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INTRODUCCION

El Fondo Nacional de Desarrollo Pesquero (FONDEPES), creado mediante Decreto Supremo N°
010-92-PE, es un organismo publico ejecutor adscrito al Ministerio de la Produccion, que tiene
por finalidad promover, ejecutar y apoyar técnica, econdémica y financieramente, el desarrollo de
la actividad pesquera artesanal maritima y continental, asi como las actividades pesqueras y
acuicolas, principalmente los aspectos de infraestructura béasica para el desarrollo y distribucién
de los recursos pesqueros.

Los/as servidores/as estan en la obligacion de conocer y cumplir las disposiciones del presente
Reglamento Interno de los/as Servidores/as Civiles — RIS del Fondo Nacional de Desarrollo
Pesquero - FONDEPES. Para tal efecto, este documento normativo se pone a disposicién de
cada servidor/a al momento de su incorporacién o cuando suceda la actualizacion del referido
RIS, a través de su remisién por el correo electronico institucional del/ de la servidor/a y su
difusion en el portal institucional del FONDEPES.

Los/as servidores/as del FONDEPES deben desempefiar sus funciones en el marco de los
principios de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, que son los siguientes: interés general,
eficacia y eficiencia, igualdad de oportunidades, mérito, provisiébn presupuestaria, legalidad y
especialidad normativa, transparencia, rendicion de cuentas de la gestién, probidad y ética
publica, flexibilidad y proteccion contra el término arbitrario del servicio civil, colaborando con los
objetivos de la entidad.
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REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES DEL FONDO NACIONAL DE
DESARROLLO PESQUERO - FONDEPES

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°. - Objetivo

Regular las relaciones y condiciones laborales a las que se sujetan los/as servidores/as civiles
en el FONDEPES durante el desempefio de sus funciones conforme a la normativa vigente.

Articulo 2°. - Finalidad

Establecer las condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en la Entidad,
sefalando los derechos, obligaciones y prohibiciones de los/as servidores/as civiles, cualquiera
sea su régimen laboral, modalidad de vinculacion o modalidad de trabajo (presencial o no
presencial). Asi como el procedimiento administrativo disciplinario y las sanciones
correspondientes por incumplimiento de las normas del presente reglamento.

Articulo 3°. - Base Legal

e  Constitucion Politica del Peru

e Ley N° 26644 - Ley que precisa el goce del derecho de descanso prenatal y postnatal de la
servidora gestante, y modificatorias.

e Ley N° 26771 - Ley que establece prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y

contratacion de personal en el sector publico, en casos de parentesco, y modificatorias.

Ley N°26790 - Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud, y modificatorias.

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

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

Ley N° 27658 - Ley Marco de la Modernizacion de la Gestién del Estado, y modificatorias.

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

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

Ley N° 29158 - Ley Organica del Poder Ejecutivo, y modificatorias.

Ley N° 29409 - Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los servidores de

la actividad publica y privada, y modificatoria.

Ley N° 29733 - Ley de Proteccion de Datos Personales, y modificatoria.

e Ley N° 29783 - Ley de seguridad y salud en el trabajo, y modificatorias.

e Ley N° 29896 - Ley que establece la implementacion de lactarios en las instituciones del
sector publico y del sector privado promoviendo la lactancia materna.

e Ley N° 29973 - Ley General de Persona con Discapacidad, y modificatorias.

e Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil y su Reglamento General, y modificatorias.

e Ley N° 30119 - Ley que concede el derecho de licencia al trabajador de la actividad puablica
y privada para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacion de personas con
discapacidad, y modificatoria.

e Ley N° 30161 - Ley que regula la presentacion de declaracion jurada de ingresos, bienes y
rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado, y modificatorias.

e LeyN°30353 - Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI),
y modificatorias.

e Ley N° 31188 - Ley de Negociacién Colectiva en el Sector Publico.

e Ley N° 31227 - Ley que transfiere a la Contraloria General de la Republica la competencia
para recibir y ejercer el control, fiscalizacion y sancion respecto a la declaracion jurada de
intereses de autoridades, servidores y candidatos a cargo publicos, y modificatoria.

e Ley N° 31564 - Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y
salida de personal del servicio publico.
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e Ley N° 31572 - Ley del Teletrabajo.

e Ley N° 32507 - Ley que modifica la ley 31419, ley que establece disposiciones para
garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcién publica de funcionarios y
directivos de libre designacion y remocion y su reglamento.

Ley N° 32535 - Ley de Igualdad de Oportunidades entre Mujeres y Hombres.
Decreto Legislativo N° 713 - Que consolida la legislacion sobre descansos remunerados de
los trabajadores sujetos al régimen laboral de la actividad privada, y modificatorias.

e Decreto Legislativo N° 1057 - Que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, y modificatorias.

e Decreto Legislativo N° 1405 - Que establece regulaciones para que el disfrute del descanso
vacacional remunerado favorezca la conciliacion de la vida laboral y familiar, y
modificatorias.

e  Decreto Supremo N.° 010-92-PE, que crea el Fondo Nacional de Desarrollo Pesquero —
FONDEPES, modificada con el Decreto Supremo N.° 015-92-PE.

e Decreto Supremo N.° 012-92-TR, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N.°
713 sobre los descansos remunerados de los trabajadores sujetos al régimen laboral de la
actividad privada.

e Decreto Supremo N° 011-92-TR, Reglamento de la Ley de Relaciones Colectivas de
Trabajo.

e Decreto Supremo N.° 003-97-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo N.° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, y modificatorias.

e Decreto Supremo N.° 021-2000-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N.° 26771, Ley
que establece prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de personal
en el sector pulblico, en casos de parentesco, y modificatorias.

e  Decreto Supremo N.° 080-2001-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N.° 27482, Ley
que regula la publicacion de la declaracién jurada de ingresos, bienes y rentas de los
funcionarios y servidores publicos del Estado, y modificatorias.

e Decreto Supremo N° 010-2003-TR, TUO de la Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo

e  Decreto Supremo N.° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N.° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, y
modificatorias.

e Decreto Supremo N° 003-2019-TR, Decreto Supremo que modifica el articulo 16 vy el literal
d) del articulo 16-A del Reglamento de la Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo,
aprobado por Decreto Supremo N° 011-92-TR, y establece otras disposiciones referidas a
licencia y cuotas sindicales.

e  Decreto Supremo N.° 014-2010-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N.° 29409, Ley
que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad publica
y privada.

e Decreto Supremo N.° 005-2011-TR, que reglamenta la Ley N.° 26644, Ley que precisa el
goce del derecho de descanso prenatal y postnatal de la trabajadora gestante, y
modificatoria.

e Decreto Supremo N.° 005-2012-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N.° 29783, Ley
de Seguridad y Salud en el Trabajo, y modificatorias.

e  Decreto Supremo N.° 002-2014-MIMP, que aprueba el Reglamento de la Ley N.° 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad, y modificatorias.

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

e  Decreto Supremo N.° 009-2016-MIMP, que aprueba el Reglamento de la Ley N.° 30364, Ley
para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres y los integrantes del
grupo familiar, y modificatorias.

e Decreto Supremo N.° 013-2017-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N.° 30119, Ley
gue concede el derecho de licencia al trabajador de la actividad publica y privada para la
asistencia médica y la terapia de rehabilitacion de personas con discapacidad, y
modificatoria.
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Decreto Supremo N.° 013-2019-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N.°© 1405, que establece regulaciones para que el disfrute del descanso vacacional
remunerado favorezca la conciliacion de la vida laboral y familiar, para el sector publico.
Decreto Supremo N.° 014-2019-MIMP, que aprueba el Reglamento de la Ley N.° 27942, Ley
de Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual.

Decreto Supremo N.° 004-2020-MIMP, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N.°
30364, Ley para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres y los
integrantes del grupo familiar, y modificatorias.

Decreto Supremo N° 0008-2022-PCM, que aprueba los Lineamientos para la
implementacion de la Ley N.° 31188, Ley de Negociacién Colectiva en el Sector Estatal
Decreto Supremo N.° 002-2023-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N.° 31572, Ley
del Teletrabajo.

Decreto Supremo N.° 006-2026-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N.°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Resolucién Ministerial N° 346-2012-PRODUCE, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Fondo Nacional de Desarrollo Pesquero — FONDEPES.}
Resolucién de Gerencia General N° 169-2019-FONDEPES/GG, que aprueba la Directiva
DIR-001-FONDEPES-V.01 «Directiva para la elaboracion, revisién, aprobacion vy
modificacién de documentos normativos del Fondo Nacional de Desarrollo Pesquero —
FONDEPES».

Resolucién de Gerencia General N° 030-2023-FONDEPES/GG, que aprueba el Plan de
Implementacion del Teletrabajo en el Fondo Nacional de Desarrollo Pesquero —
FONDEPES.

Resolucién de Gerencia General N° 0049-2026-FONDEPES/GG, que aprueba la
modificacién del Manual de Clasificador de Cargos del Fondo Nacional de Desarrollo
Pesquero, aprobado mediante Resolucién de Gerencia General N° 000041-2023-
FONDEPES/GG.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y
conexas, de ser el caso.

Articulo 4°. - Alcance

4.1.

4.2.

El presente Reglamento, es de observancia, aplicacion y cumplimiento de todos/as los/las
servidores/as civiles del FONDEPES, sin distincion del régimen laboral y/o contractual al
que estén sujetos, de conformidad con la LSC y su Reglamento General.

El término "servidor/a civil", para efectos del presente Reglamento, incluye a toda persona
que tiene un vinculo laboral o de contratacién con el FONDEPES en lo que no sea
incompatible con sus respectivos regimenes o funciones.

Articulo 5°. - Siglas y acrénimos

FONDEPES: Fondo Nacional de Desarrollo Pesquero.
J: Jefatura del FONDEPES.

GG: Gerencia General.

LSC: Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

OGPP: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.
OGAJ: Oficina General de Asesoria Juridica.

OGA: Oficina General de Administracion.

PAD: Procedimiento Administrativo Disciplinario.
SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil.

STPAD: Secretaria Técnica de las Autoridades del Procedimiento Administrativo
Disciplinario
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UFRH: Unidad Funcional de Recursos Humanos.

Articulo 6°. - Definiciones

La clasificacion de los cargos estructurales del FONDEPES, se distribuye en los siguientes
grupos:

6.1.

6.2.

6.3.

Funcionario Publico (FP). - Es el que desarrolla funciones de preeminencia politica,
reconocida por norma expresa, que representan al Estado o a un sector de la poblacion,
desarrollan politicas del Estado y/o dirigen organismos o entidades publicas. El funcionario
publico puede ser:

a) De eleccién popular directa y universal o confianza politica originaria: Aquel elegido
mediante eleccion popular y universal conducida por el organismo del Estado
autorizado para tal fin.

b) De nombramiento y remocion regulados: Aquel cuyo nombramiento, instancia que lo
nombra, periodo de vigencia y causales de remocién, esta regulado en norma expresa.

c) De libre nombramiento y remocion: Aquel cuya incorporacion a la funcién publica se
realiza por libre decision del funcionario de confianza politica o por funcionario publico
de nombramiento y remocion regulados.

Empleado de Confianza (EC). - Es el que desempefia cargo de confianza técnico o
politico, distinto al del funcionario publico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa
0 remueve libremente.

Servidor Publico (SP). - Se considera servidor publico a todo funcionario/a o empleado/a,
en cualquiera de los niveles jerarquicos, sea éste nombrado/a, contratado/a, designado/a,
de confianza o electo que desempefie actividades o funciones en nombre o al servicio del
Estado. Se clasifican en:

a) Directivo Superior (SP-DS). - Es el que desarrolla funciones administrativas relativas
a la direccién de un érgano, la supervision de empleados publicos, la elaboracién de
politicas de actuacién administrativa y la colaboracién en la formulacién de politicas de
gobierno.

b) Ejecutivo (SP-EJ). - Es el que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por
ellas al ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica, asesoria
legal perceptiva, supervision, fiscalizacion, auditoria y, en general, aquellas que
requieren la garantia de actuacion administrativa objetiva, imparcial e independiente a
las personas. Conforman un grupo ocupacional.

c) Especialista (SP-ES). - El que desempenia labores de ejecucion de las actividades de
la entidad y que no ejercen funcién administrativa. Conforma un grupo ocupacional.

d) De Apoyo (SP-AP). - Es el que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o
complemento. Conforman un grupo ocupacional.
TiTuLo I
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

CAPITULO |
INCORPORACION DE SERVIDORES CIVILES AL FONDEPES

Articulo 7°. - Incorporacién a la Entidad

10
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7.1.

7.2.

La incorporacién de los/as servidores/as civiles al FONDEPES se realiza mediante
concurso publico de méritos, garantizandose el derecho a la igualdad de acceso a la
funcion publica, por lo que ésta se realiza de conformidad con los procedimientos de
convocatorias y mecanismos de evaluacion y seleccion respectivo, segun el régimen
laboral que corresponda.

