N O/ -2018IVIVIENDAVMCS/IPNSR
Lima, 15 ENE 7018

VISTOS:

El Memorandum N° 1453-2017/VIVIENDA/VMCS/PNSR/UA de la Unidad de
Administracion; el Informe N° 540-2017/VIVIENDA/VMCS/PNSR/UA/RH del Area de
Recursos Humanos; el Informe Legal N° 031-2018/VIVIENDA/VMCS/PNSR/UAL e Informe
Legal N° 004-2018/VIVIENDA/VMCS/PNSR/UJAL/MMG de la Unidad de Asesoria Legal;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 002-2012-VIVIENDA se cred el Programa
Nacional de Saneamiento Rural (PNSR), bajo el ambito del Viceministerio de Construccion
y Saneamiento, crientado a posibilitar el acceso de la poblacién del ambito rural, al agua y
saneamiento de calidad y sostenibles; estableciéndose que para efectos de su gestion
administrativa y presupuestal, se constituye como Unidad Ejecutora del Pliego Ministerio
de Vivienda, Construccion y Saneamiento;

Que, a través de la Resolucion Ministerial N° 057-2015-VIVIENDA, se ha definido
al PNSR como Entidad Publica Tipo B del Ministerio de Vivienda, Construccion y
Saneamiento, para los efectos exclusivos del Sistema Administrativo de Gestion de
- Recursos Humanos;

Que, con ia Resolucion Ministerial N° 013-2017-VIVIENDA, se aprobd el Manual
de Operaciones del PNSR, modificade por la Resolucién Ministerial N° 235-2017-
VIVIENDA;

Que, la Novena Disposicién Complementaria Final de fa Ley N°® 30057, Ley del
Servicio Civil, establece en su literal a), que a partir del dia siguiente de su publicacion son
de aplicacién inmediata a los servidores civiles en los regimenes de los Decretos
Legislativos 276 y 728, las disposiciones sobre el articulo 1l del Titulo Preliminar, referido a
los Principios de la Ley del Servicio Civil; el Titulo Il, referido a la Organizacién del Servicio
Civil; y el Capitulo VI del Titulo Wll, referido a los Derechos Colectivos; disponiendo
asimismeo, que las normas de la Ley N° 30057 sobre la capacitacion y la evaluacion del
desempefio y el Titulo V, referido al Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador,
se aplica una vez gue entren en vigencia las normas reglamentarias de dichas materias,

Que, el literal a) del articulo 1° de la Ley N° 30057 sefiala que el régimen del -
Servicio Civil se aplica a las entidades publicas del Poder Ejecutivo, incluyendo Ministerios
y Organismos Publicos, por lo que, las disposiciones de la Ley del Servicio Civil son de
aplicacion para el PNSR;

IUA
p UL IDAD
AEAAEtTY

SUPUESTO




Que, en el literal c) de la Segunda Disposicion Complementaria Final, del
Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, indica que en el caso de aquellas entidades que no
cuenten con resolucion de inicio del proceso de implementacion, aplicaran e! Libro | del
citado Reglamento, denominado “Normas Comunes a todos los regimenes y entidades”;

Que, el articulo 129°, del Titulo VIl “Instrumentos de Gestidon”, en su Libro |
“Normas Comunes a todos los Regimenes y Entidades” de! Reglamento anteriormente
citado, dispone que “Todas las entidades piblicas estéan obligadas a contar con un (inico
Reglamento Interno de los Servidores Civiles -RiS. Dicho documento tiene como finalidad
establecer condiciones en las cuales debe desarroliarse el servicio civil en la entidad,
sefialando los derechos y obligaciones del servidor civil y la entidad pablica, asi como las
sanciones en caso de incumplimiento”,

Que, con la Resolucion Directoral N° 232-2016/VIVIENDA/VMCS/PNSR se aprobd
la Directiva N° 5-2016-VIVIENDA/VMCS/PNSR, “Reglamento del Régimen Administrativo
Disciplinario en el PNSR”, que contiene el listado de faltas leves que acarrea la sancion de
amonestacion;

Que, a través del Informe N° 540-2017/VIVIENDA/VMCS/PNSR/UA/RH, el Area
de Recursos Humanos de la Unidad de Administracion, en el &mbito de sus competencias
y funciones, ha remitido, para que se gestione su aprobacion, un proyecto de “Reglamento
interno de los Servidores Civiles de! Programa Nacional de Saneamiento Rural — PNSR”,
que tiene por objeto normar las relaciones laborales y las condiciones a las que deben
sujetarse los servidores civiles (trabajadores) del PNSR, durante el desempefio de sus
funciones; precisando que de la consulta formulada via correo electronico a la Autoridad
Nacional del Servicio Civil (SERVIR), ésta sefiald que el “Reglamento Interno de

