez¿ y perfil de las plazas y/o puestos; as¡mismo, será responsable de llevar a cabo los

resoectivos grocesos de selección.

En el caso de personalque ingrese a laborar b¿jo el Decreto Legislativo N'728, deberá contar

con la plaza vacante y presupuestada, establecida en el Cuadro de As¡8nac¡ón de Personal y en

el Presupuesto Analít¡co de Personal.

Artículo tO 9.- Los selvidores civiles que ingresen a laborar al FONDEPES estarán sujetos al

periodo de prueba establecido en la Ley que regula la materia y su reglamento

Artículo 11e,- Los servidores civ¡les que Socen de la facultad de proponer y/o contratar

oersonal, o que tengan ¡njerencia directa o indirecta en el proceso de selección, se encuentren

prohibidos de eiercer dicha facultad respecto a sus parientes hasta el cuarto Srado de

consangu¡nidad o seeundo de af¡nidad y por ra¿ón de matr¡monio, dando así cumpl¡m¡ento a lo

dispuesto en la Ley N' 26771y su Reglamento

El personal que manten8a o adquiera una relac¡ón de afinidad por matrimonio o convivenc¡a

no podrá laborar en la m¡sma Área o Dirección que el cónyuge o conv¡v¡ente'

Artículo 129.- La Oficina General de Administración, ¿ través del Área de Recursos Humanos'

será el óreano encargado de velar por el respeto de los derechos, así como por el

cumplim¡ento de las obliSaciones derivadas del contrato de trabaio, las normas laborales v oe

conductas int€rnas que sean aplicables alpersonal.

La oficina General de Administración a través del Area de Recursos Humanos es la

Cependencia encargada de atender los asuntos laborales y la tr¿mitación de los mismos

Artículo 13r.- son requisitos para ¡ngresar como servidor civil los siSuientes:

Tener cáoacidad oara contratar de acuerdo a ley.

carecer de antec€dentes pol¡ciales, pe na les y judicia les'

No estar incurso en prohib¡ciones e incompat¡bilidades establecidas por ley'

Reunir los requis¡tos establec¡dos que para cad¿ cargo o función correspond¿'

Aprobar el proceso de selecc¡ón, según corresponda.

Presentar los documentos requer¡dos por el Área de Recursos Humanos'

No tener relación de parentesco hasta el cuarto Srado de consanguinidad o segundo

de afinidad o relación de matrimon¡o con serv¡dores civ¡les que tengan facultad de

nombrar, contratar o que tengan injerencia d¡recta o ind¡recta en el proceso de

selección del personal.

No podrán ¡ngresar a laborar al FONDEPES, las personas que tenga ¡mpedimento

administrativo (basado en una resoluc¡ón adm¡nistrat¡vá firme) o sentencia jud¡ciál

consentida que ocasione la ¡nhabil¡tac¡ón para contratar con el Estado'

lrtículo 14e.- La oficina General de Adm¡nistración, a través del Área de Recursos

será el órgano responsable de recibrr los documentos que sirvan de susiento.a.los

b.

c.

d.

h.

antes seña-lados, así como de realizar su fiscalizac¡ón poster¡or, bajo responsabi¡idad

En caso de encontrarse alguna información o dato falso, se procederá a iniciar las

le8ales que la ley establece y adoptar las medidas adm¡

Humanos,
requ¡s¡tos

acc¡one5

segun la

gravedad de lá falta.

ivas coffesPond¡entes,
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Artículo l5s.- La Oficina General de Adm¡nistración, a tÉvés del Area de Recursos Humanos,

llevará el legajo personal de cada serv¡dor civ¡l a partir de su contratac¡ón, deb¡endo

mantenerse actualirado. Dentro del m¡smo, se ¡ncluirán todos los documentos preseñtados

por el servidor civ¡l y aquellos que const¡tuyan parte de su h¡storial en la ¡nstitución

A.tículo l6c.- Todo serv¡dor c¡v¡l ingresante recib¡rá la orientación e inducción sobre los

objetivos, organ¡zación y funcionamiento del FONDEPES, así como tamb¡én de las labores que

le coresponderá desarrollar en su puesto de trabajo, ¡as cuales estarán a cargo del Área de

Recursos Humanos de la Oficina General de Admin¡strac¡ón y del titular del órgano donde

desempeñara sus funciones.

Asimismo, deberán llenar v firmar los documentos y/o formularios que sean requeridos por el

área de Recursos Humanos de la Oficin¿ General de Adm¡nistrac¡ón, siendo de su €ntera

responsabilidad la veracidad de la informac¡ón que proporc¡onen'

*IIi,TJlo"

Artícu|o179'.8|FoNDEPESpromueve|acapacitacióndesusserv¡dorescivi|esenmateries
relacionadasasusáreasfunc¡onales,paraasícontr¡bu¡rasucont¡nlodesarrolloprofesionaly
tecntco,

A través de la capac¡tación, de carácter interno o externo. se busca mejorar el desempeño del

servidor civ¡l que lo or¡ente a enfrentar func¡ones más coñplejas. actuali¿ar sus conoc¡m¡entos

y/o consol¡dar sus comPetenc¡as.

Las necesidades de capacitac¡ón d€ los servidores c¡viles se encuentran plasmadas eñ el Plan

de Desarrollo de Personas - PDP que guardan relac¡ón con los objetivos instituc¡onales La

ejecución y evaluación del referido plan se realizará de acuerdo a la directiva que para tales

efectos se apruebe.

Artícu|o189.-Losserv¡dorescivi|esqueseanbeneficiadosconaccionesdeformaciónIaboralo
profesional, deberán como minimo:

en la entidad o devolver el íntegro del valor de la

el rem¿nente según corresponda, en atención ¿ la

b) Aprobar o cumplir con la cal¡ficación mínima establec¡da por la ent¡dad cuando

a) comprometerse a Permanecer
capac¡tación, o en su defecto

direct¡va aProbada Por SERVIR

correSponoa
c) sujetarse a las penalidades establec¡das en caso de ¡ncumplimiento'

d) CumDlir con los requer¡mientos de evaluación de la capac¡tación que le sean

solicitados.
e) fransmit¡r. a solicitud de la ent¡dad, los conocim¡entos adqÚ¡ridos a los demás

servidores c¡viles de la inst¡tución

Losserv¡dorescivi|essuscribirán,comocondiciónpreviaalEocedeIbenefic¡o,unacuerdocon
|aentidadformaIirando|o5compromisosmín¡mosy|osespecíficosrequeridosporIam¡sma'

Los servidores que sean benefic¡ados con una (01) caPacitac¡ón

endrá la

civ¡les

ién de laborar Para

financ¡ada
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término de la cap¿citación rec¡bida, per¡odo que será prorrogable hasta dos (02) años de ser

beneficiado con más de un¿ (01) capacitación rec¡bida dentro de un periodo fiscal, siempre

que no exceda de la fecha de vencimiento o resolución del contrato. En caso de renunciá o

cese del vínculo laboral por falta gr¿ve - durante el periodo obl¡gado a permanecer en la

¡nstitución - el servidor civ¡l deberá efectuar la devolución del íntegro del valor de la

capacitación, más la equivalencia en costo por hora, del servidor c¡vil beneficiado en función

de su compensac¡ón económica y la duración de la capac¡tación

De solicitar el servidor civ¡l l¡cenc¡a por motivos personales dur¿nte el per¡odo que debe

permanecer en la institución por la(s) capac¡tación(es) rec¡bida(s), previo a su otorgamiento' el

servidor civil deberá efectuar la devolución del costo de la capac¡tación(es)financ¡ada{s) por la

institución.

TITULO ll.
DERECHOS. OSI.IGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES PÚBIICOS

CAPITULO I

DERECHOS DE LOS SERVIDORES CIVILES

Artícu|o2oe.-tosserv¡dorescivi|esgozandeIosdelechosestab|ecidosenla|egis|aciónvi8ente
aplic¿ble y específicamente de los sigu¡entes:

a. A contar con las condiciones y medios de trabaio necesarios para el adecuado

desempeño de las func¡ones que se les encomiende'

b. A oercibir por la labor efectuada las remuneraciones, Sratificaciones o agu¡naldos y

demás beneficios v derechos que correspondan, en el marco de la normativa que

regule la relac¡ón laboral

c. A que su remuneración y/o categoría no puedan ser reducidas en forma inmotivada v

Por acto un¡lateral.
d. Hacer uso de perm¡sos y licencias por causas justificadas o motivos personales'

observando los proced¡mientos correspondientes

e. A la reserva de la ¡nformación contenida en el legaio personal, a fin que no pueda ser

conocida fuera del ámb¡to laboral, 5alvo mandato jud¡c¡al oadministrativo

f. A tener un amb¡ente laboral adecuado para el ópt¡mo desempeño de su trabajo

Sarant¡zando su seguridad personal-

g. Á rec¡bir una capacitación que perm¡ta ¡ncrementar su productividad' en concordanc¡a

con las normas legales aplicables a la relación laboral y de acuerdo a la disponibilidad

oresuDuestal existente, dentro del marco del Plan de Desarrollo de Personas'

h. A la segurid¿d y salud ocup¿cion¿l

i'Arecib¡funtratocortesyfespeluosoporpartedesussr,lper¡oresydeloscompañeros
de trab¿jo.

j. A la exped¡c¡ón del cert¡ficado de trabajo, emitidos durante el periodo de la relaclon

contractualo a la fecha de conclusión de la mlsma'

k. A gozar de descanso físico semaná¡y díásfer¡ados

L l gozar de descanso físico anuat de acuerdo a la normativa que regule el ré8imen

regule el ré8imen

@

contractual.
m. Al pago de sus benetlcios laborales de acuerdo

contr¿ctual.

ffi
a Ia normativa que
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p.

q.

A no ser discrimin¿do por razón de 'aza, Eeneto, reliSión, opinión o cualquier otra

indole, nr ser ¿fectado en su dign¡dád y en ¿ctos contrarios a la mor¿1.

A recib¡r un eiemplar del Reglamento Interno de los Serv¡dores Civiles.

A ser informado sobre sus derechos y benef¡cios, asi como para recurrir ante las

instancias administrativa5 correspondientes.
A los demás derechos que la const¡tución y la normat¡va labor¿l le otorguen.