Lo dispuesto en el parrafo anterior no resulta de aplicacion para los servidores de
confianza y directivos de libre designacion y remocion.

Articulo 8°. - Requisitos para laincorporacion

8.1.

Para la incorporacién a la entidad, el/la servidor/a civil debe cumplir como minimo con los
siguientes requisitos:

a) Capacidad civil y laboral de contratacién de acuerdo con la Ley.

b) Cumplir con los requisitos minimos establecidos para el puesto al que postula y
aprobar el proceso de seleccion respectivo, de ser el caso.

¢) No tener condena por delito doloso con sentencia firme.

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

e) No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos
Dolosos (REDERECI).

f)  No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM) o en el
Registro de Deudores Judiciales Morosos (REDJUM).

g) Otras condiciones previstas en normas expresas.

Articulo 9°. - De lainformacién y documentacion requerida para la incorporacion

9.1.

9.2.

9.3.

Para la incorporacion a la entidad, ellla servidor/a debe presentar la siguiente
documentacién requerida para el inicio del vinculo laboral:

a) Ficha de Datos del Personal debidamente llenada.

b) Copia simple del documento de identidad (Documento Nacional de Identidad o Carnet
de Extranjeria, segun corresponda).

¢) Curriculum vitae, que incluya copia fedateada de los documentos que acrediten el
cumplimiento de los requisitos sefialados en el perfil del puesto.

d) Formatos y/o Declaraciones Juradas requeridos por la OGA a través de la UFRH.

En el caso de los/las servidores/as obligados/as a presentar la declaracién jurada de
intereses y/o la declaracion jurada de ingresos, bienes y rentas, conforme al articulo 2° del
Reglamento de la Ley N° 31227 y del articulo 2° de la Ley N° 27482, u otras de similar
naturaleza, deben efectuarlas en contenidos y plazos conforme a lo establecido en cada
uno de sus respectivos marcos legales, bajo responsabilidad, siendo para el caso de la
incorporacion conforme a lo dispuesto en el numeral 50.3. del presente reglamento.

La informacion presentada es utilizada para la apertura del legajo personal del/de la
servidor/a siendo la OGA, a través de la UFRH, responsable de guardar la reserva sobre
la informacion que pudiera afectar la intimidad de ellla servidor/a civil, asi como la
proteccion de los datos personales, de conformidad con las normas vigentes.

Articulo 10°. - Presuncién de veracidad

11
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10.1. La OGA, a través de la UFRH, es el 6rgano responsable en el FONDEPES de recibir los
documentos que sirvan de sustento a los requisitos antes sefalados, asi como de realizar
la fiscalizacién posterior, bajo responsabilidad.

10.2. EI FONDEPES presume que toda la documentacion presentada por el/a servidor/a civil es
verdadera y contiene informacion fidedigna. Sin perjuicio de ello, la OGA, a través de la
UFRH, se reserva el derecho de efectuar las acciones de fiscalizacion posterior de los
documentos presentados por los/las servidores/as, pudiendo aplicar las sanciones
administrativas y gestionar las acciones legales que correspondan en caso se compruebe
que la informacién o documentacién proporcionada no sea veraz.

Articulo 11°. - Legajo personal

11.1. La UFRH organiza y mantiene actualizado el legajo personal de los/as servidores/as
civiles, en el que se archivan los documentos exigidos para su postulacion y los solicitados
posteriormente, que se detallan en el articulo 9 del presente Reglamento, cautelando su
custodia y conservacion.

11.2. Es responsabilidad de el/la servidor/a civil comunicar a la UFRH, de manera formal, su
cambio de domicilio o cualquier variacion en sus datos personales, como estado civil,
numero de teléfono, grado de instruccidn, incremento de su competencia o experiencia,
entre otros; de lo contrario se asumiran como ciertos los datos consignados en el legajo
personal.

11.3. Para todos los efectos laborales se tiene por correcta y verdadera la Gltima direccion
domiciliaria que hubiese proporcionado el/a servidor/a civil a la UFRH.

Articulo 12°. - Proceso de induccién

Los/as servidores/as civiles que se incorporen a laborar al FONDEPES participan
obligatoriamente en un proceso de induccion general, a cargo de la UFRH, cuya finalidad es la
de orientarlos sobre la politica institucional, mision, objetivos, la organizacion, cultura y
funcionamiento de la entidad.

Articulo 13°. - Nepotismo

Los/las servidores/as que gocen de la facultad de proponer, nombrar, contratar y/o tengan
injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion, se encuentran prohibidos de ejercer
dicha facultad en FONDEPES respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad y por razén de matrimonio, de convivencia o de unién de hecho, conforme
a la normativa de la materia. Esta prohibicidn incluye la participacion en cualquier etapa del
proceso de seleccion, incluyendo las etapas preliminares relativas al disefio del proceso,
elaboracién de pruebas u otras de similar indole.

Articulo 14°. - Periodo de prueba

14.1. El/la servidor/a civil que ingresa a laborar al FONDEPES se encuentra en periodo de
prueba por el término que sefiala la normativa laboral vigente.

14.2. Por el principio de continuidad, no es aplicable el periodo de prueba para los/las
servidores/as que obtuviesen, luego de ganar el respectivo concurso de méritos, el acceso
a una plaza de igual o mayor nivel a la que viene ocupando.

14.3. El/la Director/a o Jefe del 6rgano es responsable de la evaluacién de el/la servidor/a civil

durante el periodo de prueba, debiendo la UFRH de la OGA solicitar dicha evaluacién
antes de la culminacién del periodo de prueba.

12
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CAPITULOII
DE LA MODALIDAD LABORAL, JORNADA LABORAL, HORARIOS Y COMPENSACION DE
HORAS

Articulo 15°. - Modalidades laborales
15.1. El/La servidor/a civil puede estar sujeto a una de las siguientes modalidades laborales:

a) Presencial
b) Teletrabajo

15.2. Lamodalidad presencial se caracteriza por el desempefio de las labores de el/la servidor/a
civil, en las instalaciones del FONDEPES.

15.3. Elteletrabajo es la modalidad especial que se caracteriza por el desempefio de las labores
de el/la servidor/a, a través de medios informaticos y anélogos, sin necesidad de concurrir
a las instalaciones del FONDEPES, las cuales se encuentran en el marco de la Ley N°
31572, Ley del Teletrabajo y su Reglamento.

Articulo 16°. - Jornada laboral

16.1. La jornada laboral para los/as servidores/as civiles del FONDEPES es de ocho (8) horas
diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales como maximo.

16.2. Por necesidades propias del servicio, el FONDEPES puede establecer horarios, jornadas
y turnos especiales de trabajo, siempre que se cumpla con la prestacion de servicios
minima de acuerdo con su jornada laboral, con sujecion a la norma vigente.

Articulo 17°. - Horario laboral

17.1. Lajornada ordinaria de trabajo, se encuentra sujeta al siguiente horario laboral:

Dias Laborables: De lunes a viernes
Hora de ingreso: 08:30 horas

Hora de refrigerio: 13:00 a 14:00 horas
Hora de salida: 17:30 horas

17.2. Afin de garantizar la atencion al publico durante el horario laboral, se puede establecer la
realizacion de turnos de trabajo que procuren su cumplimiento. Este horario debe ser
exhibido en lugares visibles del FONDEPES.

17.3. Los/as servidores/as civiles que laboran en jornada ordinaria de trabajo, ejercen su
derecho al descanso semanal los dias sabado y domingo.

17.4. Loslas servidores/as civiles que laboran en jornadas y turnos especiales de trabajo,
ejercen su derecho al descanso semanal segun los términos establecidos en sus
respectivos contratos.

17.5. De manera excepcional y temporal, debidamente sustentada, se puede modificar el horario
laboral de los/as servidores/as, respetando la jornada laboral establecida, para lo cual la
OGA a través de la UFRH, gestiona ante la GG su aprobacion mediante acto resolutivo.

Articulo 18°. - De las labores efectuadas en sobretiempo

18.1. Las labores que, por necesidad del servicio, requieran ser efectuadas excediendo la

13
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18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

18.6.

18.7.

jornada laboral, son autorizadas por el superior inmediato y comunicada a la UFRH. Se
pueden autorizar labores fuera de la jornada ordinaria de trabajo por un minimo de una (1)
hora y un maximo de cuatro (4) horas en cada oportunidad.

Las horas laboradas en los dias no laborables y feriados pueden ser materia de
compensacion, siempre y cuando hayan sido autorizadas y comunicadas a la UFRH con
la debida anticipacion.

Las horas trabajadas en sobretiempo de la jornada ordinaria de trabajo son autorizadas
por el superior inmediato, a través de la suscripcion de la papeleta de autorizacion
correspondiente, la cual debe solicitarse en el dia de suscitado el sobretiempo.

Para que el/la servidor/a haga efectiva la compensacion de labores en sobretiempo, debe
contar con la autorizacién del superior inmediato y el visto bueno de la OGA, siempre que
no afecte el servicio y necesidades institucionales.

La compensacién con descanso fisico no justifica tardanzas; asimismo, puede ser utilizada
hasta treinta (30) dias después de la fecha de realizado el sobretiempo, caso contrario se
pierden autométicamente.

Aquellas labores efectuadas en dias considerados no laborables, tales como feriados y
otros similares, pueden ser utilizadas para la compensacion de horas que indique el/la
servidor/a civil, debiendo contar con la autorizacion del superior inmediato y el jefe de la
OGA.

La compensacién de horas laboradas en sobretiempo que sean iguales o mayores a tres
(3) dias, debe contar con el visto bueno del superior inmediato/a, la OGA y la autorizacion
de la GG.

CAPITULO IlI
DEL CONTROL DE ASISTENCIA

Articulo 19°. - Obligatoriedad del registro de asistencia

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

El registro de asistencia de los/as servidores/as civiles es obligatorio, personal e
indelegable, tanto en el ingreso como en la salida, mediante el sistema de control
biométrico u otros mecanismos de registro y control establecidos por la OGA,; por tanto,
no registrarlo se considera como inasistencia, salvo excepciones previstas en el presente
Reglamento o la debida justificacion de su omisién.

En los casos que el/a servidor/a civil no pueda registrar su asistencia por un problema
ajeno a este, debe comunicar la incidencia a la UFRH, a través de la papeleta de omision
de marcado, que sera corroborado con el informe de ingresos y salidas elaborado por el
personal de vigilancia u otro medio que lo determine.

El registro de control de asistencia de los/as servidores/as civiles sirve de base para la
formulacion de la Planilla Unica de Pagos. Los/las servidores/as civiles se encuentran
sujetos al control de la asistencia.

Por la naturaleza propia de sus funciones, los/as servidores/as civiles que desempefian el
cargo de Jefe/a, Gerente General, Director General, Jefe de Oficina General, Asesor de
Jefatura, Directivo Superior, asi como otros cargos de confianza, no se encuentran
obligados al registro de asistencia sefialado en el presente articulo. La presente
disposicion se extiende a los/as servidores/as civiles que desempefien dichos cargos en
mérito a una encargatura, designacién temporal o suplencia de funciones.”
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Articulo 20°. - Permanencia en el trabajo

20.1.

20.2.

20.3.

20.4.

Registrado el ingreso, los/as servidores/as civiles deben constituirse inmediatamente a su
puesto de trabajo, sin retirarse de la sede donde realizan habitualmente sus labores, salvo
en comision de servicios o permisos autorizados, debiendo registrar sus ingresos y salidas
en el sistema de control de asistencia.

De encontrarse desempefiando las funciones asignadas fuera del centro de trabajo, el/la
servidor/a civil debe solicitar la autorizacion a su superior inmediato, indicando el horario,
lugar y actividad especifica a realizar, a través de la papeleta correspondiente.

El control de permanencia de los/as servidores/as civiles esta a cargo de su superior
inmediato, quien supervisa la presencia fisica de éstos durante la jornada laboral; asi como
de los medios establecidos para aquellos que prestan servicios bajo la modalidad de
teletrabajo; debiendo informar a la UFRH respecto de alguna irregularidad.

La salida del centro de labores antes de la hora de salida establecida en el numeral 17.1.
del presente Reglamento sélo puede producirse con la autorizacién del superior inmediato,
a través de la papeleta correspondiente, la cual debe estar debidamente motivada.

Articulo 21°. - Tardanzas y tolerancia para el ingreso

21.1.

21.2.

21.3.

21.4.

La hora de ingreso tiene una tolerancia diaria de diez (10) minutos, superado dicho limite
se procede al descuento de la remuneracion mensual correspondiente.

En caso que el/la servidor/a asista luego de haber transcurrido el tiempo de tolerancia se
genera tardanza y procede el descuento proporcional por el tiempo en que incurrié en
tardanza.

Superado los diez (10) minutos de la hora de ingreso, se considera inasistencia, salvo
autorizacién expresa excepcional del superior inmediato.