Servidores Civiles — RIS debera ser aprobado por el litular de la entidad puablica Tipo B,

més no por el de la entidad Tipo A",

Que, mediante los informes legales de vistos, la Unidad de Asesoria Legal opina- .
favorablemente, en los aspectos de su competencia, sobre la aprobacion del proyecto de ' -

Reglamento citado anteriormente;

Que, asimismo, conforme al Manual de Operaciones del PNSR, la Direccion
Ejecutiva es la maxima instancia de decision del Programa, responsable de su direccion y
administracion general, y dentro de las funciones previstas en el referido Manual, le
corresponde ejercer la conduccion, direccién y representacion del Programa, aprobar las
normas internas que éste requiera destinadas a organizar, administrar o ejecutar las
actividades y/o proyectos, y emitir las resoluciones directorales en asuntos de su
competencia; '

Que, de acuerdo con la propuesta del Area de Recursos Humanos de la Unidad
de Administracion, resulta necesario contar con un documento de gestion que regule las
labores que desarrollarén los servidores civiles de la entidad; por lo que, corresponde
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aprobar el “Reglamento Interno de los Servidores Civiles del Programa Nacional de
Saneamiento Rural — PNSR”;

Con los vistos de la Unidad de Asesoria Legal, la Unidad de Planeamiento y
Presupuesto, la Unidad de Administracién y el Area de Recursos Humanos; y, de
conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y su Reglamento
General, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, el Decreto Supremo N° 002-
2012-VIVIENDA por el cual se crea el Programa Nacional de Saneamiento Rural, y la
Resolucién Ministerial N° 013-2017-VIVIENDA por la cual se aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Nacional de Saneamiento Rural, modificado por la Resolucion
Ministerial N° 235-2017-VIVIENDA,;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el “Reglamento Interno de los Servidores Civiles del
Programa Nacional de Saneamiento Rural — PNSR”, que consta de diecinueve (19)
Capitulos, noventa y ocho (98) articulos y dos (02) Disposiciones Finales vy
Complementarias, que en anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Disponer que el Area de Recursos Humanos de la Unidad de
Administraciébn ponga a disposicion de cada servidor civil del PNSR, el Reglamento
aprobado por el articulo precedente, asi como |la Directiva N° 5-2016-
VIVIENDA/VMCS/PNSR, “Reglamento del Régimen Administrativo Disciplinario en el
PNSR”, aprobado por la Resoluciéon Directoral N° 232-2016/VIVIENDA/VMCS/PNSR, que
contlene el listado de faltas leves que acarrea |la sancién de amonestacién.

Articulo 3°.- Notificar, una copia autenticada por fedatario, la presente Resolucion
y el “Reglamento Interno de los Servidores Civiles del Programa Nacional de Saneamiento
Rural — PNSR”, aprobado por el articulo 1° precedente, a las unidades del PNSR, para
conocimiento y fines pertinentes.

Articulo 4°.- Disponer la publicacion de la presente Resolucién y su anexo en el
portal institucional del Programa Nacional de Saneamiento Rural.

Registrese, comuniquese y publiquese.

ARLOS R. OLLE NAVA
Director Ejecutivo
PROGRAMA NACIONAL DE SANEAMIENTO RURAL
Viceminisierio de Construccion y Saneamiento
Minssierio de Vivienda, Construccion y Saneamiento




gﬁ

i 53
4 ma



P oY ]
% geivEEngaRConstruccion] L S B | Fagordlnie s
ypanelmicntd) GEnd S Rt L R S LT

REGLAMENTO INTERNO DE LOS
SERVIDORES CIVILES DEL
PROGRAMA NACIONAL DE

SANEAMIENTO RURAL - PNSR




O, . | Ministerio
@ | PERU {de Viviends, Constuccin | ¥20R

y Saneamiento

REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES
CIVILES DEL PROGRAMA NACIONAL DE
SANEAMIENTO RURAL - PNSR

INDICE
Pagina

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES 1
CAPITULO Il ]
DEL PROCEDIMIENTO DE INCORPORACION DEL SERVIDOR CIVIL DEL
PNSR 3
CAPITULO Il
DE LA JORNADA DE SERVICIO, HORARIO Y TIEMPO DE REFRIGERIO 5
CAPITULO IV
NORMAS DEL CONTROL DE ASISTENCIA, PERMANENCIA Y
PUNTUALIDAD 6
CAPITULO YV _
NORMAS SOBRE PERMISOS, LICENCIAS E INASISTENCIAS 7
CAPITULO VI
DE LOS DESCANSOS REMUNERADOS 13
CAPITULO VII
DEL PAGO DE REMUNERACIONES 15
CAPITULO VIII
DE LOS DESPLAZAMIENTOS DE PERSONAL 15
CAPITULO IX
DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DEL PNSR 16

|
“‘?