CAPITUIO ll
OBLIGACIONES OE LOS SERVIDORES CIVII.ES

Artículo 219.- son obligaciones de los servidores civ¡lesl

b.

c.

d.

cumpl¡r leal y dil¡gentemente los deberes y funciones que impone el servicio público'

Pr¡vilegiar los intereses del Estado sobre los ¡ntereses propios o de part¡culares'

Informar oportunamente a los superiores jerárquicos de cualquier circunstanc¡a que

ponga en riesSo o afecte el lo8ro de los obietivos ¡nstitucionales o la actuación de la

entidad.
conocer v cumplir las normas conten¡das en el presente Reglam€nto y demás normas

em¡tidas por el FONDEPES así como dispos¡t¡vos legales que regulan las act¡vidades

laborales de los serv¡dores públicos.

W-{e$É!/

e. Cumplir con honestidad, dedicación, efic¡encia y produdividad las func¡ones

inherentes alc¿r8o o función que desempeña.

f. Cumolir las órdenes e instrucc¡ones que sean ¡mpartidas por los superiores, las mismas

que deben guardar relación directa con las labores del cargo asignado'

g. Guardar el iebido respeto a sus jefes, compañeros y públ¡co en general, manteniendo

un trato alturado v cortés.

h. Respetar los niveles jerárquicos establec¡dos durante la real¡zación de las labores y

gestiones.

i. informar a la autoridad super¡or o denunc¡ar ante la autoridad correspondiente los

actos delictivos, faltas discipl¡narias o irregular¡dades que conozca'

j, Concurrir puntualmente a su centro de trabaio, registrando personalmeñte su rngreso

y salida a iravés de los med¡os éstablecidos por la entidad, portando la ¡dentificá'ión

correspond¡ente.
k. Permánecer en su centro de trabajo durante la jornada laboral'

l. Cuidar con esmero y dedicación los bienes de la inst¡tución que le sean aslgnaoos'

comunicando a la Oficina General de Admin¡stración las anomalías' fallas o

desperfectos que 5e presentan en los mismos

m. observar las d¡sposiciones sobre protecc¡ón y empleo de bienes' equ¡pos v/o

materiales del FONDEPES e informar sobre las anomalías, fellas o desperfedos que se

produzcan.

n. ioncurrir a sus labores habituales usando el uniforrne proporc¡onado por el

FONDEPES, los servidores civ¡les que eventual y razonablemente no lo utilicen'

deberán vestir de form¿ correcta, cuidando su arreSlo personal'

o. Velar por el buen estado de conseNación y limp¡eza del área donde realiza sus tareas

cotid¡anas.
p. Asum¡r las precauciones para evitar acc¡dentes materiales o personales en resguardo

de sí mismo v de sus compañeros de trabajo o terceros

w



REGLAMENTO INÍERNO DE LOSSERVIDORES CIVILES DET FONOO NAqIOML DE DESARROILO PESQUERO

q. Realizar la entrega de cargo cuando coresponda contenieñdo al información fís¡ca y

digital generada durante eldesarrollo de las funciones, ásícomo, delfotocheck, útiles,

bienes, equipos y demás materiales, con el sólo desgaste y deter¡oro como

consecuencr¿ de su u50.

r. Perm¡t¡r la revis¡ón del conten¡do de los

ingreso como a la salida de la institución,

seguridad.

paquetes, malet¡nes y/o bolsas tanto al

en caso sea requerido por el personal de

o programadas por la

reali¿ar la difusión de los
s. Acud¡r Duntualmente a las capac¡taciones organizadas

institución. Asim¡smo, el servidor c¡vil queda obli8ado a

conocimientos adquiridos durante la capacitación

cAPfTULO fl
PROHIBICIONES DE lOS SERVIDORES CIVILES

Artículo 22e.- Los servidores c¡viles están prohib¡dos de:

t. Someterse al sistema de evaluación que establezcá el FONDEPES

comunrcar por escrito la(s) variación(es) de los datos person¿les consi8nado en la

Ficha Personal solicitados por el Area de Recursos Humanos de la ofi€ina General de

Adm¡nistracióñ, en un plazo máximo de tres (03) días hábiles s¡guientes a su

requer¡m¡ento,
Usár en lugar visible durante la permánenc¡a en el centro de trabajo la Credeñcial de

ldentificación Institucional (fotocheck) proporc¡onado porel FONDEPES'

Mantener reserva sobre las labores que desarrolla, estando impedido de proporcionar

a sujetos distintos de la ent¡dad cualquier documentac¡ón institucional

Hacer entrega de la Credencial de ldentificación lnst¡tucional (fotocheck) y de los

b¡enes entregados para el ejerc¡c¡o de las func¡ones, a la fecha de conclusión de la

relación laboral.

El servidor civil deberá somet€rse al examen méd¡co previamente convenroo o

establec¡do oor lev así como cumplir con las medidas prof¡lácticas o prescr¡tas por el

médico para evitar enfermedades o accidentes

Comunicar por escrito al Área de Recursos Humanos, ¿ través de la oficina General de

Administra¿ión, su cambio de domicil¡o ¡ñmed¡atamente después de ocurrido éste se

tendrá por c¡erta, para cualquier notif¡cación, l¿ última dirécción que hubiese

z,

proporcionado el se ¡dor civil.

aa. Otros deberes que pud¡eran considerarse de conform¡dad con los dispositivos legales

vigentes que se deriven de la relac¡ón laboral'

a.

b.

Ausentarse de su puesto de trabajo s¡n autorización deliefe inmediato'

Valerse de su cond¡c¡ón de seNidor civ¡l del FONDEPES p¿ra ut¡li¿ar' retener' disponer

el uso y/o aprop¡arse de los b¡enes, út¡les o mater¡ales de trabajo para otros fines que

no sean ¡nherentes a las funciones de la entidad, en beneficio propio o de terceros'

con prescindenc¡a de su valor'

Manejar u operar equipos, maqu¡narias o vehículos sin previa autori2ación o

asignación.
n"iiat.", l" asistencia de otro serv¡dor civil o encargar a un tercerc que re8¡stre le

propia.
Portar arm¿s en el centro de trabajo, s¡n tener aÚtorización de la entidad'

Reali¿ar actos de v¡olencia, grave ¡ndiscipl¡na. injuria y faltam¡ento de palabra verbal o

ffi

ly+-,1 c

€ffi\ dw,
f.

escrita en agrav¡o del empleador, de sus representantes, del personal jerárqÚico o de

10
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otros serv¡dores c¡viles, sea que se cometan dentro delcentro de trabajo o fuer¿ de é1,

cuando los hechos se der¡ven directamente de la relac¡ón laboral.

g. Retirar, sin la debida autor¡zac¡ón, los bieñes de la Instituc¡ón o usarlos con fines

ajenos al trab¿jo.
h. Disminuir en forma del¡berada el rend¡miento de su labor, en forma cualitativa o

cuantitat¡va, salvo los casos no atr¡buibles al serv¡dor civ¡1.

l.
k.

Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez, o bajo ¡nfluencia de drogas o

sustanc¡as estupefacientes; ingerirlas dentro del centro de trabajo o durante el periodo

en que se encuentre en cumpl¡mieñto de sus obli8aciones

En cualau¡er caso el seN¡dor civ¡l deberá someterse al examen toxicológico o de

alcoho¡emia correspondiente La negat¡va del serv¡dor civil en sometérse a dicha

prueba se cons¡derará como reconoc¡miento del estado, pud¡endo la autoridad policial

prestar concurso para coadyuvar en la ver¡ficación de tales hechos

Fomentar condic¡ones ¡nsalubres en las instalaciones de la entidad

Utilizar. d¡rect¿ o ¡ndirectamente, el patrimonio de la entidad para efectuar

propaganda política y/o d¡fusión de part¡dos polít¡cos, a través de publ¡cac'ones

ofic¡ales o cualqu¡er medio de comun¡cac¡ón asim¡smo, se encuentra prohibido

realizar activ¡dades de proselitismo político y cualquier adividad política partidar¡a o

electoral, durante su horario de trabajo o de prestación de serv¡c¡os'

Recibir dádivas, compensac¡ones o presentes en rá¿ón del cumplimiento de su labor o

gestiones propias de su cargo.
-Participár 

o ¡ntervenir por sí o por terceras personas, directa o indirectamente' en los

contratos con las unidades orgánicas del FONDEPES en los que tenga interés el propio

servidor civil, su cónyu8e o parientes hasta el cuarto grado de consanguineidad o

segundo de afinidad.
Alterar, modificar, fals¡ficar, ocultar o destru¡r documentos ¡nternos de trabalo'

Utilizar su función con fines de lucro por gestiones propias de su desempeño laboral'

Desarrollarconductasd¡scriminatoriasqueimportenmar8inaciónpormotivosrac¡ales'
de género, de creenc¡as políticas, fllosóficas, rel¡giosas o a causa de enfermedades

L

n.

p.

contagiosas como elVlH, SIDA u otras de similar natÚrale¿a

q. Realizar actos de hostigam¡ento o acoso sexual'

r. Dar declaraciones públ¡cas sobre asuntos relacionados ál FONDEPES sin contar con la

deb¡da autorización tormal de la institución'

s. Utili¿ar sin autorización la imagen ¡nst¡tucional, los documentos así como lá

representación que pudiera ejercer a nombre de FONDEPES' para asuntos que no

guarden relación alguná con sus activ¡dades institucionales' o en provecho personal o

oe terceros,
t. Reali¿ar cualquier tipo de transacciones comerc¡ales particulares en los locales del

FONDEPES.

u, Promover, convocar, o sostener dentro del centro de trábajo' reun¡ones no

autorizadas o aienas al quehacer instituc¡onal'

v. L¿ doble oercepcrón de compensaciones económ¡cas s¿lvo en

función docente.
w-Usardeformaindeb¡dae|correoe|ectrónicoydemásprogramasinfolmáticospuestos

a su d¡sposición en los equ¡pos del FONDEPES

x. Usar sin autorizac¡ón, de forma indebida o pa€ asuntos de índole personal los

teléfonos y celulares de la ¡nstituc¡ón

V. Partic¡par en situáciones personales, laborales, económ¡cas o f¡nancieras que pudieran

estar en confl¡cto con el cumplimiento de los deberes V labores a su cargo

los casos de dietas Y

6){r\d

w
ffi 11



REGLAMENTO INIERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES OEL FONDO NACIO|,IAT DE OESARROLLO PESOUERO

Artí.u|o239.-Lasprohibicionesestab|ecidasenelartícu|oprecedentenosonIimitat¡vass¡no
enunciativas, dejando la posibil¡dad de apl¡carse las restricciones que obran en los dispos¡tivos

legales, re8lamentos o directivas que conforman la normatividad legal vigente y que por su

naturale¿a específica sean de apl¡cac¡ón a los servidores c¡viles.