Durante el mes, el/la servidor/a civil, puede acumular un maximo de treinta (30) minutos
de tardanza, superado dicho limite, procede a iniciar el procedimiento administrativo
disciplinario, conforme a lo dispuesto en el en el articulo 80 del presente Reglamento.

Articulo 22°. - Descuentos por tardanza

22.1.

22.2.

22.3.

Para el célculo de los descuentos por tardanza, el valor minuto se calcula con la siguiente
formula:

Valor minuto= (Valor de la remuneracion mensual / 30 dias / 8 horas / 60 minutos).

El descuento por tardanza se aplica en la planilla de remuneraciones correspondiente al
mes siguiente de ocurrido el evento.

Los descuentos por motivos de tardanza, no tienen naturaleza sancionadora, por lo que
no exime a el/la servidor/a civil de la aplicacion de las sanciones disciplinarias que pudiera
corresponder.

Articulo 23°. - Del documento de identificacién

23.1.

El/la servidor/a civil del FONDEPES recibe un documento de identificacion denominado
"fotocheck", el cual lo identifica como tal, siendo su uso personal, intransferible y obligatorio
en el centro de trabajo.
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23.2. En caso de pérdida el/la servidor/a civil tiene la obligaciéon de reportarlo a la UFRH,
adjuntando la denuncia policial, dentro de las cuarenta y ocho (48) posteriores al suceso.

23.3. En caso de deterioro, el/la servidor/a civil tiene la obligacion de entregarlo a la UFRH, para
su renovacion.

23.4. Elfotocheck debe ser devuelto a la UFRH, una vez que concluya la relacién laboral y/o de
contratacion.

CAPITULO IV
NORMAS SOBRE PERMISOS, LICENCIAS E INASISTENCIAS

Articulo 24°. - Inasistencia
24.1. Se considera inasistencia cuando el/a servidor/a civil:

a) No concurre al centro de trabajo, sin justificacion.

b) Se ausenta de su puesto de trabajo sin autorizacion del superior inmediato, después
de haber efectuado el registro de ingreso.

c) Omite registrar su ingreso o salida, sin justificacion.

24.2. Corresponde a el/lla servidor/a civil probar la causa que justifigue su inasistencia; sin
perjuicio de ello, la UFRH se reserva el derecho de efectuar la verificacion de las razones
o0 las pruebas aportadas por el/la servidor/a civil.

Articulo 25°. - Permisos

25.1. Es la autorizacion otorgada por el/la director/a o jefe/a del 6rgano que faculta a el/la
servidor/a civil a interrumpir la ejecucion de sus labores habituales dentro del horario
laboral establecido, siempre que exista una justificacién para ello, bajo responsabilidad.

25.2. El permiso se otorga dentro del dia laborable y por horas, con la debida presentacién de
la papeleta de autorizacion de permiso.

Articulo 26°. - Permisos con goce de remuneraciones

26.1. Son de obligatorio otorgamiento, siempre que se acredite documentalmente alguno de
los siguientes supuestos:

26.1.1. Por lactancia materna.
Se otorga a las madres servidoras civiles al término de la licencia postnatal, por el tiempo
méaximo de una (1) hora diaria hasta que el hijo cumpla un (1) afio de edad, el cual se
concede al inicio o término de la jornada laboral. En caso de parto multiple, el permiso
se incrementa en una (1) hora mas al dia.

Para el otorgamiento del permiso por lactancia materna, la servidora civil debe presentar
una solicitud indicando el momento de la jornada en que se hara efectivo el permiso,
adjuntando la partida de nacimiento del/de los hijo/s, dirigido al 6rgano del cual dependa,
el mismo que, previo visto bueno debe ser elevado a la UFRH.

26.1.2. Por atencion médica.
Se otorga al servidor/a civil que requiere atencion médica programada en un centro de

salud publico o privado, de manera presencial o virtual, hasta un maximo de tres (3)
horas una sola vez a la semana, para dicho efecto, debe generar la papeleta de permiso,
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que debe estar debidamente autorizado, con una anticipaciéon de al menos cuarenta y
ocho (48) horas al dia de la atencion.

Al retorno, el/la servidor/a civil, sus familiares o terceros debidamente autorizados, debe
presentar mediante documento dirigido a la UFRH con copia al érgano al cual depende
el/la servidor/a, dentro de las cuarenta y ocho (48) horas posteriores de realizada la
atencion médica, los documentos que acreditan dicha atencion, siendo los siguientes:

i. Copia del comprobante de pago de la atencion médica, de corresponder.
ii. Copia de las indicaciones médicas (receta) con el nombre del paciente y sello con
firma del médico.
iii. Copia del comprobante de pago de la compra de los medicamentos, de
corresponder.

Para las atenciones médicas no programadas (urgencia o emergencia), el/la servidor/a
civil debe presentar a las cuarenta y ocho (48) horas posteriores a su retorno, los
documentos indicados en el parrafo que antecede.

26.1.3. Por capacitacidn institucionalizada.
Se concede por horas dentro de la jornada de servicio, para concurrir a certdmenes,
seminarios, congresos, férums, cursos de especializacion o similares a tiempo parcial,
siempre que el objetivo de la misma se encuentre vinculado al Plan de Desarrollo de las
Personas - PDP del FONDEPES; o de no encontrarse comprendida en el PDP, se
encuentre autorizada por el FONDEPES al considerarse de interés institucional. Debe
ser solicitado con anticipacion a la UFRH y no esta sujeto a compensacion.

26.1.4. Por citacion judicial, fiscal, militar o policial.
Se otorga a el/la servidor/a civil por el tiempo que dure la concurrencia mas el término
de la distancia a una citacion judicial, militar o policial, cuya solicitud debe efectuarla con
la debida anticipacién a la UFRH, adjuntando la notificacién o citacion respectiva. Este
permiso esta sujeto a compensacion.

26.1.5. Por gravidez.
Se otorga a las servidoras civiles gestantes para concurrir a sus controles médicos,
debiendo presentar a su retorno copia de los documentos que acrediten la atencion.

26.1.6. Por onomastico.
Los/as servidores/as civiles sujetos a los regimenes regulados por los Decretos
Legislativos N° 728 y N° 1057, tiene derecho a un (1) dia de descanso remunerado en
el dia de su onoméstico. Si tal dia no es laborable, el descanso se efectiviza el primer
dia util siguiente.

Articulo 27°. - Permisos sin goce de remuneraciones

Se otorga a peticion de los/as servidores/as civiles para atender asuntos personales, requeridos
de manera oportuna, previa autorizacion de el/la director/a o jefe/a del érgano, el cual se
encuentra supeditado a las necesidades del servicio. Son acumulados mensualmente y
expresados en horas para el descuento correspondiente, los cuales no pueden exceder el
equivalente a un (1) dia de trabajo.

Articulo 28°. - Permisos a cuenta del periodo vacacional
Los permisos a cuenta del periodo vacacional se acumulan mensualmente y se expresan en
horas para el descuento correspondiente, se otorgan a peticion de el/la servidor/a civil, previa

autorizacion de el/la director/a o jefe/a del érgano, supeditado a las necesidades del servicio y
pueden ser por los siguientes motivos:
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a) Por matrimonio.
Se otorga al/a servidor/a civil para hacer gestiones o tramites prenupciales.

b) Por enfermedad grave del cényuge o conviviente, padres o hijos de el/la servidor/a
civil.
Requiere la presentacion del certificado médico correspondiente.

Articulo 29°. - Otros permisos

De conformidad con el régimen laboral y/o de contratacién de el/la servidor/a civil, se puede
autorizar por un maximo de seis (6) horas a la semana para ejercer la docencia, el cual debe ser
compensado previa coordinacion con el/la director/a o jefe/a del érgano y comunicado a la UFRH.

Articulo 30°. - Licencias

30.1. Lalicencia es la autorizacién que en forma previa se le otorga a el/la servidor/a civil de
la Entidad para no asistir al centro de labores por mas de un (1) dia hasta los ciento
ochenta (180) dias calendario.

30.2. Se inicia a peticién de el/la servidor/a civil, previa conformidad de el/la director/a o jefe/a
del érgano y autorizada mediante acto resolutivo por la OGA o la GG de acuerdo al
siguiente detalle:

a) Si el periodo es hasta los noventa (90) dias calendario, la autorizacion es emitida
por la OGA.

b) Si el periodo supera los noventa (90) hasta los ciento ochenta (180) dias calendario,
la autorizacién es emitida por la GG.

30.3. Cuando la peticién provenga de un/a funcionario/a, la licencia es otorgada por la GG
mediante acto resolutivo, siempre que sea por un periodo mayor o igual a veinte (20)
dias calendario; caso contrario, cuando sea por menor tiempo es viable su autorizacién
mediante Memorando.

30.4. Tratandose de los/as directores/as de los érganos de linea, la solicitud de licencia debe
contar con el visto bueno de la J.

30.5. El/la servidor/a civil autorizado/a para hacer uso de licencia superior o igual a treinta (30)
dias calendario, a excepcién de las relacionadas con la salud que conlleven a la
hospitalizacibn de emergencia o por fallecimiento de familiar directo, deben hacer
entrega de cargo a su superior inmediato o al servidor/a civil que éste designe, como
condicion previa, dentro del plazo de tres (3) dias previos a la fecha de inicio de la
licencia.

Articulo 31°. - Licencias con goce de remuneraciones
Constituyen licencias con goce de remuneraciones, los siguientes:
31.1. Licenciapor descanso pre natal.

31.1.1. Se otorga a la servidora civil gestante para el goce de cuarenta y nueve (49) dias
calendario para su descanso pre natal.

31.1.2. Para dicho efecto, la servidora gestante presenta a la UFRH el Certificado de

Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) por maternidad expedido por ESSALUD,
0, en su defecto, un Certificado Médico expedido por un centro de salud publico o
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31.1.3.

31.2.

31.2.1.

31.2.2.

31.2.3.

31.3.

31.3.1.

31.3.2.

31.4.

31.5.

31.5.1.

privado, en el que conste la fecha probable del parto y el Gltimo informe ecogréfico.

La servidora puede optar por diferir en todo o en parte el goce del descanso pre natal y
acumularlo al periodo de descanso post natal, previo informe médico que lo autorice. En
este caso, debe comunicar su decision a la UFRH hasta dos (2) meses antes de la fecha
probable de parto, sefialando el niumero de dias de descanso pre natal que desea
acumular.

Licencia por descanso post natal.

Se otorga a la servidora civil gestante para el goce de cuarenta y nueve (49) dias
calendario para su descanso post natal.

El descanso postnatal se extiende por treinta (30) dias calendarios adicionales en los
casos de nacimiento multiple o nacimiento de nifios con discapacidad. En este ultimo
caso, la discapacidad es acreditada con la presentacion del certificado otorgado por el
profesional de salud debidamente autorizado.

Si a la fecha del vencimiento del descanso post natal, la servidora tuviere derecho a
descanso vacacional pendiente de goce, puede solicitarlo a partir del dia siguiente de
vencido el descanso post natal, siempre y cuando previamente lo hubiera comunicado
por escrito a la UFRH, el cual debe contar con autorizacion de el/la jefe/a o director/a del
d6rgano, con una anticipacion no menor de quince (15) dias calendario al término de su
licencia post natal, caso contrario estara sujeto a reprogramacion.

Licencia por paternidad.

Se otorga al servidor civil, en calidad de padre, por diez (10) dias calendarios
consecutivos. El inicio de la licencia se computa desde la fecha que el servidor civil
comunica a la UFRH, teniendo las siguientes alternativas:

a) Desde la fecha de nacimiento del hijo/a.

b) Desde la fecha en que la madre o el hijo/a son dados de alta por el centro médico
respectivo.

c) A partir del tercer dia anterior a la fecha probable de parto, acreditada mediante el
certificado médico correspondiente, suscrito por profesional debidamente colegiado.

El servidor civil que haga uso de la licencia de paternidad tiene derecho a hacer uso de
su descanso vacacional pendiente de goce, a partir del dia siguiente de vencida la
licencia de paternidad. La voluntad de gozar del descanso vacacional debe ser
comunicada a la UFRH con una anticipaciéon no menor de quince (15) dias calendario a
la fecha probable del parto de la madre.

Licencia por enfermedad y/o accidente comun.

Se otorga a el/la servidor/a civil que sufre de una dolencia que le impide el normal
desempefio de sus funciones, acreditado con el Certificado Médico Particular (CMP) o
Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) correspondiente, debiendo
ser presentado por el/la servidor/a civil a la UFRH, con copia al 6érgano al cual depende.
Licencia por incapacidad temporal de el/la servidor/a civil.

Para los primeros veinte (20) dias de incapacidad, la licencia es subsidiada por el

FONDEPES, siempre que el/la servidor/a presente el Certificado Médico Particular
(CMP) expedido por el médico tratante.
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31.5.2. A partir del vigésimo primer dia (21), el/la servidor/a civil debe canjear el CMP por el

31.5.3.

31.6.

31.6.1.

31.6.2.

31.7.

31.7.1.

31.7.2.

31.8.

31.8.1.

31.9.

Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo — CITT de ESSALUD, para su
consideracion en la Planilla Unica de Pagos, para tal efecto la UFRH solicita a el/la
servidor/a civil documentos complementarios, tales como:

a) Recibo por honorarios del médico tratante u otro comprobante de pago de la
atencion recibida.

b) Recetas médicas.

c) Examenes auxiliares.

d) Informe de Epicrisis.

e) Reporte operatorio, entre otros.

Cuando la licencia por incapacidad supere los ciento cincuenta (150) dias, el/la servidor/a
civil debe gestionar ante la Comisién Médica Calificadora de Incapacidades (COMECI)
de EsSalud, la emisién del Informe que determine la incapacidad (temporal o
permanente), caso contrario el/la servidor/a civil debe reincorporarse a sus labores de
manera inmediata.

Licencia por enfermedad grave o terminal o accidente grave del cényuge o
conviviente declarado, padres o hijos/as.

Se concede por un plazo de siete (7) dias calendarios, pudiendo ampliarse hasta por
treinta (30) dias calendarios adicionales a cuenta del descanso vacacional y;
excepcionalmente, en el exceso de tal plazo, a compensacion de horas.

Para el uso de este beneficio, el/la servidor/a civil debe solicitarlo ante la UFRH, con el
visto bueno del director/a o jefe/a del 6rgano, dentro de las cuarenta y ocho (48) horas
de producido el suceso, adjuntado el certificado médico suscrito por el profesional de la
salud autorizado, 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.

Licencia por fallecimiento del conyuge o conviviente declarado, padres, hijos/as o
hermanos/as.

Se concede en cada caso por un periodo de tres (3) dias calendarios cuando el deceso
se produce en la localidad, el cual puede ampliarse por tres (3) dias calendarios
adicionales cuando el deceso ocurre en lugar geografico distinto al centro donde labora
ellla servidor/a civil.

Al término de la licencia, el/la servidor/a civil debe acreditar el fallecimiento del familiar
con la correspondiente Acta de Defuncién ante la UFRH.

Licencia por capacitacion financiada o autorizada por el FONDEPES.

Se otorga a el/la servidor/a civil para participar en cursos o certamenes destinados a la
adquisicion de conocimientos teéricos o practicos, considerados como importantes
dentro de los planes institucionales y que estan contenidos en el Plan de Desarrollo de
las Personas (PDP), bajo las siguientes condiciones:

a) Tener titulo profesional o técnico o, grado de bachiller universitario como minimo.

b) Dictarse en horario o localidad que haga imposible la asistencia al centro de trabajo.

c) Estar referida al campo de accién institucional o de especialidad de el/la servidor/a
civil.

Licencia para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacion de personas con
discapacidad.
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31.9.1. Es otorgada a el/la servidor/a civil en su calidad de padre, madre, tutor/a o apoyo de la
persona con discapacidad que requiera asistencia médica o terapia de rehabilitacion,
hasta por cincuenta y seis (56) horas consecutivas o alternas anualmente.

31.9.2. En caso se requieran horas adicionales, se compensa con horas extraordinarias de
labores, previo acuerdo con el/la jefe/a o director/a.

Articulo 32°. - Licencias sin goce de remuneraciones

32.1. Por motivos particulares

32.1.1. Se otorga a ellla servidor/a civil que cuente con mas de un (1) afio de servicio, para
atender asuntos particulares, o para desempefiar cargos civicos o de confianza o cargos
de nivel directivo en otra entidad del Estado, y esta condicionada a la autorizacién de
el/la director/a o jefe/a del 6rgano donde labora y a las necesidades del servicio.

32.1.2. Solo para el caso de atender asuntos particulares distintos al desempefio de los cargos sefialado
en el numeral anterior, se concede hasta por un maximo de trescientos sesenta y cinco (365) dias
calendarios considerandose acumulativamente todas las licencias y/o permisos de la misma indole
que tuviere el/la servidor/a civil durante los dltimos doce (12) meses.

32.1.3 Silalicencia se otorga de lunes a viernes, se computara siete (7) dias, incluyendo sabado
y domingo. Si comprende un dia viernes anterior y lunes posterior, se computard como
cuatro (4) dias incluyendo sabado y domingo. Si comprende dias feriados, éstos también
son computados.

32.1.4 Para el desempefio de cargos civicos o cargos de confianza o cargos de nivel directivo
en otra entidad del Estado, la duracién de la licencia es otorgada hasta la culminacién
del ejercicio del referido cargo en otra entidad del Estado.

32.1.5. Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables como tiempo
de servicio para ningun efecto.

Articulo 33°. - A cuenta del periodo vacacional

33.1. Para tener derecho a la licencia a cuenta del periodo vacacional, el/la servidor/a civil
debe tener méas de un (1) afio de servicios.

33.2. Enelcaso de lalicencia por matrimonio, se concede a el/la servidor/a civil por un periodo
no mayor de treinta (30) dias calendario, el mismo que sera deducido del siguiente
periodo vacacional.

33.3. El/la servidor/a civil debe presentar dentro de las setenta y dos (72) horas posteriores a
su incorporacion, copia autenticada de la Partida o Acta de Matrimonio Civil o religioso,
segun sea el caso al responsable de la UFRH.

Articulo 34°. - Autorizacion previa

El goce del permiso y la licencia se producen una vez autorizada la solicitud, previo cumplimiento
de las formalidades dispuestas en el presente Reglamento, salvo aquellas que deben ser
otorgadas por ley y cuya causal se produce de forma subita o repentina, en cuyo caso, ellla
servidor/a civil debe informar y presentar la documentacion correspondiente a su superior
inmediato, dentro del plazo de cuarenta y ocho (48) horas de producido el hecho.
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CAPITULO V
DESCANSO VACACIONAL

Articulo 35°. - Del descanso vacacional

35.1. Eldescanso vacacional debe tomarse en el periodo anual inmediato posterior a aquel en
gue el/la servidor/a civil alcanza el derecho a gozar de dicho beneficio; es obligatorio y
se otorga segun el Rol Anual de Vacaciones que oportunamente elabore el FONDEPES,
salvo disposicion legal que disponga su obligatoriedad en un determinado momento.

35.2. Ante lafalta de acuerdo entre las partes para fijar la oportunidad de las vacaciones, ésta
sera fijada por FONDEPES.

Articulo 36°. - Computo del récord vacacional

36.1. Para efectos del récord vacacional se consideran como dias efectivos de trabajo los
siguientes:

a) Lajornada ordinaria de trabajo.

b) Las inasistencias por enfermedad o accidente debidamente acreditadas, siempre
que no superen los sesenta (60) dias calendario en el afio.

c) La licencia pre y postnatal y otras licencias establecidas con goce de
remuneraciones.

d) El periodo vacacional correspondiente al afio anterior.

e) Las inasistencias debidamente autorizadas, por decision del empleador.

f) Las horas de descanso con las que se compensa el sobretiempo, siempre que
hayan sido descontadas de la jornada ordinaria de servicio.

g) Otras de acuerdo con la norma vigente.

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

Articulo 37°. - Rol anual de vacaciones

37.1. Elrol anual de vacaciones es aprobado por la GG a propuesta de la UFRH de la OGA,
el cual es presentada en el mes de noviembre de cada afio para su ejecuciéon en el
siguiente periodo anual.

37.2. Las vacaciones son fijadas por acuerdo entre el/la servidor/a civil y su superior
inmediato/a considerando las necesidades del servicio y los intereses propios de el/la
servidor/a civil.

37.3. Afalta de acuerdo entre las partes para fijar la oportunidad de las vacaciones, ésta sera
fijada por el FONDEPES a través de la UFRH de la OGA, en uso de su facultad directriz.

Articulo 38°. - Reprogramacién de vacaciones

38.1. Fijado el rol de vacaciones, este puede ser modificado excepcionalmente a solicitud
escrita de el/la servidor/a civil con autorizacion de su superior inmediato/a.

38.2. EI FONDEPES puede modificar la programacién de vacaciones de el/la servidor/a, ante
la necesidad de servicio, previo consentimiento de este.
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38.3. Lareprogramacion de vacaciones debe ser comunicada a la UFRH de la OGA para su
aprobacion.

Articulo 39°. - Del uso del derecho vacacional

La UFRH de la OGA debe cautelar que la aprobacion de las solicitudes del uso del derecho
vacacional no supere el maximo legal establecido; es decir, que no generen un descanso
vacacional mayor a treinta (30) dias calendario. En ese sentido, el uso del derecho vacacional:

a) No se pueden tomar mas de cuatro (4) dias habiles en una semana, de los siete (7) dias
hébiles fraccionables.

b) Cuando el periodo vacacional programado, inicie o concluya un dia viernes, los dias
sabados y domingos siguientes también se computan dentro de dicho periodo vacacional.

Articulo 40°. - Fraccionamiento del periodo vacacional

40.1. EIl periodo vacacional de treinta (30) dias debe ser gozado en forma efectiva y
preferentemente ininterrumpida.

40.2. La UFRH de la OGA puede autorizar el fraccionamiento del goce vacacional en periodos
gue no sean inferiores a siete (7) dias calendarios continuos, siempre que sea solicitado
de manera escrita por el/la servidor/a civil, hasta el quinto (5°) dia habil anterior a la fecha
de inicio del descanso vacacional, previa opinién favorable de su superior inmediato/a.

40.3. La UFRH de la OGA debe verificar que la solicitud cumpla con las condiciones y modos
establecidos por la nhormativa vigente, comunicando a el/la servidor/a civil la procedencia
0 no de lo solicitado en un plazo que no exceda los tres (3) dias habiles computados
desde el dia siguiente de su presentacion, caso contrario, vencido el plazo y de no mediar
comunicacion alguna se daré por aceptada la solicitud.

40.4. La aprobacion del fraccionamiento se efectia con la suscripcion del acuerdo respectivo
entre el FONDEPES, a través de la UFRH, y el/la servidor/a.

Articulo 41°. - Postergacién y suspension del descanso vacacional

41.1. Los permisos y licencias sin goce de remuneraciones y las sanciones que implique
interrupcién en la prestacién de labores, ocasiona la postergacion del derecho del goce
vacacional por el mismo periodo y dentro del ciclo laboral correspondiente.

41.2. Asimismo, por estricta necesidad de servicio se puede postergar las vacaciones del
servidor/a civil, debiendo el superior inmediato/a comunicar a la UFRH con una
anticipacion de cinco (5) dias calendario previos del inicio a las vacaciones programadas,
bajo responsabilidad.

41.3. Eldescanso vacacional puede ser suspendido en casos excepcionales por necesidad de
servicio o emergencia institucional. Concluido el evento que motivo la suspension, el/la
servidor/a civil debe solicitar la reprogramacion del descanso vacacional que quedé
pendiente de goce.

Articulo 42°. - Adelanto de vacaciones
42.1. Ellla servidor/a civil puede solicitar por escrito el adelanto de los dias de descanso

vacacional antes de cumplir el afio y récord vacacional correspondiente, siempre y
cuando éste haya generado dias de descanso en proporcidn al nimero de dias a utilizar
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en el respectivo afio calendario.

42.2. Eladelanto del descanso vacacional es solicitado ante la UFRH, con una anticipacién de
cinco (5) dias habiles previos al inicio del descanso. La solicitud debe contar con la
autorizacioén del superior inmediato.

42.3. El adelanto del descanso vacacional no procede cuando:

a) Los dias solicitados como adelanto vacacional sean mayores a los dias generados
como parte del récord vacacional.

b) Ella servidor/a civil cuente con medida cautelar, en el marco de un procedimiento
administrativo disciplinario.

Articulo 43°. - Prohibicién de vacaciones en caso de incapacidad

El descanso vacacional no puede ser otorgado, inclusive si la oportunidad de las vacaciones
estuviera previamente acordada, cuando el/la servidor/a civil esté incapacitado por enfermedad
0 accidente. Esta disposicion no sera aplicable si la incapacidad sobreviene durante el periodo
de vacaciones.

Articulo 44°. - Acumulacién de vacaciones

Es responsabilidad de cada jefe y/o director/a velar por el cumplimiento del Rol Anual de
Vacaciones programado para el personal bajo su cargo; siendo una falta disciplinaria el
incumplimiento o cumplimiento defectuoso del referido rol.

Articulo 45°. - De las vacaciones truncas

45.1. Ellla servidor/a civil que cesa después de haber cumplido el afio de servicios sin haber
disfrutado del descanso vacacional tiene derecho al abono correspondiente al descanso
fisico acumulado y no gozado por cada afio de servicio cumplido, siempre que ellla
servidor/a civil cuente al menos con un (1) mes de labor ininterrumpida en la entidad.

45.2. Ellla servidor/a civil que cesa antes de cumplir un (1) afio de servicio, se compensa a
razén de tanto dozavos y treintavos de la remuneracion como meses y dias hubiere
laborado respectivamente, siempre que cuenten al menos con un (1) mes de labor
ininterrumpida en la entidad.