CAPITULOIV

USO OEL UNIFORME INSTITUCIONAL

Artículo 24e- El uso del uniforme institucional y el uso de la vest¡menta de trabajo del

personal del FONDEPES, es de carácter obligatorio de lunes a v¡ernes'

recomendación del Area de

uso del uniforme institucional

otras causas (Personal con

Tlfulo lv
DERECHOS Y OBUGACIONES DEL FONDEPES

caPlfuLo I

DERECHOS DEL FONDEPES

Artículo 25e.- constituyen derechos del FONDEPES las siSuientes:

a. Dictar direct¡vas y/o dispos¡c¡ones internas para el mejor desarrollo de las funciones

Artículo 25e.- La Oficina General de Admin¡stración, previa

Recursos Humanos, determinará los casos de excepción para el

as¡gnado, según la función qr¡e desempeñe o atr¡buible a

impedimento fís¡co o discapacitado o en estado de Sravidez)

M
:w"

de los servidores civiles

b. Ejercer su poder directivo, a traves oe

organi¿ar, inte8rar, d¡rigir, coord¡nar

centro laboral.
c. ;tr;;ucir mod¡ficaciones respecto de las prestaciones a cargo de los serv¡dores civiles'

dentro de los criter¡os de razonabil¡dad y ponderación'

¿. iont|,ol"|. ¡a arirtenc¡a y puntualidad del personal, de acuerdo con el horario de trabaio

establecido.
e. celebrar contratos de trabajo bajo los re8ímenes laborales establecido por leY

;. lmpart¡r a los servidores civ¡les las instrucciones que regulen el óptimo desarrollo de

la5labores.
g. oet"rminar la opo.tunidad de los descansos vacacionales' así como conceder permisos

' 
y li.enciar, de 

"cuerdo 
al régimen laboral en que se encÚentre el servidor civil'

h. ;fectuar |.ot".ion", o desplazamientos de los servidores civiles en función de las

necesidades de s€rv¡cio del FONDEPES'

i. lmponer sanciones discipl¡narias a los serviclores

ffi

sus ór8anos jerárquicos, a f¡n de poder planear,

v controlar las actividades del personal en el

12

c¡v¡les que hayan incurrido en falta'
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caPlfulo ll
OBLIGACIONES DEL FONDEPES

Artículo 27e.- Constituyen obl¡Saciones del FONDEPES las siguientes:

a. Cumpl¡r y hacer cumplir el presente ReSlamento, así como las d¡sposiciones laborales

vrgentes.

b. cautelar el cumpl¡m¡ento de los derechos inherentes al servidor civil'

c, Proporcionar a los servidores c¡viles los elementos necesarios que le permitan la

prestación de un óptimo serv¡cio y el despliegue de sus potencial¡dades'

d. Prop¡c¡ar un cl¡ma de armoníá y paz laboral, básado en el respeto y la coláboreción

mutua.
e. Aprobar e irnplementar políticas institucionales oaientadas a la consecución de las

metas institucionales y la satisfacción de las necesidades y bienestar del personal

f. Velar por el pago oportuno de las rcmuneraciones de los servidores civiles y demás

beneficios que por Ley le correspondan al seN¡dor civil, según las asignaciones

presupuestales y conforme a las cond¡ciones de contratac¡ón

g. No deducir, retener o compensar suma alguna de dinero de los ingresos cle los

servidores civiles, s¡n su autorización expresa, salvo mandato judicial expreso de

obligatorio cumplimiento.
No efectu¿r o autori¿ar propaganda polít¡ca ni reali¿ar

cualqLrier índole.

Fortalecer el factor humano, a través de los programas

-Refrigerio : Una hora entre las 13 00 y 15:00 horas'

institucional.
j. Guardar reserva sobre la informac¡ón que pudiera afectar el derecho a la intimidad del

servidor civ¡l conten¡da en el legajo personal, de acuerdo a las normas v¡gentes

TITUIO V

DE LA PRESTACIOI{ DELSERVICIO

cAPltuLo I

IORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Artícu|o2Sg..Lajornadadetrabajosef¡jadeacuerdoa||ímiteprev¡stoen|a|ey,|aformay
moJall¡ao oe prestación de labores, los criter¡os de razonabil¡dad administrativa Y las

necesidades de la institución, sin que ello vulnere los derechos de serv¡dores civiles al

descan50 semanal rcSPectivo

Artícu|o299'.Lajornadaordinariadetrabajoesdeocho(08)horasd¡arias'Excepciona|mente
puede determinarse una jornada de trabajo, de distinta durac¡ón' denfo de los lím¡tes

estabtecidos por la normativ¡dad laboral v¡gente v la real¡dad geográfica de cada Un¡dad zonal'

previa autorización emitida por Secretaria General u otra que designe la Jefatura del

FONDEPES.

Artícu|o:m9.-Elhorariode|ajornadaordinariadetrabajocorrespondea|sisuientedetel|e:

-Entrada : 08:30 a.m

h.

L

actividades proselitistas de

de bienestar y caPacitación

M\w_
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ffi\w-.

Los serv¡dores c¡viles están obligados a respetar y cumpl¡r la jornada y horario de trabajo que

les fije la institución.

N¡ngún servidor c¡vil podrá ingresar a las instalac¡ones o dependencias de la entided con

poster¡oridad al horario de sal¡da establec¡do o en días no laborables, salvo que cuente con

autorización deljefe inmediato. Dicha autorilación debe ser comunicada al Área de Recursos

Humano de la Oficina Generalde Administración.

Artículo 31e.- tos servidores civ¡les del FONDEPES tienen derecho a tomar sus alimentos en el

horario oue establezca el Area de Recursos Humanos, a través de la Oficina General de

Admin¡stración. El tiempo de refrigerio es de s€senta (60) minutos y no forma parte de lá

jornada laboral.

Artículo 32a.- El horario de ¡ngreso, sal¡da y refrigerio del personal es determinado en base a la

realidad geográfica, cl¡mática y necesidades de serv¡cio de cada unidad zonal Es aprobado y

autor¡zado Dor la lefatura de FONDEPES pudiendo deleSár tal facultad en lá Secretaría General,

en base a la propuesta que le hag¿n llegar los coordinadores zon¿les'

Artículo 33e,- Es responsab¡lidad del jefe inmediato, supervisar la permanenc¡a de los

serv¡dores civ¡les a su cargo en sus respect¡vos puestos d€ trabajo, salvo que se encuentren en

alguna com¡sión de servicios; encontrándose el Area de Recursos Humanos de lá Oficina

General de Adm¡nistración autor¡zada para realizar superv¡siones inspect¡vas de manera

¡nopinada.

Artículo 34c.- Se considera tardanza el ingreso de los servidores civiles que lleguen a su centro

de trabajo, con posterioridad a la hora dé ingreso establecido, tendrán lna toleranc¡a diaria de

quince (15) minutos, venc¡da la toleranc¡a se considera ausenc¡a iniustificada El descuento

reñunerat¡vo de la tardanza no t¡ene naturaleza sancionadora, se realiza en forma

directamente proporc¡onal al tiempo no laborado y se aplicarán de ser reiteradas las medidas

disciplinarias corespond¡entes

Laacumu|aciónleiteradadetardanzasinjustlficadasestarásujetaa|aimposicióndesanción
discipl¡ñaria.

A.tículo359..EIregistrodeasistencianoesob|iSatorioparaIosservidorescivi|esqueocupen
los s¡gu¡entes carg;s: Jefatura, Secretaría General, Procuraduría Públ¡ca, Directores Generales

y Jefes de Órganos.

Añículo369-Todoslosservidoresciv¡lesdela¡nstitución,cualesquierafueÉsunivel
jerárquico están obligados a cumpl¡r estr¡ctamente la jornada ord¡naria de trabajo f¡jada en el

presente Reglamento

Artícu|o379'.Lashorastrabajadasfuerade|ajornadaord¡nariaqueseanautorizadas
expresamente por el jefe inmediato y de conformidad con la normatividad legal vigente' s¡rven

para ser utililadas en compensac¡ón de las horás de labor que indique el servidor civil' éstas se

su;etanalaautor¡zac¡óndelaOficinaGeneraldeAdministraciónconlapapeletade
auiorización correspond¡ente, el visto bueno de conform¡dad deljefe inmediato y las d¡rectivas

o lineam¡entos que se emitan sobre la ñater¡a

El sobretiempo puede ser ut¡lizado como compensación, con altor¡¿ac¡ón del jefe inmediato,
se hará efectiva la

ouien previo acuerdo con el servidor civil, indicará lá fecha en que

1.4



Las autorizaciones del sobretiempo, deben ser comun¡cadas al Área de Recursos Humanos de

la Of¡c¡ña General de Adm¡nistración con el visto bueno del lefe inmediato, con una

anticioac¡ón no menor a las dos (02) horas antes de la culminación de la jornada ord¡narie de

trabajo; salvo excepc¡on€s en lás que el jefe inmed¡ato autoriza dicho sobretiempo

mensualmente,

i¡o procede compensación por sobret¡empo que no haya sido autor¡zada previamente por el

lefe inmediato v que no hayan sido real¡zadas en horas de trabajo completas No serán

compensadas las fracciones de hora reali¿adas en sobretiempo ni podrán ser acumuladas con

elfin de ser compensadas.

La compensación con descánso fís¡co no podrá ser utili¡ad¿ para justificar tardanzas y ésta sólo

podrá ser utilizada únicamente hasta 30 días después de la fecha de real¡zado el sobret¡empo

Aquellas labores efectladas en díás cons¡derados no laborables tales como feriados y otros

si;¡lares, pueden ser ut¡lizádas para la compensación de horas que ¡ndique el servidor civ¡l'

debiendo contar con la autorizac¡ón deljefe ¡nmediato

La compensac¡ón de horas laboradas en sobret¡empo será autor¡zada conjuntamente por el

Jefe|nmediatoye|Jefede|aof¡cinaGenera|deAdmin¡straciónEn|oscasos,queéstasea
mayor ¿ tres (03) días, será autonzada por la Secretarfa Gener¿l'

REGLAi¡€NTO INTERNO DE tOS SERVIOORES CIMLES OELFONDO NACIONAL OE OESARROILO PESaUEp

¡njustificadá.