Articulo 46°. - Entrega de cargo por vacaciones

El/la servidor/a civil que haga uso del descanso vacacional por un periodo que sea superior 0
igual a treinta (30) dias calendario, debe hacer entrega de cargo de los bienes, equipos y
documentacion al superior inmediato o a la persona que este designe, dentro del plazo de hasta

tres (3) dias previos al inicio del uso del descanso vacacional, en concordancia con lo establecido
en el articulo 86 del presente Reglamento.

CAPITULO VI
DE LAS FACULTADES, OBLIGACIONES DE FONDEPES
Articulo 47°. - Facultades del FONDEPES

47.1. Son facultades del FONDEPES como empleador, las siguientes:

a) Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar las actividades de los/las
servidores/as civiles en el centro de trabajo, a través del establecimiento de politicas
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b)

d)
e)

f)
9)
h)

K)

destinadas a la consecucion de sus objetivos, observando las disposiciones legales
vigentes.

Seleccionar e incorporar nuevos/as servidores/as civiles, de acuerdo con las
necesidades de servicio, asignarle funciones, deberes y responsabilidades, y
supervisar el cumplimiento de sus labores.

Definir las remuneraciones de sus servidores/as civiles, de acuerdo a la valorizaciéon
de los respectivos puestos, conforme a las normas y derechos aplicables.
Fortalecer el capital humano a través de los programas de bienestar y capacitacion.
Disponer la utilizacién de los bienes, equipos, instalaciones y maquinarias en el
modo y la forma que resulte mas conveniente para los intereses del FONDEPES.
Formular directivas y documentos normativos internos, que permitan y aseguren el
cumplimiento de las obligaciones laborales.

Fijar y modificar el horario laboral, sin exceder la jornada legal maxima, de acuerdo
con las necesidades institucionales.

Implementar sistemas de control de asistencia que permitan determinar la
concurrencia puntual y observancia de los horarios establecidos; asi como, el
registro de ingreso y salida de los/las servidores/as civiles del FONDEPES.
Efectuar el proceso de evaluacion periédica de desempefio laboral de el/la
servidor/a civil.

Sancionar el incumplimiento de las obligaciones laborales y administrativas,
aplicando las medidas disciplinarias correspondientes.

Aplicar nuevas tecnologias y métodos de trabajo que faciliten las operaciones y
garanticen la competitividad.

47.2. Las facultades antes descritas tienen caracter enunciativo y no limitativo, de tal forma
qgue, el FONDEPES puede ejercer todas las demas facultades establecidas por ley o
aqguellas que se deriven del poder de direccidn, fiscalizacién o de sancion que posee en
su condicién de entidad empleadora.

Articulo 48°. - Obligaciones del FONDEPES

48.1. EIFONDEPES, en su calidad de empleador, tiene las siguientes obligaciones:

a)
b)

c)

d)

f)

)

h)

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y laborales vigentes; asi como, lo
dispuesto en el presente Reglamento.

Atender el pago oportuno de las remuneraciones y demas beneficios sociales, de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

Garantizar la seguridad y la salud de los/las servidores/as civiles en el desempefio
de todos los aspectos relacionados con su labor, en cumplimiento de las normas
sobre seguridad y salud en el trabajo.

Prestar la debida y oportuna atencién a las quejas, reclamos y denuncias
presentadas por los/las servidores/as civiles.

Conceder a los/las servidores/as civiles los permisos y licencias que soliciten, previa
verificacion de los requisitos o condiciones establecidos en las disposiciones legales
vigentes, cuando corresponda.

Propiciar y fomentar una cultura de respeto a la dignidad de la persona; asi como,
el desarrollo social, cultural y ético del/de la servidor/a civil.

Guardar reserva sobre la informacion contenida en el legajo personal del/de la
servidor/a civil que pudiera afectar su intimidad, de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes.

Propiciar y fomentar la armonia en las relaciones laborales entre sus servidores
civiles; asi como, el desarrollo social, cultural, profesional, técnico y ético de los/las
mismos/as.

Proporcionar el material e implementos que puedan resultar necesarios para que
el/la servidor/a civil cumpla la funcién y tareas encomendadas.

Otorgar, previa solicitud del/de la servidor/a civil, las respectivas constancias de
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k)

trabajo y remuneraciones.

Informar oportunamente al/a la servidor/a civil sobre las normas, directivas o
cualquier instruccion dictada por el FONDEPES y aquellas vinculadas al ejercicio
de sus funciones.

Cumplir con las demas obligaciones que se deriven de la aplicaciéon de las leyes,
normas internas y el presente Reglamento.

CAPITULO VI

DERECHOS, OBLIGACIONES, PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES EN LOS/AS

SERVIDORES/AS CIVILES

Articulo 49°. - Derechos de los servidores civiles

49.1. Los/as servidores/as civiles gozan de todos los derechos y beneficios que correspondan
al régimen laboral bajo el cual se encuentren vinculados al FONDEPES, las
disposiciones legales vigentes y las disposiciones internas, con caracter enunciativo y no
limitativo, siendo, entre otros, los siguientes:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

k)

m)

n)

Recibir trato digno y respetuoso, tanto de sus superiores como de sus compafieros,
que propicie un adecuado ambiente de trabajo.

Recibir orientacién o induccion cuando ingresa a laborar al FONDEPES, asi como
a la capacitacién, acorde a los objetivos institucionales que favorezcan su desarrollo
profesional y técnico.

Percibir la remuneracién por la labor efectivamente ejecutada y demas beneficios
que correspondan, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes y la normativa
institucional.

Ser informado de las disposiciones que regulan sus condiciones de trabajo.

Gozar de descanso semanal remunerado.

Recibir vidticos, movilidad u otros que correspondan en casos de comision de
servicios, segln lo que establezca la normatividad aplicable vigente y las
disposiciones internas del FONDEPES.

Solicitar permisos y licencias por causas justificadas, cumpliendo con las
disposiciones laborales vigentes y al presente Reglamento, previstas para su
otorgamiento.

Tener un ambiente adecuado para desarrollar sus actividades dentro del espacio
fisico disponible, cautelando y garantizando su seguridad y la salud.

Formular, a través de los canales de comunicacion pertinentes, el reclamo
correspondiente cuando considere que se han vulnerado sus derechos; asi como,
sugerencias e iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la eficiencia y
productividad de la institucién.

A la reserva sobre la informacion personal proveida al FONDEPES, contenida en
su legajo personal, que pudiera afectar su intimidad, a fin de que la misma no pueda
ser conocida fuera del &mbito de la relacion de trabajo, salvo mandato judicial o
administrativo, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la informacion Publica, y su Reglamento.

Recibir sus boletas de remuneraciones y obtener el certificado o constancia de
trabajo al término del vinculo laboral o a requerimiento, segun corresponda.

No ser discriminado por razones de origen, raza, sexo, religion, opinion, idioma o
condicién econdmica, ni por ninguna otra razén o motivo que afecte su dignidad de
persona.

No ser afectado por actos de acoso sexual, ni en general, por cualquier otro acto
contrario a la moral y las buenas costumbres.

Los demés derechos que otorga la Constitucién Politica del Per( y otras normas
aplicables, segun el régimen laboral de los/las servidores/as.
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Articulo 50°. - Obligaciones de los/as servidores/as civiles

50.1.

Sin perjuicio de las demas disposiciones del presente Reglamento y la normativa
aplicable, todo servidor/a civil esta obligado a:

a)

b)

c)

d)

e)
f)
9)
h)

0)
p)

a)

s)

B

u)

Respetar y cumplir las disposiciones establecidas en el presente Reglamento, la
normativa emitida por el FONDEPES y demas normativa vigente conforme a ley.
Cumplir personalmente, de manera diligente, transparente, eficiente y eficaz con las
funciones inherentes al ejercicio del cargo y las érdenes que, por razones de trabajo,
le sean impartidas por sus jefes y superiores.

Salvaguardar los intereses del Estado y emplear austeramente los recursos
publicos, destinandolos solo para la prestacién del servicio publico.

Cumplir con el horario de trabajo establecido, registrando el ingreso y salida de las
instalaciones, a través de los sistemas de control establecidos, asi como su
permanencia durante la jornada laboral en su puesto de trabajo, portando en lugar
visible el fotocheck de identificacion.

Respetar el principio de autoridad y observar un comportamiento correcto,
respetuoso y cortés con sus superiores, comparieros y publico en general.

Acudir al centro de trabajo con vestimenta adecuada para el ejercicio de sus
funciones o, de ser el caso, con el uniforme institucional.

Someterse al sistema de evaluacién de desempefio del puesto que establezca el
FONDEPES.

Informar a los superiores jerarquicos o denunciar ante la autoridad correspondiente,
los actos delictivos, faltas disciplinarias o irregularidades que conozca, que pongan
en riesgo o afecten el logro de los objetivos y metas institucionales.

Mantener en buen estado los equipos, herramientas, Utiles y demas bienes que le
sean asignados; asi como guardar orden y limpieza en su ambiente de trabajo a fin
de evitar riesgos que afecten la integridad fisica o salud de los/las servidores/as
civiles.

Guardar en estricta reserva de cualquier actividad e informacién secreta, reservada
y confidencial del FONDEPES.

Cumplir con las normas de seguridad de la informacion y obligaciones referidas al
uso adecuado del Internet, software y correo electrénico institucional que imparta el
FONDEPES; asi como, utilizar dichos medios de comunicacion Gnicamente para
asuntos relacionados con el ejercicio del cargo.

Cumplir con las actividades relacionadas a la implementacion del Sistema de
Control Interno en la entidad.

Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad
y salud en el trabajo que se apliquen en el FONDEPES.

Colaborar y participar activamente en casos de simulacro, emergencia, siniestros o
accidentes, que se relacionen con el personal y/o con las instalaciones del
FONDEPES.

Actuar con imparcialidad y neutralidad politica sin efectuar proselitismo.

Someterse a los exadmenes preventivos y controles de salud que sean establecidos
conforme a la normativa vigente sobre la materia.

Proporcionar oportunamente la documentacién y/o informacion que se le solicite
para su respectivo legajo personal, comunicando cualquier modificacion de la
informacion presentada a la UFRH de la OGA.

Mantenerse informado sobre la normativa interna que publiqgue el FONDEPES, a
través de sus medios oficiales. Dicha informacion se presume conocida por todos
los/las servidores/as civiles.

Presentar oportunamente la justificacién correspondiente en caso de inasistencia.
No dedicarse en el centro de trabajo a atender asuntos personales u otros ajenos a
las labores autorizadas.

Rendir cuenta de los viaticos que le sean entregados en las comisiones de servicios,
de manera oportuna, conforme a la normativa vigente sobre la materia o la directiva
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50.2.

50.3.

50.4.

que el FONDEPES establezca para tal efecto.

v) Realizar la entrega del cargo cuando corresponda, de toda documentacion fisica y
digital generada durante el desempefio de sus funciones, asi como del fotocheck,
equipos, utiles, bienes y demas materiales con el solo desgaste y deterioro como
consecuencia de su normal uso.

El incumplimiento de las obligaciones antes mencionadas dara lugar a la imposicién de
la sancion disciplinaria correspondiente, de acuerdo a la gravedad de la falta y previo
procedimiento administrativo disciplinario.

De otro lado, los sujetos obligados segun el articulo 3° de la Ley N° 31227, deben
presentar la declaracién jurada de intereses en la siguiente oportunidad:

a) Alinicio: Dentro de los quince (15) dias habiles de haber sido elegido/a, nombrado/a,
designado/a, contratado/a o similares.

b) Periddica: Durante los primeros quince (15) dias habiles, después de doce (12)
meses de ejercida la labor. Sin perjuicio de lo anterior, en caso de que se produzca
algun hecho relevante que deba ser informado, el sujeto obligado presenta una
actualizacion de su declaracion jurada de intereses, en el plazo de quince (15) dias
hébiles de producido el referido hecho.

c) Al cese: Dentro de los quince (15) dias habiles de haberse extinguido el vinculo
laboral o contractual, siendo requisito para la entrega de cargo, conformidad de
servicios o similares.

De igual modo, los funcionarios publicos, los empleados de confianza y los servidores
publicos que perciban ingresos mensuales provenientes del Estado, independientemente
de su régimen laboral o contractual, estan obligados a presentar declaracion jurada de
ingresos, bienes y rentas, al inicio, durante el ejercicio y al término de la gestion o el
cargo que ejercen.

Articulo 51°. - Prohibiciones de los/las servidores/as civiles

51.1.