CAPITULO II

ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

Artícu|o389..E|persona|de|aentidadseencuentrasujetoa|controlde|aasistencia,
,lebiendo efectuarse el re8istro al ¡ngreso y satida de la institución' a tr¿vés del sistema

magnético mecanirado (mecanismo electrónico) implementado por el Are¿ de Recursos

Humanos de l¿ Oficina Generalde Admin¡stración

Artícu|o399..Esob|i8aciónde|osserv¡dorescivi|esas¡st¡ralaborardentrodelajornada
Iabola|estab|ec¡da,lasinasistencias¡njustif¡cadasquepud¡eranproducirsesonmater¡ade|
descuento proporcional correspondiente en la forma que señala la Ley lndepend¡entemente'

o" i"r ."rr"a qr" las or¡8inen, deberá ser comunicada de forma ¡nmediata al superior

j"r¿rquiao v el Área de Recursos Humanos de la oficina General de Admin¡stración' con la

ii""ili"¡ ¿" q* la institución d¡sponga las medidas necesar¡as q!¡e eviten la parali¡ación del

A]tícu|o4oe.-E|FoNDEPEShaestab|ecidoensusdependenc¡as,mediosymecanismosque
facilitan el control de la Asistencia y Puntualidad de sus servidores civ¡les En vista de ello'

toJos los servidores civ¡les tlenen la obliSación de registrar su as¡stencia, en forma personal, a

la hora de ingreso como a la hora de salida El marcado de la asistencia es de carácter

persona|ísimo-considerandofa|tagravee|re8¡strode|inSresoosa|¡daporpartedeuna
oersona d¡st¡nta.

Artícu|o419..E|servidorciv¡lqueporcasofortuitoofuerzamayorhayaom¡tidomsrcársu

'"","'""*ro",noobstantehabercump|idosujornadaordinaria,deberáinformarsobresu
"rir"*i ", 

¡.", o" Recursos Humanos de la oficina General de Adm¡nistrac¡ón en un plazo

no mayor a veinticuatro (24) horas. De no acreditalse ello' se considerará como inasistencia

ffi
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caPlfuLo fl
INASISTENCIA. PERMISOS Y I.ICENCIAS

Artículo 42e.- 5e considerará ¡nasistencia injustificada la no con€urencia al centro laboral s¡n

caus¿ o motivo alguno imputable al serv¡dor civil.

Asim¡smo se considerará inasistencia ¡njustificada el ret¡ro antes de la horá de salida sin la

autor¡¿ación respect¡va del iefe ¡nmed¡ato o Ia om¡s¡ón del registro de ¡ngreso y sal¡da, s¡n

causa o motivo alguno,

Artículo 439.- Las ¡nasistencias just¡ficadas no afectarán el cómputo del record vacacional

conforme a las normas que regulan la materia y serán remuneradas en tanto cúenten con

acreditación presentada en el plazo de tres (03) días út¡les, contados desde el día de suscitada

la inasistenc¡a. Si e¡ servidor civil excede dicho pla¿o para presentar la acred¡tac¡ón, la

¡nas¡stencia será considerada como injustificada.

Artículo ¡149.- El descuento por las inasistenc¡as injust¡ficadas será deducido del ingreso total

mensual que percibe el servidor civil, afectándose así m¡smo el cómputo del record vacacional,

sin perju¡c¡o de las sanciones disciplinar¡as a que hubiere lugar.

Artículo 459.- Para los casos de acumulación de tardanzas injust¡flcadas durante el mes

cálendario se orocederá coñforme a lo establecido en el Título Xl del Ré8imen Disciplinarios del

presente Reglamento.

Artíaulo 46s.- El Jefe inmediato comunicará bajo responsabil¡dad, al Área de Recursos

Humanos de la of¡c¡na General de Administración, los s¡8u¡entes hechos concernaentes al

personal a su cargo:

lnas¡stencia del servidor c¡vil.

Abandono del puesto en horas de labores.

No incorporación a su puesto de trabájo después del ingreso, así como al término del

horario de refriger¡o.
. La no incorporac¡ón al centro

suspénsión o cese temporal,
desplazamiento.

Artículo 47r,- Los permisos constituyen la autori¿ación del titular del órgano respectivo,

debidamente comunicadas oportunamente, al Area de Recursos Humanos de la Of¡cina

General de Adm¡nistración, para ausentarse hasta por ocho (08) horas del centro de trabajo'

El uso del permiso se ¡nic¡a a petic¡ón de parte Y está condicionado a las necesidades del

servicio,

Los permisos 5on:

a)Con goce de haberes:

. Por razones de salud debidamente acred¡tadas con el Certif¡cado Médico y/o

documeñto que acred¡te la atenc¡ónmédica respect¡va

Por lactancia, conforme a la Ley N'27240.

w

de trábajo al concluir las licencias, vacaciones,

comisiones de servic¡o v cualquier acción de
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w

Por capac¡tac¡ón, cuando sea f¡nanc¡adá o autorizada por FONDEPES, siempre que el
objetivo de la misma se encuentre vinculado al Plan de Oesarrollo de Personas- PDP o
a las funciones oue desemoeña.

Por citac¡ón expresa: .l ud¡c¡a l, militar o policial.

b) Sin goce de h¿beres:

Motivos particulares, s¡n recuperar las horas hasta dentro del periodo de cinco (5) días
s¡guientes al dÍa del permiso concedido.

. Por capac¡tación no v¡nculada ¿l Plan de Desarrollo de Personas - PDP.

El servidor civil que disponga de perm¡so, rem¡t¡rá la papeleta de autorización al Área de

Recursos Humanos de la Of¡c¡na General de Administración, s¡endo de car8o de dicha área el

control y ¿rchivo documentar¡o respect¡vo.

Artículo ¿18e.- El servidor c¡vil que se ausente sin obtener la respectiva autorizac¡ón, incurrirá
en ¡nasistenc¡a ¡njustificada, s¡endo de aplicación lo dispuesto en el artículo 459 del

Reglamento.

Artículo 49e.- El Área de Recursos Humanos será la encargada de real¡zar la fiscalización
posterior de los docúmentos que sean presentados en calidad de sustento de los permisos.

Artículo 50s.- 5e considera licencia a la autori¿ación para no as¡stir al FONDEPES por más de un

día. La l¡cencia por motivos personales o de capac¡tación es una liberalidad del empleador y no

un derecho del servidor civ¡|. El ejerc¡c¡o de esta licencia se inicia a petición de parte y está

cond¡c¡onada a las necesidades institucionales.

Previameñte al uso de la licencia, el servidor civil debe efectuar la entrega de carSo a su jefe

inmediato superiot siempre que el per¡odo sea igual o mayor a veinte (20) días calendario.

El setuidor civil que, sin obtener autor¡zación escrita para el per¡odo de licencia, no concurra al

centro laboral incurr¡rá en inasistenc¡a injustif¡cada, siendo de aplicación lo dispuesto en el

artículo 44e del Reglamento.

Aatículo 51c.- Las licenc¡as se clas¡fican en:

a) con goce de haberes:

Por enfermedad, según lo que disponga el certif¡cado médico respedivo Los casos en

que el descanso méd¡co acumulado en el año supere los veinte {20) días

corresponderá a ESSALUD asumir la obli8ación económ¡ca de los subsidios respect¡vos

Por descanso pre y post natal, cuyos subsidios corresponden a ESSALUD

Por paternidad y/o adopción.

Por fallecim¡ento de cónyuge, concubina, padres, hUos o hermanos hasta por tres (3)

días pudiendo extenderse hasta (3)tres días más cuando eldeceso se produce en lugar

geográfi€o diferente donde labora el servidor c¡vil.

2.

1.

4.
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5. Por capacit¿ción, cuando sea financiada o autor¡zada por FONDEPES, s¡empre que el

objetivo de la misma se encuentre vinculado al Plan de Desarrollo de Personas - PDP o

a las funcionesque desemPeña.

6. Por fun€ión edil, de acuerdo a leY.

7. Por enfermedad Srave certificada, accidente y/o intervención qu¡rúrgica del cónyuge,

concubina, padres, hijos o hermanos hasta portres días consecut¡vos

8. Por capacitación nacional e internac¡onal, siernpre que la mater¡a se encuentre

vinculada con las funciones que desempeña el servidor civil de la institución, así como

el cargo desempeñado por éste y sea financiado por la entidad o algún organismo

nacional o iñternacional.

9. El otorgamiento de la l¡cenc¡a en los términos a que se ref¡ere el párrafo anterior

conlleva necesariamente la obligación del servidor civ¡l a laborar para el FONDEPES el

doble de tiempo de la duración de la misma, s¡empre que no exceda de la fecha de

venc¡miento del contrato; a5im¡smo, tendrá la obliEación de transmitir los

conocimientos adquir¡dos al personal de la ¡nstitución-

como requ¡sito prev¡o para otorgarse la l¡cencia el servidor c¡vil deberá presentar una

declaración jurada en la que se compromete a laborar el doble de tiempo de durac¡ón de le

licencia, asícomo a transmitir sus conocim¡entos adqu¡ridos a través de sem¡narios, charlas y/o

conferenc¡as; v que, en caso se produzca la renuncia o cese del vínculo laboral por falta grave -

sin haber laborado dicho periodo deberá autor¡¿ar el descuento de la remuneración que

corresoonda al periodo de licenc¡a otorgada en su liqu¡dación correspondiente

b)Sin goce de haberes, se otorgan:

. Por motivos particulares.

. Por capac¡tación, cuyo objet¡vo no esté vincul¿do al Plan de Desarrollo de Personas -
PDP o a lasfunciones que desempeña FONDEPES.

. Por ejercicio de cargos civ¡cos.

. Por m¿tr¡monio, a descontarse del periodo v¿caclon¿l

Artículo 52c.- L¿s const¿ncias o certif¡cados de atención médica deben ser em¡t¡dos por las

clínicas afiliadas al seguro médico, por ESSALUD o por médicos particulares' s¡endo

comunicado dentro de las veint¡cuatro (24) horas y remitidas al Area de Recursos Humanos de

la Oficina General de Adrninistración, a la fecha de reincorporación del servidor c¡v¡l En dichas

constancias y cert¡ficados deberá constar expresamente el motivo y período de descanso

diagnosticado.

Aatículo53c.-Laslicenc¡asconosinSocedehaberesquenosuperenlosse¡s(06)meses'son
autorizadaspor|aofic¡ñaGenera|deAdministración,aso|icitudde|servidorcivi|yprevia
conformidad del jefe inmediato superior respectivo Aquellas l¡cencias cuyo periodo de

acumul¿ción sea i;ual o super¡or a seis (06) meses, serán autori¿ad¿s por la Secretaría General'

ta licencia, una vez otorgada, sólo puede ser modificada o revocada previa autorización del

serv¡dor civilo como consecuenc¡a deldespido por causa justif¡cada'

Para elcaso de los servidores civ¡les sujetos al ré8imen de Contrato Administrativo d€ Serviclos

la oresente disposic¡ón será aplicable s¡empre que no de elcontrato.



Artículo 54e.- Las comisiones de serv¡c¡o no son consideradas como licencias, s¡no obligaciones

laborales que presuponen el desplazam¡ento temporal y físico del servidor civil para cumpl'r

con un encargo específico del empleador, de acuerdo a las condiciones de trabajo mínimas

otorgad¿s para talfin.

REGTAMENTO ¡NTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES DEL FONDO MCIONAL OE DESARROLLO PESOUERO

nTulo vl
DEL DESCANSO VACACIONAL Y DESC¡NSO SEMAÍ{AL OBLIGATORIO

Artículo sse.- El descanso vacac¡onal debe tomarse en el período anual inmediato posterior a

aquél en que el servidor civil alc¿nza el derecho a gozar de dicho benef¡c¡o; es obligatorio y se

otorgará según Rol Anual de Vacac¡ones que oportunamente elabore ÍONDEPES, salvo

disposición legal que disponga la obligatoriedad del descanso vacacional en un determinado

mes del año- A falta de acuerdo entre las partes para fijar la oportun¡dad de las vacaciones'

ésta será fiiada por FoNDEPES

Anículo 56e.- El Rol anual de vacaciones será aprobado por Secretaría General a propuesta de

la Oficiña General deadministrac¡ón.

Artículo 57e.- Las vacac¡ones serán autorizadas por periodos no menores de siete (7) días

calendar¡os cont¡nu05.

w

Artículo 589.- Es política de FONDEPES no permitir lá acumulación de vacaciones En este

sentido, es obliSación de cada jefe y/o director h¿cer cumplir el Rol Anual de Vacaciones

programado p;ra sus subordin¿dos, cat¿lo8ándose como una falta disciplinaria el

incumplimiento o cumplimiento defectuoso del referido rol vac¡cion¿l

Artíaulo 59e.- El Rol Anual de Vacac¡ones deberá ser elaborado conforme a la normativa

laboral vigente, en compatib¡lidad con las necesidades ¡nstituc¡onales y el requerimiento del

servidor civil.

ArtíGulo609-E|persona|quehagausodesusvacaciones,deberáponeradisposiciónde5u
jefe inmediato o de la persona que se desi8ne, los bienes que le hayan s¡do asiSnados para el

desempeño de sus funciones, así como los documentos de trabajo pendieñtes

Artículo61c.-Lasdireccionesgenerales,jefaturaseinmed¡atosuper¡or,seguncorresponoa'
están obligados a enviar a la Oficina General de Adm¡n¡strac¡ón el rol de vacaciones y descanso

físico del personal a su cargo, a mástardarel quince(15)de Noviembre de cada año Parael

caso de los servidores civ¡les que no hayan cumpl¡do el record hasta tal fecha tendrán plazo de

remitir el rol dentro de los qu¡nce (15) días posteriores al cumplim¡ento del mismo'

A'tícu|o62s.-E|servidorcivj|t¡enederechoa24horasconsecutivasdedescansoencada
semana, el que se otorgará pleferentemente en día dominSo, así como a gozar de d€scenso

compe;sad; económicamente en los días fer¡ados señalados en el artículo 6e del Decreto

Leqislativo Ne 713.

Cuando los requerim¡entos de serv¡c¡o que presta la entidad lo hagan indispensable' el

servidor civil podrá prestar servicios en su día de descanso semanal y/o en día feriado' en cuyo

caso la entidad deberá f¡jar obligatoriamente el día o días en que el servidor civil compensará

el descanso semanal y/oferiadotrabajado.
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flful-o vlll
USO DE CREDENCIAI. DE IDENTIFICACIÓN

Artí.u|o6Se..LacredenciaIdeIdentificaciónInstituc¡ona|(fotocheck)esundocumentoque
identifica a la persona como serv¡dor c¡v¡l de la entidad' su uso es obligatorio clurante la

f.ff*l jornad¿ l¿boral

ffiry-¡1 articulo 59e._ El cuidado del credencial de tdentificación Institucional {fotocheck) es de

$¡fZ "*.lrr'u" 
responsab¡lidad del servidor civil, qu¡en deberá mantenerlo en un buen estado de

s.co¡tart' conservac¡ón.

si el extravío es por causa ¡mputable al serv¡dor civil será de cargo de éste el

reposición, exceptuándose el caso en que sea producto de una Sustlacción por tercer

w

REGTAMENTO INTERNO DE LOS SERVTDORES CIVILES DEL FONOO NACIONAL DE DESARROLLO PESQUERO

TITULO VII

DESPLAZAMIENTOS DE PERSONAL

Artículo 639.- El desp¡a¿amiento de los servidores c¡viles corresponderá de la siSu¡ente formal

a. Rotación.

b. Designacióñ.
c. Encargo.

Artículo ge.- La rotác¡ón se produce por neces¡dad del servicio dentro del mismo centro de

trabajo. Requiere la autorizac¡ón del Jefe de la Oficina General de Adm¡nistración, previo

informe favorable del Árca de Recursos Humanos y a propuesta de las jefatÚras y los órganos

de línea.

Artículo 65e.- conforme ¿ los documentos de gestión la Jefatura del FoNDEPES podrá des¡gnar

los cargos de confiañz¿ y de libre des¡gñación

Artículo 66e.- El encargo es la acción que procede sólo en ausencia del titular del cargo para el

desemoeño de sus funciones, es temporal, excepc¡oná1, fundamentado y no debe exceder del

ejercicio presupuestal.

El encargo 5ólo procede en cargo y pla¿a presupuestada vacante, establecida en elcÚadro de

Asignac¡ón de Personaly el Presupuesto analítico de Personal'

Artículo 67q.- Los requis¡tos para que proceda el encargo son los s¡gu¡entes:

a. Que el serv¡dor civil tenga una relac¡ón laboralv¡gente'

b. La encargatura deberá realizarse a propuesta de las jefaturas y órgaños de líne¿' previa

informelavorable delÁrea de Recursos Hum¿nos y autorización de la oficina General

de Adm¡nistrac¡ón, cuando no exista d¡ferencial remunerat¡vo

Cuando exista diferencial remunerat¡vo se deberá contar previamente con la

disponibil¡dad presup¡Jest¿l emitida por la Oficina General de Planeamiento y

Pr;supuesto, en ese caso la eñcargatura deberá aprobarse mediante Resolución

Jefatural del FONDEPES.

costo de

s, lo cual



REGIAMENTO INfERNO OE LOS SERVIOORES CIVILES DEL FONOO NACIONAL OE OESARROLLO PESQUERO

Artículo 7oe.- Una vez concluida la relación laboral la credencial de ldentificación Institucional
(fotocheck) será devu€lto a la fecha de realizada la entrega de cargo.

TTTULO tX

NORMASTENOENTES AL FOMENTO OE LAARMONIA

Artículo 7le. El FoNDEPES y los servidores civiles deben propic¡ar un clima de armonía en el

centro de trabajo, basado en el respeto, la colaborac¡ón mutua V en los beneficios que

FONDEPES ofrece a sus servidores civ¡les en campos como la educación, la cultura, la salud y la

recreación,

Por ello, FONDEPES conceptúa las relaciones de trabajo como una obra común de iñtegración,

responsabilidad, cooperación y part¡c¡pac¡ón de todos sus servidores civiles, destinada a la

consecución de las metas institucionales y la satisfacción de las necesidades y bienestar del

personal.

Artículo 72e.- El FONDEPES procurará que el personal desarrolle su trabajo en las mejores

condiciones posibles, especialmente en los aspectos de seguridad, higiene y limp¡ez¿'

Artíaulo 73e- El FONDEPES desarrollará el acercam¡ento entre los servidores civiles,

iomentando y apoyando ¿ctiv¡dades soc¡ales, culturales, deportivas y/o recreativas, conforme

al Plan de Bienestar que la Of¡c¡na General de Administración deberá elaborar anualmente'

fruLo x
SEGURIDAD E HIGIENE EN EI. TRABAJO

Anículo 74e.- El FONDEPES t¡ene como directriz mantener y mejorar el b¡enestar ocupacional,

así como promover un coniunto de valores, principios y normas de comportamiento y

conocimiento respecto de la cultura preventiva de riesgos dentro del ámbito laboral

Artículo 75e.- El FONDEPES establecerá las medidas destinadas a garantizar y salvaguardar la

vida e integridad física de sus servidores civ¡les, promocionando cond¡c¡ones de salubridad

Artículo 76e,- La participaclón de los servidores civiles del FoNDEPES en las charlas

informativas, s¡mulacros de evacuación por sismos e incend¡os, casos de emergencia o

primeros auxil¡os es obligatoria.

ArtículoTTg..tosservidoresciv¡|esdeberánobservarlassiSuientesreglasene|desempeñode
sus funcionesl

1. Cumplir con la normativa reguladora en mater¡a de seguridad y salÚd en eltrabajo'

2. Cumpl¡r las directr¡ces orientadas a evitar y/o disminuir los ries8os qÚe sean derivados

del trabajo, guarden relac¡ón o sean sobrev¡n¡entes alcumplimiento de sLrs labores'

3.

4.

Conservar limp¡as y ordenadas las of¡cinas y zonas de trabajo

Desconectar, apa8ar y/o gu¿rdar los equipos o maquinarias al término de la jornada

laboral.
5. No utilizar maquinarias y equipos para lo cual no estén capacitados

6. Cuidar la ¡ntegridad de los ambientes de trabajo y/o mobiliario,

Of¡c¡na Generalde Adm¡nistrac¡ón, en caso existiera riesgo de daños'

@
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CAPÍTUIO II

OE LAfERMINACIóN DE IA RELACIÓN LASORAL

Zfg*to( nrti.ulo s¡'.- 5on causas del término de la relación laborá1, las siSuientes:

É"ru,r.)ia
PY''1f ¿. Elfallecimiento del servidor civil
\W.. b. La renuncia o retiro voluntario delservidor civil

É. G6¡zaLP c_ L¿ termrnación de la obra o sery¡c¡o, el cumplimiento de la condición resolutoria o el

vencim¡ento del plazo en los contratos legatñente celebrados bajo modal¡dad'

REGLAMENTO IÑTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES DEL FONDO NACIONAL DE DESARROLLO PESOUERO

Artículo 78e.- Los serv¡dores c¡viles están prohibidos de manchar, pintar, hacer ¡nscripciones,

pegar volantes, afiches o pub¡icidad no institucionalen las páredes, puertas o mobiliario de la

institución.