Los/las servidores/as civiles del FONDEPES estan prohibidos de:

a) Desatender o suspender intempestivamente el trabajo para atender asuntos
particulares o ajenos al FONDEPES.

b) Registrar la asistencia de otro/a servidor/a civil 0 encargar a un tercero que registre
la propia, asi como dejar de concurrir al trabajo sin causa justificada.

c) Ausentarse de su centro de trabajo durante la jornada laboral sin la autorizacién de
su jefe/a o director/a o de la UFRH, segln sea el caso.

d) Realizar en su centro de trabajo actividades ajenas a las funciones asignadas o
responsabilidades.

e) Retardar la tramitacion de documentos, expedientes, reclamos, informes o cualquier
otra funcion relacionada con su cargo o funcion.

f)  Revelar y entregar a terceros documentacion clasificada e informacion privilegiada
del FONDEPES.

g) Divulgar o trasmitir informacion, documentos o materiales de trabajo.

h) Recibir dadivas, promesas, donativos o retribuciones de terceros para realizar u
omitir actos propios del servicio.

i)  Asumir durante las comisiones de servicio o en el centro de labores, funciones
distintas a las de su cargo, sin la autorizacién de su jefe/a o director/a.

i) Suscribir contratos por si o terceros o intervenir, directa o indirectamente, en los
contratos con el FONDEPES en los que tenga intereses el/la propio/a servidor/a
civil, su cényuge o parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de
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51.2.

Y

s)
B
u)

v)

w)

afinidad, o conviviente.

Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas
0 sustancias toxicas; asi como, ingerirlos dentro de la jornada de servicio.
Amenazar o agredir en cualquier forma a sus jefes, compafieros de trabajo y publico
usuario del FONDEPES.

Extraer los bienes y/o documentos (de forma fisica, virtual o digital) del FONDEPES,
a los cuales tuviese acceso, y/o dafarlos y/o utilizarlos con fines ajenos al
desempefio de su funcion.

Realizar actividades politicas partidarias de proselitismo politico en horario de
servicio o dentro de la Entidad.

Adulterar o falsear la informacién y/o documentaciéon proporcionada al FONDEPES,
al momento de ser contratado y/o durante el periodo que brinda sus servicios.
Portar armas dentro de las instalaciones del FONDEPES, con excepcién del
personal autorizado y de seguridad.

Valerse de su condicion de servidor/a civil del FONDEPES para obtener ventajas
de cualquier indole en las entidades publicas o privadas, que mantengan o no
relacion con sus actividades.

Realizar todo acto que perturbe, dificulte, retrase o impida la realizaciéon de las
labores de sus compafieros de trabajo y en general del personal del FONDEPES y
de los usuarios.

Participar o propiciar actos discriminatorios de cualquier indole, hostilidad u
hostigamiento sexual, contra sus comparieros de trabajo.

Realizar declaraciones publicas sobre los asuntos relacionados a la Entidad y/o sus
actividades, sin autorizacién previa y expresa de la Alta Direccion.

Simular tener algun tipo de enfermedad.

Incumplir las disposiciones sobre impedimentos o incompatibilidades previstas en
la ley.

Las demds prohibiciones establecidas por la normativa vigente, el presente
Reglamento; asi como, por diversas disposiciones internas emitidas sobre el
particular.

Incurrir en estas prohibiciones serd considerado falta administrativa pasible de sancién
disciplinaria, previa realizacién del procedimiento administrativo disciplinario respectivo.

Articulo 52°. - Incompatibilidades de los/as servidores/as civiles

52.1.

Los/as servidores/as civiles del FONDEPES se encuentran sujetos a las siguientes
incompatibilidades:

a)

b)

c)

Incompatibilidad de doble percepcién: No pueden percibir del Estado més de una
compensacion econémica, remuneracion, retribucion, emolumento o cualquier tipo
de ingreso, salvo las excepciones previstas expresamente en normas que resulten
aplicables.

Incompatibilidad de doble vinculo a tiempo completo: No pueden mantener
vinculo con dedicacion a tiempo completo para el FONDEPES y a la vez, para otra
entidad publica, de manera simultanea.

Incompatibilidades por competencia funcional directa: Cuando accedan a
informacion privilegiada o relevante o cuya opinién es determinante en la toma de
decisiones, respecto a empresas o instituciones privadas, no pueden, respecto de
estas, mientras preste servicios al FONDEPES:

(i) Prestar servicios, bajo cualquier modalidad

(ii) Adquirir directa o indirectamente acciones o participaciones de estas, de sus
subsidiarias o las que pudiera tener vinculacién econémica.
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(iii) Celebrar contratos civiles o mercantiles.

(iv) Ejercer actos de gestion establecidos en la Ley N° 28024, Ley que regula la
gestién de intereses en la administracién publica y su Reglamento o normas
que las sustituyan. Los impedimentos se extienden hasta 1 afio posterior al
cese o culminacion de los servicios prestados.

d) Nepotismo: Cuando gocen de la facultad de designacién y contratacién de personal
reguladas en la Ley N° 30057 o que tengan injerencia directa o indirecta en el
proceso de seleccion o contratacion de personas, estan prohibidos de ejercer dicha
facultad en el ambito de su entidad respecto a sus parientes hasta el cuarto grado
de consanguinidad, segundo de afinidad y por razén de matrimonio, de convivencia
0 de unién de hecho.

CAPITULO VI
DEL UNIFORME INSTITUCIONAL

Articulo 53°. - Obligatoriedad del uniforme institucional
El uso del uniforme institucional es obligatorio para el/la servidor/a civil a quien se le otorga.

Articulo 54°. - De la excepcionalidad del uso del uniforme institucional

54.1. La UFRH puede recomendar a la OGA la excepcionalidad del uso del uniforme
institucional de el/la servidor/a civil, siempre que se encuentren dentro de las siguientes
causales:

a) Por el ejercicio propio de la funcién que desempefia.
b) Por impedimento fisico.
c) Por estado de gravidez.

54.2. La excepcionalidad se formaliza a través de una comunicacion efectuada por la OGA

dirigida a el/la servidor/a civil con copia al 6rgano al cual pertenezca.

CAPITULO IX
REMUNERACIONES, ENTREGA DE COMPENSACIONES NO ECONOMICAS Y
DESCUENTOS

Articulo 55°. - Pago de las remuneraciones

55.1. La remuneracién es la contraprestacién a cargo del FONDEPES por la prestacién
efectiva de servicios que brinda el/la servidor/a civil.

55.2. El pago de las remuneraciones se hace efectivo mensualmente, de acuerdo al
cronograma anual mensualizado para el pago de remuneraciones.

55.3. EIFONDEPES, por razones administrativas y legales, abona las remuneraciones en una
cuenta de ahorros que, para tal efecto puede ser aperturada a nombre de el/la servidor/a
civil, en las instituciones bancarias del Sistema Financiero Nacional que establezca la
entidad, conforme a Ley.

Articulo 56°. - Monto de las remuneraciones

56.1. La remuneracion se fija de acuerdo a los regimenes laborales, escala remunerativa y
niveles remunerativos vigentes en el FONDEPES.
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56.2. El célculo de las remuneraciones se realiza, en funcién a dias y horas efectivos de

trabajo, sobre la base de treinta (30) dias, independientemente que el mes tenga mas o
menos dias del sefialado.

Articulo 57°. - Compensaciones no econémicas

57.1.

57.2.

El FONDEPES puede establecer reconocimientos y distinciones, a los/as servidores/as
por el desempefio destacado, acciones distintivas o de calidad extraordinaria
relacionados directamente con las actividades institucionales, de acuerdo a la
disponibilidad presupuestaria.

Asimismo, con relaciébn al Sistema de Control Interno, la OGA debe realizar el
reconocimiento mediante carta, memorando u otro documento formal a los responsables
de la implementacion de las medidas de remediacién y control, cuando estas sean
cumplidas en su totalidad y en los plazos establecidos.

Articulo 58°. - Descuentos

58.1.

58.2.

La remuneracién se encuentra afecta a deducciones y retenciones establecidas por Ley,
asi como las provenientes de mandato judicial y aquellas que autorice expresamente y
por escrito el/la servidor/a civil (créditos bancarios y/o cuotas sindicales, conforme al
marco juridico vigente); estos ultimos no deben afectar mas del 50% del monto neto total
percibido.

Los descuentos a la remuneracidn de el/la servidor/a civil se efectan sobre la planilla

de remuneracién mensual.

CAPITULO X
DEL DESPLAZAMIENTO DE LOS SERVIDORES CIVILES

Articulo 59°. - Desplazamiento

59.1.

59.2.

El FONDEPES esta facultado para efectuar cambios o modificar la forma, modalidad,
lugar de prestacién de labores (turnos, horarios u otros), de acuerdo con las necesidades
del servicio (cierre de brechas, fortalecer experiencia u otros), dentro de los criterios de
razonabilidad, observando lo establecido en las disposiciones laborales vigentes, asi
como aquellas aplicables a la naturaleza juridica de cada una de las relaciones laborales
de los/las servidores/as civiles, sin que ello suponga la celebracién de un nuevo contrato.

El FONDEPES, en uso de su capacidad directriz como empleador, puede disponer el
desplazamiento de personal, propiciando la eficiente aplicacién del potencial humano,
sin mas limitaciones que las establecidas en la legislacién vigente y bajo las modalidades
descritas en el articulo 60 del presente Reglamento.

Articulo 60°. - Modalidades de desplazamiento

60.1.

60.2.

Traslado definitivo.

Es el desplazamiento permanente de el/la servidor/a civil de su unidad organica de origen
hacia otra dentro del FONDEPES; para tal efecto, se debe realizar una modificacién al
Presupuesto Analitico de Personal de las unidades organicas intervinientes y del CAP
Provisional, de corresponder, el cual se hace efectivo mediante Resolucion de la Oficina
de Administracion.

Rotacion.
Es la reubicacion fisica y temporal de el/la servidor/a civil, por un plazo que no exceda
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60.3.

60.4.

60.5.

60.6.

los noventa (90) dias calendario, al interior del FONDEPES, que de realizarse fuera de
la provincia de su lugar de residencia debe contar con su consentimiento, haciéndose
efectivo mediante la emisién de un documento por la OGA.

Designacion.

El/la servidor/a civil puede ser designado como representante del FONDEPES ante
comisiones y grupos de trabajo, 6rganos colegiados y/o directivo superior o empleado
de confianza, observando las limitaciones establecidas en la Ley N° 28175, Ley Marco
del Empleo Publico. La designacion se realiza mediante Resolucion Jefatural o de GG,
segun corresponda.

Encargo o designaciéon temporal en puestos de Direccion o Jefatura.
Se realiza por ausencia del/de la titular o para cubrir el puesto vacante, en adiciéon a sus
funciones, y se formaliza mediante Resolucién Jefatural.

Encargo de puesto de los servidores civiles.

Las funciones de los/las servidores/as civiles que se encuentren con goce vacacional,
enfermedad, licencia u otras causas que determinen su ausencia, pueden ser
encargadas a otro personal por el/la director/a o jefe/a del 6rgano mediante documento,
en adicion a sus funciones, debiendo comunicarse ello a la UFRH.

Comisién de servicios.

Constituye el desplazamiento de el/la servidor/a civil para realizar temporalmente
funciones fuera de la sede habitual de trabajo, de la provincia de residencia o del pais,
por necesidad del servicio, de conformidad con la Directiva materia de viaticos vigente
en el FONDEPES o del PRODUCE, segun corresponda.

CAPITULO XI
DE LA CAPACITACION DE LOS/AS SERVIDORES/AS CIVILES

Articulo 61°. - Del fomento de la capacitacion

61.1.

61.2.

EL FONDEPES promueve la capacitacion de sus servidores civiles en materias
relacionadas a sus areas funcionales, para fortalecer y ampliar sus conocimientos y
competencias, contribuyendo a su continuo desarrollo profesional y técnico, en procura
de un desempefio con mayor eficiencia y capacidad, que permita alcanzarlas metas y
objetivos previstos por la entidad.

La OGA, através de la UFRH, es el responsable de conducir la gestidn de la capacitacién
en el FONDEPES a través del Plan de Desarrollo de las Personas (PDP) y los
lineamientos internos sobre el proceso de capacitacibn en concordancia con lo
establecido por SERVIR.

Articulo 62°. - Plan de Desarrollo de las Personas

62.1.

62.2.

La OGA, a través de su UFRH, formula y establece los alcances y caracteristicas del
Plan de Desarrollo de las Personas (PDP), basado en el diagnéstico de las necesidades
y brechas de capacitacion, resultados de la evaluacion de desempefio y alineamiento a
los planes institucionales, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal, el mismo que
se aprueba mediante Resolucion de la Gerencia General, dentro del primer trimestre de
cada afio.

Las actividades de capacitacion, internas o externas, que brinda el FONDEPES como

formacion laboral, de conformidad con lo establecido en el articulo 16 y 17 de la LSC,
pueden darse dentro o fuera del horario de trabajo a discrecionalidad de la institucion.
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62.3. El/La servidor/a civil se encuentra obligado a asistir, de manera presencial o virtual,
segun corresponda, a las capacitaciones donde se encuentren inscritos por el
FONDEPES. En caso de inasistencia o desaprobacion, el/la servidor/a asume la
responsabilidad administrativa y/o econémica que la entidad determine, salvo se
encuentre debidamente justificada y comunicada de manera oportuna a la UFRH.