Artículo 79e.- Los serv¡dores civiles deberán informar a la Oficina de General Administracaón

sobre cualquier condición de trabajo que denote inseguridad o peligro para la institución

Artículo 809.- El FONDEPES, dispondrá cuando lo cons¡dere conven¡ente, la realización de

exámenes médicos de sus servidores civiles,

Tlrulo xl
DE LA SUSPENSION Y TERMINO DEt COII¡fRATO DE TRASAJO

CAPÍTUI.O I

DE TASUSPEN$ÓN

Artículo 81'.- Se suspende el contrato de trabajo cuando cesa temporalmente la obligación del

servidor civil de prestar serv¡c¡os y del FONDEPES de pagar la remuneración respectiva, sin que

desaparezca el vínculo laboral.

5e suspende también cuando el FoNDEPEs deba abonar la remuneración sin contraprestación

efectiva.

Art¡culo 82".- son causas de la suspens¡ón de la relac¡ón laboral, las s¡gu¡entes:

a. La ¡nv¿l¡dez temporal.
b. La enfermedad o el acc¡dente comprobado.

c. La maternidad durante eldescanso por matern¡dad.

d. El descanso vacacional.

e. La licencia para desempeñar cargo cív¡co.

f. La sanción d¡sciPlinar¡a
g. La detención del servidor civil, salvo el caso de pena privativa de libertad

h. La ¡nhabil¡tación adm¡nistrativa ojudicialpor periodo no super¡or a tres meses

i. El perm;so o licencia conced¡da por el eñpleador.
j. El cáso fortuito o la fuer¿a mayor'

k. Otras establecidas por norma expresa.

d. El mutuo d¡senso entre el servidor c¡vil y el FONDEPES'

e. La ¡nvalide¡ absoluta permanente, declarada por E
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La Jubilación.
La terminación de la relac¡ón laboral por causa objetiva, conforme a las normas

sobre la mater¡a.
Destituc¡ón.

CLrando el servidor civ¡l es declarado responsable de un delito doloso, mediante

sentenc¡a que cause estado, o que haya quedado consentida, o eiecutoriada, culmina

su relación con la entidad.

€l FONDEPES se reserva el derecho de expedir el Cert¡f¡cado de Trabajo resped¡vo, hasta que

el ex servidor c¡vil cumpla con la presentación del Actá de Entrega - Recepción del cargo'

f.

c.

h.

i.

Ext¡nglida la relac¡ón laboral, por los casos antes señalados a excepc¡ón del fallecimiento, los

servidores civiles, cualesquiera sea su rég¡men laboral o contractual, deben llenar, suscrib¡r y

eñtregar, a más tardar el último día de su permanencia en FOND€PES, el acta de Entrega -

Recepción de Cargo, adjuntando los anexos correspondientes, al Jefe y/o Director de la Oficina

o dependencias en la que presta serv¡cios, quien luego de verif¡car la conform¡dad de los

mismo los suscr¡be y los remite al Area de Recursos Humanos de la oficina General de

Admin¡strac¡ón.

El incumplimiento de lo señalado debe ser puesto en conocim¡ento del Área de Recursos

Humanos de la Of¡cina General de Admin¡strac¡ón, por el lefe y/o Diredor de la oficine o

dependencia donde prestaba servicios el seNidor civil a efectos que adopte las acciones

ad m ¡nistrativa s corres po nd ientes.

El resultado a que se refiere al párrafo anterior será incluido en el legajo personal del ex

servidor c¡vil.

En caso qse el servidor civil, no labore hasta el último día hábil del mes V haya percibido el

íntegro de su contraprestac¡ón mensual, deberá proceder a la devoluc¡ón respectiva ánte la

oficina de Tesorería de la oficina Genéra de Administración, previa liquidación del Área de

Recursos HLrmanos de la Oflcina General de Administráción-

TITU|O Xll
DEL RÉGIMEf{ DISCIPI.INARIO

caPlTuLo I

DISPOSICIONES GENERALES

Artícu|os4g..Lasdisposicionesde|presentecapítu|oseap|icana|ossiguientessefvidores
civ¡les:

a) Los funcionarios públicos de des¡gnación o remoción regulada

b) Los funcionar¡os públicos de l¡bre des¡8nación y remoción

c) Los direct¡vos Públicos;
d) Los serv¡dores c¡viles

e) Los se idores de actividades complementarias y,

f) Los servidores de confianza.

Artículo 85e.- La responsabilidad administrativa discipl¡naria es aquella

los servidores c¡viles por las faltas previstas en la Ley que cometan

que exige el Estado a

en el ejercic¡o de las

funciones o de la Prestac¡9 servicios, in
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REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES DEL FONDO NACIOML DE DESARROLLO PESOUERO

procedimiento admin¡strativo d¡sc¡plinario e impon¡endo la sanción correspondiente, de ser el

caso.

La instrucción o decisión sob¿ la responsab¡lidad admin¡strat¡va discipl¡naria de los servidores

civ¡les no enervan las consecuencias func¡onales c¡v¡les y/o penales de su actuacióñ, las

m¡smas que se exigen conforme a la normativ¡dad de la materia.

La potestad d¡sc¡plinar¡a se rige por los princip¡os enunciados en el artículo 230 de la Ley N"

27444, Ley del Procedimiento Adm¡nistrativo Geñeral, sin periuicio de los demás principios que

rigen el poder punitivo del Estado.

Artículo 85r.- La competencia para conocer el procedimiento adm¡nistrativo disc¡plinario Y

sancionar corresponde en primera instanc¡a, a:

a) Eñ caso de la sanc¡ón por amonestación escrita, eljefe ¡nmediato instruye y sanciona, y

la Ofic¡na General de Adm¡nistración, oficial¡za dicha sanción a través del Area de

Recursos Humanos

b) En el caso de la sanción de suspens¡ón, el jefe inmediato es el órgano instructor y la

Oficina General de Administración, a través del área de recursos humanos, es el

órgano sancionadory qu¡en oficializa la sanción

c) En el caso de la sanc¡ón de dest¡tución, la Of¡c¡ná de Adm¡nistración, a través d€l Área

de recursos humanos es el órgano instrúctor y el titular de la entidad es el Órgano

sancioñador v quien oficializa la sanción.

La oficial¡zac¡ón se da a través del registro de la sanción en el legajo y su comunic¿ción el

servidor civil.

Las autoridades del procedimiento cuentan con el apoyo de un secretario técñico, que es de

preferencia abogado y des¡gnado med¡ante resolución del titular de la entidad La secretaría

técnica depende delÁrea de Recursos Humanos de la entidad.

La competencia, en seguñda instancia, corresponde a:

a) En el caso de la sanción de amonestación verbal o escr¡ta, la apelac¡ón es resuelta por

elJefe de la Oficin¿ Gener¿lde Administración

b) En los casos de las sanciones de suspensión y destitución, la apelación es resuelta por

elfr¡bunal del Servic¡o C¡vil.

ArtíGu|o879.-cuandoeIimputadode|acomisióndeuna¡nfracciónseae|lefedeunaof¡ciña
General, para el supuesto contemplado en el ¡¡teral a) del artícllo precedente' instruYe y

sanciona la Secretaría General y en los demás supuestos instruye la Secretaría General y

sanciona eltitular de la eñtidad

En el caso, que el imputado sea un Director General instruye y sanciona eltitular de la entidad'

en los supuestos a), b) y c) establecidos en el artículo precedente'

Artícu|o88c-En|oscasosdepro8res¡óntransversa|,lacompetenciaparaelejercic¡ode|a
ootestad discipl¡naria corresponde aljefe inmediato, al coord¡nador de recursos humanos o al

t¡tu|arde|aentidadenlaquesecometió|afa|ta,conformeaIt¡podesanciónaser.mpuestaY
los criterios antes detallados; sin perju¡c¡o de que la sanción se ejecute en la entl

A
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al momento de ser impuesta ellervidor c¡vil presta sus servrcros

que
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Artículo 89e.- En el caso que el imputado de una infracción sea el Jefe de FONDEPES, el

¡nstructor será una comisión compuesta por dos (2) funcionarios de ran8o equivalente,

adscr¡tos ál Min¡sterio de la Producción y el coordinador de recursos humaños pertenec¡ente al

Miñister¡o de la Producción, conforme a lo dispuesto a la norma de la materia'

Artículo 909.- La autoridad competente pará conocer y resolver el rccurso de apelación en

materia d¡sc¡plinar¡a es el Tribunal del Servicio Civ¡|, con excepción del recurso de ¿pelac¡ón

contra la sanción de amonestación escr¡ta, que es conocida por la Of¡cina General de

Administr¿ción, a través delArea de Recursos Humanos

La resoluc¡ón de dicho tribuñal pronunciándose sobre el recurso de apelación a8ota la vía

admin¡strat¡va.

Artículo 919.- M¡entras esté somet¡do a un proceso administrativo discipl¡nario, el servidor civil

tiene derecho al debido proceso y la tutela jurisdiccional efectiva y al goce de sus

compensaciones. Éste puede ser representado por un abogado y acceder al expediente

administrativo en cualquiera de las etapas del proced¡miento administrativo disciplinario

Artículo 92e.- Durante la etapa el procedimiento adm¡n¡strat¡vo no se concederán licencias por

interés del serv¡dor civil, mayores a c¡nco (05)días

Aníaulo 93e.- En los casos en que la com¡sión de una falta se derive de un informe de control,

las autoridades del procedimiento administrativo discipl¡n¿rios son competentes, en tanto lá

Contraloría General de la República no not¡fique ¡a Resoluc¡ón que determina el inicio del

proced¡miento sancionador por responsabil¡dad administrativa funcional, con el fin de respetar

los princip¡os de competencia y non bis ¡n idem.

Artículo94e,-Tambiénconstituyenfaltaparaefectosdelaresponsabilidadadm¡n¡strat¡va
disciplinaria aquellas previstas en los artículos 17.3, 12 3, 74.3,36 2' 38 2, 48 numer¿les 4 y 7'

49, 55.72, g7.2, 143.7, 143.2, 146, 153.4, 714.7' 7a2.4, la9 4' 233 3 v 239 de la Lev N' 27444'

Ley del Prccedim¡ento Adminigtrat¡vo General y en las previstas en la tey N" 27815, l¿s cuales

se procesan conforme a las reglas procedimentales del presente título

Artícu|o95e.-Lafacu|tadparadeterminar|aex¡stenc¡adefa|tasdiscip|inariase¡ñiciare|
procedimiento disc¡plinar¡o prescribe a los tres (03) años calendario de cometida la falta' salvo

que durante ese período, ta oflcina de recursos humanos de la entidad, hubiera tomado

mnocimiento de la misma. En ese último supL¡esto, la pres€ripción operará un (01) año

calendario después de esa toma de conoc¡miento por parte de dicha oficina, siempre que no

hubiera transcurrido ún plazo anter¡or'

Artículo96e.-Paraelcasodelosexservidoresciviles,elptazodelaprescripciónesdedos(02)
años calendar¡o, computados desde que le entidad conoc¡ó de la comisión de la infracc¡ón

Estos ex servidores se acogen a Ias restr¡cciones establecidas en el artícÚlo 241e de la Ley N'

27444. Lev de Procedim¡ento Admin¡strativo General.

Altícu|o979..Laplescripciónserádec|aradapofe|t¡tuIarde|aent¡dad,deoficiooapedidode
parte, s¡n perjuicio de la responsab¡lidad adm¡nistrativa correspond¡ente
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CAPITUIO II

FALTAS Y SANCIONES DISCIPI.INARIAS

Artíaulo 98s.- const¡tuye falta, toda acción u omisión, voluntar¡a o no que contravenga el

marco normativo laboral, las disposiciones del presente Reglamento y las disposiciones

inst¡tuc¡onales.

Artículo 99e.- Las sanciones por faltas discipl¡narias pueden ser:

a) Amonestación verbal o escr¡ta.

b) Suspensión s¡n goce de remunerac¡ones desde un día hasta por do€e (12) meses

c) Destitución.

Para el caso de los ex serv¡dores civiles del FONDEPES la sanc¡ón que le corresponde es la

inhabilitación para el reingreso al servicio hasta por cinco (05) año5, de conformidad con lo que

establec¡do en la tey N" 27444

La resolución de sancióñ es notificada al servidor civil por el órgano sancionador y el cargo de

la notificación es adjuntado alexped¡ente administrativo, con copia al legaio

Aatículo 100e.- La amonestac¡ón es verbal o escritá. La amonestación verbal la efe€túa eljefe

inmediato en forma personaly reservada. Para el caso de la amonestación escrita la sanción se

aplica previo proceso admin¡strat¡vo disciplinario. Es impuesta por el jefe ¡nmediato' La

sancióñ se oficial¡za po. documento de la Ofic¡na Genera¡ de Adm¡nistración La apelación es

resuelta por la Oficina Generalde Administr¿ción.

La amonestación escr¡ta es la medid¿ disciplinaria apl¡cable cuando hay re¡ncidencia en la

comisión de faltas leves o cuando se cometan otras que revistan relat¡va gravedad pero que,

por su naturalez¿, no ameriten una sr¡spensión.

Artículo 101e,- La suspensión sin goce de remunerac¡ones se aplica hasta por un máximo de

trescientossesentadías(365)díasca|endar¡oprevioprocedimientoadministrativo
disciplinario. El número de días de suspensión es propuesto por el jefe inmediato y aprobado

por ellefe de la of¡c¡na de Administración a propuesta del Area de Recursos Humanos' el cual

puedemodificar|asanciónpropuesta'Lasanciónseoficia|¡zaporreso|Uciónde|aoficina
General de Admin¡stración La apelación es resuelta por elTribunal del serv¡c¡o Civil'

Artículo 102._ La destitución se apl¡ca previo proceso administrat¡vo discipl¡nario por la Oficina

GeneraldeAdm¡ñistración,atravésdeláreaderecursoshumanosEspropuestaporésteY
aprobadaporeltitulardelaentidadpública,elcualpuedemodificarlasanciónpropuestaSe
oficia|i¿aporreso|ucióndeltitu|ardeIaentidad'Laape|ac¡ónesresue|tapore|TribunaldeI
Servicio Civil

lpT:\9rr. Un, u", que ta sanción de dest¡tuc¡ón queda firme o se haya aeotado la vía administrativa, el

fi"lffiA servrdor civil qued¿rá automáticamente inhab¡litado p¿ra el ejercicio de la función pública El

W'7;/ servtdor crvil que se encuentre en este supuesto, no puede rein8resar a prestar servlcros a
\@Z 

favor del Est¿do por un pla¿o de cinco (05) años calend¿r¡os, contados ¿ partir de que la

resolución admin¡strat|va que cauSa estado, es eflcaz

Artículo1o3e.-Sonfaltasdecarácterdisciplinarioque,segúnsuBravedad'puedeñser
sancionadas con suspensión temporal o destitución, previo proceso administr¿t¡vo

a) El incumplimiento de $asestablecidas en la preseñte Leyy sÚ reglamenr

ffi
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b) La reiterada resistencia al cumplimiento de las órdenes de sus superiores relacionadas

con 5u5labores,
c) El incurrir en acto de v¡olencia, grave indisciplina o faltam¡ento de palabra en agr¿vio

de sus superior del personal jerárquico Y de los compañeros de labor'

d) La negligencia en el desempeño de las funciones.
e) El imoedir el funcionam¡ento del servicio civil.

f) La utilización o disoosición de los bienes de la entidad pública en beneficio prop¡o o de

terceros-
g) La concurrencia al trabajo en estado de embr¡ague¿ o bajo la ¡nfluencia de drogas o

sustancias estupefacientes.
h) El abuso de autoridad, la prevaricac¡ón o el uso de la función con f¡nes de lucro.

i) El causar deliberadamente daños materiales en los locales, instalaciones, obras,

m¿qu¡narias, instrumentos, documentación y demás bienes de propiedad de la

entidad o en posesióñ de ésta.
j) Las ausencias ¡njustificadas por más de tres {03) días consecutivos o por más de cinco

{05) días no consecLltivos en un período de treinta {30) días calendarios, o más de

qu¡nce (15) días no consecut¡vos en un período de ciento ochenta (180) días

calendario.
k) El hostigam¡ento sexual cometido por qu¡en ejerza autoridad sobre el servidor civil, asi

como el comet¡do por un servidor civil cualquiera sea su ubicación de la víctima del

host¡gamiento en la estructura jerárquica de la entidad públ¡ca.

l) Realizar activ¡dades de proselitismo político durante la jorn¿da de trabajo, o a través

de sus funcioñes o recuasos de la entidad pública.

m) Discriminación por ra¿ón de oriSen, raza, sexo, idiom¿, religión, op¡nión o cond¡c¡ón

econ0mlca.
n) El incumplim¡ento ¡njustif¡cado del horar¡o y la jornada de trabajo.

o) Actuar o influ¡r en otros servidor€s para obtener un benef¡c¡o propio o beneficio par¿

terceros.
p) La doble percepción de compensac¡ones económ¡ca, salvo los casos de dietas y función

docente.
q) Aquellas contemplada en el numeral 98 2 del artículo 98 del Reglamento Generald€ la

Ley N" 30057, Ley delservic¡o Civil

r) Incürrir en tardanzas re¡teradas, sin justif¡cación.

s) Las demás que señale la LeY

Artículo 104s.- La sañc¡ón aplicable debe ser proporcional a la falta cometida y se determina

evaluando la existencia de las condiciones siguientes:

a) Grave afectación a los ¡ntereses generales o a los b¡enes jurídicamente prote8idos por

el Estado.

b) Ocultar la comisióñ de la falta o impedir su descubr¡miento.

c) €l grado de jerarquía y espec¡alidad del serv¡dor c¡v¡l que comete la falta, entendiendo

que cuando mayor sea la jerarquía de la autoridad y más especializadas sean sus

funciones, en relación con las faltas, mayor es su deber de conocerlas y apr€ciárlas

debidamente.
Las circunstancias en que se comete la infracción

La concurrencia de var¡as faltas.
ta oarticioac¡ón de uno o más servidores civ¡les en la comisión de la fálta o faltas'

La reinciden€ia en la comisión de la falta

La continuidad en la comis¡ón de la falta.
ido, de ser el caso.

oj

0
c)
n,
i) El beneficio ilíc¡tamen
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La entidad debe prever que la comisión de la conducta sancionable no resulte más ventaiosa

para el ¡nfractor que cumplir las normas infringidas o asumir la sanción

Asimismo, en la determinación de la sanción aplicable se tomarán en cuenta lo dispuesto en

los artículos 103 y 104 del Reglamento de la Ley N" 30057, Ley del Servicio Civil

A¡tículo 1059.- Los actos de Adm¡nistración Públ¡ca que impongan sanciones disciplinarias

deben estar debidamente motivados de modo expreso y claro, identificando la relación entre

los hechos y las faltas, y los criter¡os pará la determinac¡ón de la sanción establec¡dos en la

La sanción corresponde a la magnitud de las faltas, según su menor o mayor grávedad' Su

aolicac¡ón no es necesariamente corre¡ativa ni automática. En cada caso la ent¡dad pública

debe contemplar no sólo la naturale¿a de la infracción sino también los antecedentes del

servidor c¡vil.

Artículo 106e.- Constituye falta disciplinaria la inobservancia por parte de algunos de los ex

servidorescivilesdelasrestr¡cc¡onesprevistasenelartículo24ldelaLeVN'27¡144,|-eydel
Proced¡miento Administrat¡vo General.

Artículo1079..cua|quierpersonaqueconsiderequeunserv¡dorc¡viIhacomet¡dounafa|ta
discipl¡naria o transgred¡do el Códi8o de Ética de la Func¡ón Públi€a, puede formular su

denunc¡aantelasecretariafécnica,deformaverbaloescr¡ta,debiendoexponerclaramente
los hechos denunc¡ados y adiuntar las pruebas pertineñtes, de ser el caso'

cuando la denunc¡a haya s¡do formulada en forma verbal la Secretaría Técnica que la rec¡be

debe brindarle al denunciante un formato para que éste transcr¡ba su denuncia' Ia firma en

señal de conformidad Y adjunte las pruebas pertinentes

LaSecretaríatécnicatlamitaIadenunciaybr¡ndaunarespuestaaIdenuncianteenunp|azono
m¿yor de treinta (30) d,¿s habiles ¿ partrr del dra siguiente de su recepción'

En los casos que en que la colaboración del admin¡strado diese lu8¿r a la apertura de un

procedimiento discipl¡nario, las entidades comunicarán los resultados del mismo

El denunc¡ante es un tercero colaborador de la Admin¡stración Pública No es parte del

proced¡miento disciPl¡nario.