Articulo 63°. - De las actividades de capacitacion no oficializadas

Las capacitaciones que se encuentren fuera del Plan de Desarrollo de las Personas (PDP) no
son remuneradas; por tanto, el otorgamiento de permisos o licencias se sujetan a los descuentos
respectivos; salvo lo dispuesto en el numeral 26.1.3. del presente Reglamento

CAPITULO XlI
DE LA GESTION DEL RENDIMIENTO

Articulo 64°. - Gestion del rendimiento en el FONDEPES

64.1. ElI FONDEPES, a través del Subsistema de Gestion del Rendimiento del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, identifica, reconoce y promueve el
aporte de los/las servidores/as civiles respecto al logro de objetivos y metas
institucionales, evidenciando sus necesidades para la mejora del desempefio en sus
puestos y, en consecuencia, de la entidad.

64.2. Para tal efecto, la OGA, a través de la UFRH, elabora el Plan de Implementacién de la
Gestion del Rendimiento del FONDEPES, asi como del Cronograma Anual respectivo,
en el marco de las disposiciones establecidas en la “Directiva del Subsistema de Gestién
del Rendimiento”, aprobada con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 068-2020-
SERVIR-PE o la normativa que la sustituya, los cuales son aprobados mediante
Resolucion de Gerencia General.

Articulo 65°. - Ejecucion de la gestion del rendimiento.

65.1. La OGA, através de la UFRH, se encarga de ejecutar las acciones relacionadas con la
gestién del rendimiento de los/las servidores/as civiles,

65.2. La gestion del rendimiento alcanza a todos/as los/las servidores/as civiles del
FONDEPES, independientemente de su régimen laboral, quienes se encuentran
obligados/as a cumplir las metas y compromisos establecidos en el Plan y Cronograma
Anual respectivo.

Articulo 66°. - Acciones de retroalimentacién

66.1. Son las acciones que efectla la OGA, a través de la UFRH, donde el/la evaluador/a y
el/la evaluada intercambian recomendaciones y otros aspectos que coadyuven a la
mejora del desempefio de este ultimo, considerando los factores de evaluacion
establecidos.

66.2. La retroalimentacion es transversal al ciclo de Gestion del Rendimiento.

CAPITULO XllI
DE LAS RELACIONES HUMANAS Y SOCIALES DE LOS/LAS SERVIDORES/AS CIVILES

Articulo 67°. - De los planes en materia de relaciones humanas y sociales en el FONDEPES
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67.1. EI FONDEPES cuenta con el Plan de Bienestar Social, Comunicacién Interna y, Cultura
y Clima Organizacional, los cuales son elaborados anualmente por la OGA, a través de
la UFRH, y aprobado por la GG mediante documento resolutivo, los cuales contemplan
acciones y actividades socioculturales, deportivas y recreativas, mejoramiento de las
condiciones psicosociales, prevencién de enfermedades y promocion de la salud de
los/las servidores/as civiles, en el marco del Subsistema de gestion de relaciones
humanas y sociales, y demas normativa emitida por SERVIR.

67.2. LaOGA, através de la UFRH, conduce las acciones y actividades contempladas en cada
Plan, sobre la base de las necesidades de los/las servidores/as civiles y en funcion de la
disponibilidad presupuestaria del ejercicio fiscal en curso.

Articulo 68°. - Acompafiamiento en casos sociales y/o de salud

El FONDEPES realiza intervenciones sociales brindando el asesoramiento y orientacion hacia
los/las servidores/ en casos sociales y/o de salud.

Articulo 69°. - Lactario Institucional

El FONDEPES, cuenta con un lactario institucional implementado bajo condiciones de calidad y
calidez, para el uso de las servidoras que tienen un hijo lactante, sin importar su régimen laboral,
estado civil o edad, promoviendo la lactancia materna, asi como conciliar la vida familiar y del
trabajo impulsando la participacion de las mujeres en el ambito laboral, en el marco del Decreto
Supremo N° 023-2021-MIMP, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29896, Ley que establece
la implementacién de lactarios en las instituciones del sector publico y del sector privado
promoviendo la lactancia materna..

CAPITULO XIV
DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 70°. - Medidas en seguridad y salud en el trabajo

El FONDEPES establece las medidas destinadas a garantizar y salvaguardar la vida e integridad
fisica y mental de los/las servidores/as civiles y de terceros, previniendo y controlando los riesgos
de que puedan ser causa de accidentes, asi como protegiendo los locales e instalaciones
institucionales, en el marco de la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Articulo 71°. - Del Sistema de gestiéon de la seguridad y salud en el trabajo en el FONDEPES

El FONDEPES, en concordancia con la normativa de seguridad y salud en el trabajo, cuenta con
una Politica y Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, los cuales son elaboradas
por la OGA, a través de la UFRH, en coordinacion con el Comité de Seguridad y Salud en el
Trabajo del FONDEPES vy las unidades de organizacion competentes.

Articulo 72°. - Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST)

72.1. EI FONDEPES establece en su Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo
(RISST), las reglas y medidas necesarias para garantizar la seguridad ocupacional de
los/as servidores/as civiles y usuarios/as; asi como, promociona su salud ocupacional,
desarrollando, para tal efecto, acciones de prevencién y control de las causas de
accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales; lo que incluye, realizar y
promocionar capacitaciones para la prevencién de riesgos.

72.2. ElReglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo del FONDEPES, es aprobado
mediante documento resolutivo de GG, en el marco de la Directiva vigente en materia
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de gestién de documentos normativos del FONDEPES y de la normativa en materia de
seguridad y salud en el trabajo.

72.3. Losl/las servidores/as se encuentran obligados/as de observar y cumplir con las
disposiciones previstas en el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo,
por lo que su incumplimiento es considerado como falta administrativa de ella servidor/a
civil, encontrandose el FONDEPES facultado para imponer la sancién disciplinaria
correspondiente, sin perjuicio de las responsabilidades civiles y/o penales a que hubiera
lugar.

Articulo 73°. - Atencidn de primeros auxilios

El FONDEPES, a fin de salvaguardar la salud de sus servidores/as civiles, cuenta con un
consultorio y un personal de la salud para que, ante casos repentinos de afecciones,
indisposiciones de salud, incidentes o accidentes leves que no requieran atencién médica,
durante el horario laboral, estos sean atendidos a fin de salvaguardar su salud.

Articulo 74°. - Acciones de ecoeficiencia

Con el objetivo de fomentar el uso eficiente de los recursos publicos y generar una cultura
institucional de conservacion del medio ambiente, todo/a servidor/a civil debe cumplir
principalmente las siguientes acciones:

a) Priorizar el uso de documentos digitales, reduciendo al minimo las impresiones y uso del
papel de oficina.

b) Disponer los residuos sélidos en los contenedores asignados de acuerdo a la clasificacion
de la Norma Técnica Peruana 900.058:2019.

c) Hacer uso racional del agua, asegurandose que los grifos del agua y/o servicios higiénicos
y el comedor se encuentren en buen estado, caso contrario, reportarlo de forma inmediata
a Servicios Generales.

d) Hacer uso racional de la energia eléctrica, apagando las luces y equipos energizados
cuando no se requiera.

e) Mantener los vehiculos institucionales en buen estado para evitar las emisiones de gases
contaminantes al medio ambiente.

CAPITULO XV
DE LA PREVENCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 75°. - Acciones contra el hostigamiento sexual

75.1. Corresponde al FONDEPES prevenir y sancionar el hostigamiento sexual producido ante
el aprovechamiento de la posicion de autoridad o jerarquia o con prescindencia de ella,
con la finalidad de evitar la vulneracion de derechos fundamentales de los/las
servidores/as civiles, para dicho efecto, la OGA, a través de la UFRH, realiza las
siguientes acciones:

a) Poner en conocimiento de los/las servidores/as civiles y practicantes que se
incorporan al FONDEPES, las normas de prevencion y sancion del hostigamiento
sexual.

b) Efectuar capacitaciones y acciones de sensibilizacion, en la toma de conciencia y
cambio de patrones socioculturales de tolerancia y legitimizacién del hostigamiento
sexual

c) Establecer un canal exclusivo para las denuncias de hostigamiento sexual, guardando
las reservas del caso a fin de proteger la identidad de el/la servidor/a civil afectado/a

d) Informar al Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo, los casos de hostigamiento
sexual y el resultado de las investigaciones efectuadas para verificar el cumplimiento
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de la Ley N° 27942 y su Reglamento.

75.2. La denuncia por hostigamiento sexual, asi como todos sus efectos investigatorios y de
sancion administrativa, sin restriccion alguna, tienen caracter reservado y confidencial,
pudiendo Unicamente publicar el pronunciamiento final respetando de igual forma la
reserva que el caso amerita, el cual es informado a la autoridad competente.

75.3. La queja por hostigamiento sexual se presenta de manera verbal, virtual o por escrito
ante el/la jefe/a de la UFRH, dando tramite a la investigacion preliminar conforme a la
normativa vigente que regula el procedimiento administrativo disciplinario.

75.4. Las acciones de prevencién y sancion del hostigamiento sexual son de indole transversal
a todas las unidades organicas del FONDEPES.

Articulo 76°. - Denuncia y procedimiento

76.1. Ladeterminacion de la responsabilidad administrativa disciplinaria de el/la servidor/a civil
gue realiza actos de hostigamiento sexual se tramita de conformidad con el
procedimiento establecido en la Ley N° 27942, Ley de prevencién y sancion del
hostigamiento sexual y su Reglamento, asi como las normas complementarias y
conexas.

76.2. Enel FONDEPES, la OGA ante la interposicion de una denuncia de hostigamiento sexual
o de conocido el hecho, efectla las siguientes acciones en favor de la presunta victima:

e En un plazo no mayor a un (1) dia habil, brinda los canales de atencién médica y
psicolégica correspondientes y remite la denuncia a la STPAD para el tramite
correspondiente.

e En un plazo no mayor a tres (3) dias habiles, dicta las medidas de proteccion
correspondientes a favor de la presunta victima.

76.3. La STPAD, al recibir la denuncia de hostigamiento sexual o desde la toma de
conocimiento del hecho en un plazo no mayor a quince (15) dias calendarios emite el
informe de precalificacién respectivo, bajo responsabilidad.

Articulo 77.- Proteccién de la Victima y Testigos

El FONDEPES, a través de la OGA, aplica medidas de proteccion a favor de la presunta victima

y los testigos, previa evaluacion de la queja y en aplicacion de la normativa sefialada en el articulo

76.1. del presente Reglamento.

CAPITULO XVI
DE LAS FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 78°. - Falta disciplinaria

Es toda accién u omisién, voluntaria o0 no, que contravenga las obligaciones y prohibiciones de
ellla servidor/a civil que se deriven del contrato de trabajo, asi como la trasgresiéon de las normas
de derecho publico que sean pasibles de imputacion en concordancia con el régimen disciplinario
y procedimiento sancionador de la LSC y su Reglamento.

Articulo 79°. - Responsabilidad administrativa disciplinaria del FONDEPES

79.1. ElI FONDEPES, dentro de la capacidad sancionadora que la ley le faculta, tiene la
potestad de sancionar las faltas cometidas por el/la servidor/a civil, dentro de los limites
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establecidos en la legislacion vigente sobre la materia.

79.2. Laresponsabilidad administrativa disciplinaria no enerva las consecuencias funcionales,
civiles y/o penales derivados de las faltas cometidas por el/la servidor/a civil, las cuales
se determinan conforme a la normativa sobre la materia y en las instancias competentes.

79.3. Las medidas disciplinarias tienen por finalidad otorgar al servidor civil la oportunidad de
corregir su conducta o rendimiento laboral.

79.4. La potestad disciplinaria se ejerce a través del procedimiento administrativo
correspondiente al régimen disciplinario y procedimiento sancionador de la LSC y su
Reglamento General; la Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC, o la normativa que la
sustituya; asi como las disposiciones que emita el FONDEPES para la mejor aplicaciéon
de dichos procedimientos.

Articulo 80.- Sanciones disciplinarias

80.1. Las sanciones disciplinarias aplicables a el/la servidor/a civil por incurrir en faltas
disciplinarias pueden ser:

a) Amonestacion verbal.

b) Amonestacion escrita.

c) Suspensién sin goce de remuneraciones desde un (1) dia hasta por trescientos
sesenta y cinco (365) dias calendario.

d) Destitucion.

e) Inhabilitacion.

80.2. Toda sancion impuesta a el/la servidor/a civil debe constar en su legajo personal; asi
como también las sanciones impuestas del numeral c), d) y €), deben ser inscritos en el
Registro Nacional de Servidores Civiles - RNSSC.

Articulo 81°. - Faltas leve
81.1. Son faltas leves, el incumplimiento de las obligaciones e incurrir en las prohibiciones
previstas en el presente Reglamento, siempre que tales obligaciones y prohibiciones no

estén contenidas en el sistema de faltas graves descritas en el articulo 85° de la LSC.