CAPITULO III

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR

Artículo 108e.- Son ¿utor¡dades del procedim¡ento admiñistrativo disciplinario:

a) Eljefe inmediato del presunto ¡nfractor.

b) LlJefe de l¿ Oticina Generalde Administración'

c) Eltitular de la entidad.
d) ElTribunaldelServicioCivil

Artí.u|o1(x)!'.Parae|desarro||odeIprocedimientoadministrativodiscip|inarioFoNDEPEs
cuenta con elapovo de una Secretaría Técn¡ca, la cualse encargará entre otros oe:
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d)

Recepcionar las denuncias que formulen lo5 funcionarios, servidores civiles, usuarios V

telceroS.
Brindar apoyo y asesoram¡ento a todos los ór8anos instructores de dicho procedimiento-

Precalif icar las presuntás faltas.
Documentar la actividad probator¡a

Emitir informes u opin¡ones proporcionando la fundamentac¡óñ para coadyuvar a la

determinación de la procedencia o no de apertura del proced¡miento administrat¡vo

disciplinario, seSún los hechos presentados, siendo que, dichos informes no son

vinculantes,
f) Adm¡nistrar los arch¡vos derivados del ejerc¡c¡o de lá potestad sanc¡onadora disciplinar¡a,

remitiéndola al órgano instructor correspondiente.

Las denuncias deben contener como mín¡mo la descripción de los hechos, la identif¡cación de

los {los/las) presunto (s) autor(es), las d¡spos¡c¡ones vulneradas, los med¡os probatortos y la

documentación necesaria pala su esclarecim¡ento.

La Secretaria fécnica puede estar compuesta por uno o más seruidores Estos serv¡dores, a su

vez pueden ser seruidores civ¡les de la entidad y ejercer la func¡ón en adición a sus funciones

regulares. De preferencia serán abogados y son des¡Snados med¡ante Resolución del titular de

la entidad.

Artículo 1100.- El proced¡miento adm¡nistrat¡vo disciplinar¡o cuenta con dos fases:

a) Fase instruct¡ve

Esta fase se encuentra a cargo del órgano instructor y comprende las actuaciones coñducentes

a la determinación de la responsabil¡dad administrativa d¡sciplinar¡a

Se inicia con la notificación al servidor civil de la comunicación que determina el inicio del

procedimiento admin¡strativo discipl¡nario, brindándole un plazo de cinco {05) días hábiles

para presentar su descargo, plazo que puede ser prorrogable Vencido dicho plazo, el organo

instructor llevará a cabo elanális¡s e indagaciones necesarios para determinar la ex¡stencla de

la responsabilidad imputad¿ al servidor civil, en L¡n plazo máximo de quince (15) dias hábiles

La fase instructiva culmina con la emisión y notiñcación del informe en el que eL órgano

instructor se pronuncia sobre la ex¡stencia o no de la falta imputada al servidor civil

recomeñd¿ndo al órgano 5¿ncionador la sancion a ser rmpuest¿ de corresponde¡

b) Fase sáncionadora

Esta fase se encuentra a cargo del órgano sancionador y comprende desde la recepción del

informe del órgano instructor, h¿sta la emis¡ón de la comunicación que determina la

imposición de sanc¡ón o que determiña la declaración de no a lugar, disponiendo en este

último caso, el archivo del procedimaento.

El órgano san€ionador debe emitir l¿ comunicación pronunciándose sobre la comisión d€ l3

infra;ción imputada al servidor civil, dentro de los diez (10) días hábiles sigu¡entes de háber

recibidoeIinformede|ór8anoinstructor,prorrogab|ehastapordiez(10)díashábi|e5
adicionales, debiendo susteñtar tal decisión.

Entre el inicio del procedimlento administrativo disciplinario Y la ñotificación de la

comunicación que impone sanclón o determina el archivamiento del procedimiento' no pL'lede
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Artículo 111e,- !a resolución que da inicio al procedim¡ento administrativo disc¡plinar¡o debe

conrener:

a) La identificación del servidor civil.
b) La impltación de la falta, es dec¡r, la descripción de los hechos que configurarían la

falta.
c) L¿ norma iundica presuntamente vulner¿da.

d) La med¡da cautelar, en caso corresponda.

e) La sanción que correspondería a la falta ¡mputada.

f) El plazo para presentar el descargo.
g) Los derechos y l¿s obligaciones del servidor civil en el trámite del procedimiento

hl Los antecedentes y documentos que dieron lugar al in¡c¡o del procedimiento

i) La autor¡dad competente para recib¡r los descar8os y el plazo para presentar¡os'

Artíaulo 112e,- El acto de in¡c¡o deberá notificarse al servidor civ¡l dentro del térm¡no de tres

(3) días contados a part¡r del día siguientes de su expedición y de conformidad con el régimen

de notificac¡ones dispuesto por la Ley N" 27444, Ley del Proced¡miento Adm¡nistrativo General

El incumplimiento del plazo indicado no Eenera la prescripc¡ón o caducidad de la acción

disciplinaria.

El acto de inic¡o con el que se ¡mputan los car8os deberá ser acompañado coñ los

antecedentes documentar¡os que dieron lugar al ¡nicio del procedim¡ento administrat¡vo

discipliñario V no es imPugnable

Artículo 113e.- Las med¡das cautelares se tramitarán de acuerdo a lo estable€¡do en el artict'¡lo

96 de la Ley N" 30057, Ley del Servicio C¡vil Y artículos 108 y 109 del reglamento de la

mencionada Ley.

Artículo 114¡.- El proced¡miento admin¡strat¡vo discipl¡nario se llevará de acuerdo a lo

establec¡do en los artículos 93, 95 y 97 de la tey N' 30057, tev del Serv¡c¡o Civil v los artículos

110 V siguientes del reSlamento de la menc¡onáda Ley.

Artículo u5e,- El ReSistro de sanciones estará a cargo del área de Recursos Humanos y el

mismo se llevará a cabo de acuerdo a lo establecido en el artículo 98 de la Ley N' 30057, Ley

del Servicio Civilv el Capítulo V, denom¡nado Reg¡stro Nac¡onal de Sanciones de Dest¡tución y

Despido del Reglamento General de la mencionada Ley

TITUIO Xlll
RECLAMOS I.ABOMIES

Artículo 116e.- Todo servidor civil podrá ejercer su reclamo por escr¡to relac¡onado a las

condiciones de trabaio y derechos laborales, d¡rectamente ante el titular del órgano donde

labora elservidor reclamante, quien está facultado a dar eltrámite que corresponda

Artículo 117c.- La respuesta del reclamo a que se refiere al párrafo anterior, deberá ser

absuelto por l¿ Oficina Gener¿l de Administrac¡ón

ArtíGu|o118!.-En|oscaso5quee|servidorciviInoestéconformecon|asoIuciónbrindadapor
¡aofic¡naGeneraIdeAdmjnistración,eIrec|amoserápresentadoaIaSecretaria6enelalpara
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su absolución. Asimismo la Secretaría Genera¡ podrá solic¡tar la opinión de la Of¡ciña General

de Asesoría Jurídica.

Artículo 119c.- Con lo resuelto por Secretaría General concluye el procedimiento interno de

rec amo, quedando exped¡to el derecho del servidor civil a acudir a las inEtanciás

correspond¡entes,

DISPOSICIONES COMPI.EMENTARIAS

PRIMERA- Se deia establecido que las d¡sposiciones contenidas en el presente ReSlamento

son de aplicación para todos los servidores civiles del Fondo Nacional de Desarrollo Pesquero -
FONDEPES, contratados bajo cualquier réSirnen laboral.

SEGUNDA.- Los proced¡mientos d¡sc¡plinarios que fueron ¡nstaurados hasta el 13 de set¡embre

de 2014, se rigen por las normas por las cuales se les imputó responsabilidad admin¡strativa,

hasta su term¡ñac¡ón en segunda instancia administrat¡va, por lo que la Comisión Permanente,

Esoecial v Ad Hoc de Procesos Adm¡nistrat¡vos D¡sciplinarios deben seguir en func¡ones hasta la

culm¡nac¡ón de la atención de los expedientes a su cargo, si8uiendo las reglas del

procedim¡ento admin¡strativo d¡scipl¡nario regulado por la D¡rect¡va sobre el Régimen

Dlsc¡olinar¡o v de la conformación de com¡tés del FONDEPES, aprobada mediante Resolución

de Secretaría General N" 017-2010-FONDEPES/SG

TERCERA.- Para todo lo que no se encuentre expresamente previsto en el presente

Reglamento, es de aplicac¡ón lo dispuesto en el Texto Único Ordenado (TUO) del Decreto

Legislativo N" 728, tey de la Product¡v¡dad y Competitiv¡dad Laboral, aprobado por el Decreto

Supremo N" OO3-97-TR, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N" 001-96'TR; Decreto

Legislat¡vo N" 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de Contratac¡Ón

Administrativa de Servicios y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N" 07s-2o08

PcM, en tanto la entidad no se incorpore al Régimen del servicio civil; Ley N'30057, Ley del

Serv¡cio Civ¡l y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N' 040-2014 PCM; Ley N'

27444t Ley del Procedimiento Adm¡nistrat¡vo General; Ley N' 29783, Ley de Seguridad v Salud

en elTrabajo y mod¡ficator¡a y su reglamento aprobado por Decreto supremo N'005_2012-TR;

v, demás normativa que emita la Autoridad del Servic¡o Civ¡l'

CUARTA.- La Secretaría Generaldictará la normativa y disposiciones que sean neces¿rias p¿ra

implementar las d¡sposiciones contenidas en el presente Reglamento Interno de los Serv¡clores

DISPOSICIONES FINATES

PRIMERA.- El presente ReSlamento entrará en v¡gencia a partir de !a fecha de su pres€nt¿ción

ante la Autoridad Admin¡strativa de Trabajo

SEGUNDA.- La oficina General de Adm¡nistr¿ción ¿ través del Area de Recursos Humanos o

quien haga sus veces, pondrá en conocim¡ento de todo el personal del FONDEPES el contenido

i"l p|."."-nt" negl".ento, en unplazo máximo de cinco (05) días hábiles contados a partir de su

aorobación.
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