81.2. La sancion aplicable para las faltas leves puede ser la amonestacion verbal o escrita
conforme a la gravedad de la conducta de el/la servidor/a.

81.3. Cuando la amonestacion verbal sea adecuada para sancionar una falta disciplinaria,
corresponde que sea impuesta por el jefe inmediato en forma personal y reservada.

81.4. Para imponer la sancién de amonestacion escrita se requiere aplicar previamente un
PAD, siendo impuesta en primera instancia por el 6rgano que al que pertenece ellla
servidor/a civil y en segunda instancia la OGA.

81.5. Lareiterancia en la comision de faltas leves, en mas de dos (2) veces, dentro de seis (6)
meses, da lugar al inicio del respectivo PAD, graduandose la sancién a imponerse con
criterio de razonabilidad y proporcionalidad conforme lo prevé el articulo 87° de la LSC.

Articulo 82°. - Faltas graves

82.1. Se consideran faltas disciplinarias que pueden originar desde una suspension hasta una
destitucion o inhabilitacion maxima, siendo las siguientes:
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k)

aa)

El incumplimiento de las normas establecidas en la Ley N° 30057 y su reglamento.
La reiterada resistencia al cumplimiento de las érdenes de sus superiores
relacionadas con sus labores.

Elincurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra en agravio
de su superior, del personal jerarquico y de los/as comparieros/as de labor.

La negligencia en el desempefio de las funciones.

El impedir el funcionamiento del servicio publico.

La utilizacion o disposicion de los bienes de la entidad publica en beneficio propio o
de terceros.

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

El abuso de autoridad, o el uso de la funcién con fines de lucro.

El causar deliberadamente dafios materiales en los locales, instalaciones, obras,
magquinarias, instrumentos, documentacién y demas bienes de propiedad de la
entidad o en posesién de esta.

Las ausencias injustificadas por mas de tres (3) dias consecutivos o por mas de
cinco (5) dias no consecutivos en un periodo de treinta (30) dias calendario, o méas
de quince (15) dias no consecutivos en un periodo de ciento ochenta dias (180)
calendario.

El hostigamiento sexual cometido por quien ejerza autoridad sobre el servidor civil,
asi como el cometido por un servidor civil, cualquiera sea la ubicacién de la victima
del hostigamiento en la estructura jerarquica de la entidad publica, o cuando la
victima sea un beneficiario de modalidad formativa, preste servicios independientes
a la entidad publica, sea un usuario de esta o, en general, cuando el hostigamiento
se haya dado en el marco o a raiz de la funcion que desempefia el servidor,
independientemente de la categoria de la victima.

Realizar actividades de proselitismo politico durante la jornada de servicio, 0 a
través del uso de sus funciones o de recursos de la entidad publica.

Discriminacion por razon de origen, raza, sexo, idioma, religion, opinién o condicién
econdmica.

El incumplimiento injustificado del horario y la jornada de trabajo.

La afectacion del principio de mérito en el acceso y la progresion en el servicio civil.
Actuar o influir en otros servidores para obtener un beneficio propio o beneficio para
terceros.

La doble percepcion de compensaciones econdmicas, salvo los casos de dietas y
funcién docente.

Usar indebidamente las licencias cuyo otorgamiento cuyo otorgamiento por parte
del FONDEPES es obligatorio conforme a las normas de la materia. No estan
comprendidas las licencias concedidas por razones personales.

Incurrir en actos que atenten contra la libertad sindical.

Incurrir en gastos de nepotismo.

Agredir verbal y/o fisicamente a el/la ciudadano/a usuario/a de los servicios a cargo
del FONDEPES.

Acosar moral o sexualmente.

Usar la funcion con fines de lucro personal, constituyéndose en agravante el cobro
por los servicios gratuitos que brinde el Estado a poblaciones vulnerables.

No observar el deber de guardar confidencialidad en la informacion.

Impedir el acceso al centro e trabajo del/de la servidor/a civil que decida no ejercer
su derecho a la huelga.

Incurrir en actos de negligencia en el manejo y mantenimiento de equipos y
tecnologia que impliquen la afectacién de los servicios que brinda el FONDEPES.
Inobservancia de las restricciones previstas en el articulo 262° del Texto Unico
Ordenado de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo N°004-2019-JUS y de la Ley N°27815, Ley del
Cadigo de Etica de la Funcion Publica.

38



MEQNPERES
de la Produccién (8 Fondo Nacional de Desarrollo Pesquero

REGLAMENTO INTERNO DE LOS/AS SERVIDORES/AS CIVILES —
RIS DEL FONDO NACIONAL DE DESARROLLO PESQUERO — REG-001-FONDEPES-V.04
FONDEPES

bb) Las demas que sefiale la ley.

Articulo 83°. - Secretaria Técnica de las Autoridades del Procedimiento Administrativo
Disciplinario

83.1. En el FONDEPES, la STPAD apoya a las autoridades del PAD en el desarrollo del
procedimiento administrativo disciplinario en el marco de la LSC, su Reglamento General
y la Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC o la normativa que la sustituya.

83.2. La STPAD tiene por funciones esenciales precalificar y documentar todas las etapas del
PAD, asistiendo a las autoridades instructoras y sancionadoras del mismo.

Articulo 84°. - Del procedimiento administrativo disciplinario

84.1. EIPAD en el FONDEPES se rige por las disposiciones establecidas en la Ley N°30057,
su Reglamento General aprobado por Decreto Supremo N°040-2014-PCM y su Directiva
N°02-2015-SERVIR/GPGSC, asi como también se rige por las deméas normas
reglamentarias que emite SERVIR sobre el particular, y los procedentes de observancia
obligatoria que expide el Tribunal del Servicio Civil.

84.2. Un ex servidor/a civil puede ser investigado bajo las disposiciones del PAD, si la
infraccién o falta se cometié cuando éste mantuvo vinculo laboral con el FONDEPES.

CAPITULO XVII
DEL TERMINO DEL SERVICIO CIVIL

Articulo 85°. - Causales de extincién del vinculo

Las causas de extincion del vinculo laboral se encuentran previstas expresamente en las normas
vigentes del respectivo régimen laboral del/de la servidor/a civil, dentro de las cuales tenemos
las siguientes:

a) Vencimiento del plazo contractual, para el/la servidor/a civil que se encuentre vinculado a
la entidad a través de un contrato regulado por el Decreto Legislativo N° 1057.

b) Fallecimiento.

C) Renuncia.

d) Jubilacion.

e) Mutuo acuerdo.

f) Alcanzar el limite de edad de setenta (70) afios, exceptuando a aquellos funcionarios
publicos de érganos colegiados cuya funcién es de asistencia temporal y perciben dieta.

9) Pérdida o renuncia de la nacionalidad peruana, en los casos en que la naturaleza del
puesto la exija como requisito para acceder al servicio civil.

h) La sancién de destitucién por la comision de faltas de caracter disciplinario.

i) La condena penal por delito doloso que conste en sentencia que cause estado, o que haya
quedado consentida o ejecutoriada.
)] La pena privativa de libertad efectiva por delito culposo vinculado con la actividad funcional

del servidor por un plazo mayor a tres (3) meses, que conste en sentencia que cause
estado, o que haya quedado consentida o ejecutoriada.

k) La inhabilitacién para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion publica, en ambos
casos por un periodo mayor a tres (3) meses.

) Cese por causa relativa a la capacidad del/de la servidor/a, en los casos de desaprobacion.

m)  No superar el periodo de prueba. La resolucion administrativa que declare el cese debe
estar debidamente motivada.

n) Supresion del puesto debido a causas tecnoldgicas, estructurales u organizativas,
entendidas como las innovaciones cientificas o de gestibn o nuevas necesidades
derivadas del cambio del entorno social o econdmico, que conllevan cambios en los
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0)
p)

a)

)
s)

aspectos organizativos de la entidad.

Extincion de la entidad por mandato normativo expreso.

Por decisién discrecional, en el caso de los/as servidores/as civiles de confianza y
funcionarios/as publicos/as de libre nombramiento y remocion.

Cese por causa relativa a la incapacidad fisica 0 mental sobreviniente del/de la servidor/a
que impida el ejercicio de las funciones que le corresponden, declarada conforme a Ley.
De manera facultativa para el servidor, al alcanzar la edad de sesenta y cinco (65) afios.
Otras que establezca la normativa vigente.

Articulo 86°. - Entrega de cargo

86.1.

86.2.

86.3.

86.4.

86.5.

La entrega y recepcion de cargo se realiza en los siguientes supuestos:

a) Por término del vinculo laboral o contractual, sea por renuncia, conclusién en el
cargo, cese, jubilacién, incapacidad permanente, destitucién, despido, rescisiéon o
resolucion de contrato o vencimiento de contrato, entre otros de similar naturaleza.

b) Por descanso vacacional cuando sea superior o igual a treinta (30) dias.

c) Por licencia, cuando sea superior o igual a treinta (30) dias.

d) Por accion de desplazamiento: designacion, rotacion, destaque, superior o igual a
treinta (30) dias o comisién de servicios, cuando exceda de treinta (30) dias.

e) Por imposicion de sanciones disciplinarias que impliquen suspensién de labores
superior o igual a treinta (30) dias.

En cualquiera de los casos establecidos en los literales, b, ¢, d y e, del presente numeral,
cuando se trate de periodos menores a treinta (30) dias, el/lla servidor/a civil debe
informar a su superior inmediato sobre la documentacion pendiente de respuesta, la
informacion fisica y digital generada a la fecha.

Los/as servidores/as civiles que finalicen o suspendan temporalmente su relacion laboral
con la Entidad, o que son trasladados funcionalmente a otro puesto de trabajo, estan
obligados/as a efectuar la entrega de cargo, de acuerdo al procedimiento establecido en
el documento de caracter la normativo interno, para tal fin.

Extinguida, o suspendida la relacion laboral con el FONDEPES, el/la servidor/a saliente,
cualquiera sea su régimen laboral o contractual, hace entrega de cargo el Gltimo dia de
su permanencia en la Entidad, caso contrario sera pasible de responsabilidad por las
acciones pertinentes que deriven de tal hecho.

Para los casos de término del vinculo laboral o contractual con el FONDEPES, se expide
el respectivo Certificado de Trabajo, una vez que el/la servidor/a haya cumplido con
efectuar la presentaciéon del Acta de Entrega — Recepcién del cargo.

La recepcion de la entrega de cargo implica la conformidad con la documentacion y
bienes recibidos; no supone una conformidad con el contenido cualitativo del servicio
prestado, ni una calificacion aprobatoria de la gestion desempefiada por el/la servidora/a.

CAPITULO XV
DE LOS RECLAMOS Y/O QUEJAS DE LOS/AS SERVIDORES/AS CIVILES

Articulo 87°. - Procedimiento para la atencidon de reclamos y/o quejas

87.1.

87.2.

El reclamo y/o queja implica la consideracion del/de la servidor/a civil de tener un derecho
laboral afectado.

La atencion del reclamo y/o queja es competencia en primera instancia de la OGA y en
segunda instancia por la GG.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES
PRIMERA. - Casos no previstos

Los casos no previstos y/o infracciones a normas laborales o éticas que se detecten en el
FONDEPES, o que afecten el desenvolvimiento armoénico de las relaciones laborales, no
contempladas expresamente en el presente Reglamento, son resueltos por la OGA, en
coordinacion con la UFRH, atendiendo a las circunstancias, antecedentes, consecuencias u otros
aspectos pertinentes, aplicandose los principios de razonabilidad y buena fe, el sentido comun y
la légica; en concordancia con las disposiciones legales vigentes.

SEGUNDA. - Facultad de la OGA

La OGA, en coordinacién con la UFRH, puede emitir lineamientos que complementen y
desarrollen las materias reguladas en el presente Reglamento, propias de la relacién laboral de
los/as servidores/as.

TERCERA. - De laresponsabilidad de los/as directores/as y jefes/as

Los/as directores/as y jefes/as del FONDEPES son responsables de supervisar el estricto
cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento, dentro del ambito de
su competencia, debiendo informar a la OGA sobre el incumplimiento del mismo y las acciones
administrativas adoptadas.

CUARTA. - Difusion y Supervision

La OGA, a través de la UFRH, tiene a su cargo la difusion del presente Reglamento a todos

los/as servidores/as civiles de la Entidad; supervisando su estricto cumplimiento.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Justificacion Descripcion

Ampliar el alcance de la excepcion al registro de | Modificacion del numeral

asistencia, considerando la naturaleza funcional, 19.4 del articulo 19 del
nivel de responsabilidad y condicién de confianza | Redlamento Intemo de
04 14/08/2026 | de determinados puestos, asi como la clasificacion los/as Servidores/as
de Directivo Superior, conforme a los instrumentos | Civiles  — RIS del
de gestion vigentes y a los criterios técnicos FONDEPES.

emitidos por SERVIR.
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