—.,

| tainisterio o
de Viviend, Constauacin -
14}y Saneamiento . :

CAPITULO X
DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES, PROHIBICIONES E
INCOMPATIBILIDADES DE LOS SERVIDORES CIVILES DEL PNSR

CAPITULO XI , ,
DE LA CAPACITACION Y EVALUACION

CAPITULO XII )
DEL FOMENTO, MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA Y DEL PLAN DE
BIENESTAR DEL PNSR

CAPITULO XIlI
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
SANCIONADOR

CAPITULO XIV ,
DE LA EXTINCION DEL VINCULO LABORAL

CAPITULO XV
DE LA ENTREGA DE CARGO

CAPITULO XVI

DE LAS RECLAMACIONES LABORALES PERSONALES

CAPITULO XVII
DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

CAPITULO XViiI
VIH Y SIDA EN EL PNSR

CAPITULO XIX

DE LA PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL
PNSR

DISPOSICIONES FINALES Y COMPLEMENTARIAS

18

22

23

25

26

27

28

28

30

30

32



CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Del Objeto

El presente Reglamento tiene por objeto normar las relaciones laborales y las condiciones a
las que deben sujetarse los trabajadores (en adelante los servidores civiles) del Programa
Nacional de Saneamiento Rural (en adelante el PNSR), durante el desempefio de sus
funciones, conforme a las disposiciones legales vigentes.

Articulo 2.- Del ambito de aplicacién

El presente Reglamento es de aplicacion obligatoria a todos los servidores civiles del PNSR
sujetos al régimen especial laboral del Decreto Legislativo N° 1057, su reglamento y sus
modificatorias, que regula la Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, en tanto se
implemente el Régimen del Servicio Civil regulado por ia Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Articulo 3.- De la Base Legal

Constitucion Politica del Perq.

Ley N° 26644, precisan el goce de! derecho de descanso pre-natal y post-natal de la
trabajadora gestante y sus modificatorias.

Ley N° 26771, establecen prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector publico, en casos de parentesco y su modificatoria.
Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual y sus
modificatorias. .

Ley N° 27815, Ley de! Cédigo de Etica de la Funcion Publica y sus modificatorias.

Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores
de la actividad publica y privada. _
Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislative 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 28175, Ley Marco de Empleo Publico y sus modificatorias.

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

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y sus modificatorias.

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y modificatorias.

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

Ley N° 27409, Ley que otorga licencia laboral por adopcién.

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

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

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias.
Decreto Legislativo N° 1025, aprueban normas de capacitacion y rendimiento para el
sector publico.
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Decreto Legislativo N® 1023, Decreto legislativo que crea la Autoridad Nacional del
Servicio Civil, rectora del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos y
modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislative que regula el régimen especial de
contratacion administraiiva de servicios, modificado por la Ley N° 29849 — Ley que
establece la Eliminacién Progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N°
1057 y otorga Derechos Laborales.

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba diversas medidas de simplificacién administrativa.
Decreto Supremo N° 005-2011-TR, Decreto Supremo que Reglamenta |a Ley N° 26644,
Ley que precisa el goce del derecho de descanso pre natal y post natal de la trabajadora
gestante y sus modificatorias.

Decrefo Supremo N° 021-2000-PCM, aprueban Reglamento de la Ley que establece
prohibiciones de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de personal en el
Sector Publico, en casos de parentesco.

Decreto Supremo N° 010-2003-PCM, aprueban el Reglamento de la Ley N° 27942 Ley
de Prevencién y Sancion del Hostigamiento Sexual.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, aprueban Reglamento de la Ley dei Cédigo de
Etica de la Funcién Publica y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 014-2010-TR, Reglamento de la Ley N° 29409 Ley que concede el
derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad publica y privada.
Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 304-2012-EF, aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley N°
28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

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

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, aprueban Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 008-2017-TR, aprueban Reglamento de la Ley N° 30012, Ley que
concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares directos que se encuentran
con enfermedades en estado grave o terminal o sufran accidente grave.

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, aprueban el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 0043-2003-PCM, aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y sus modificatorias.
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion
administrativo de servicios, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Decreto Supremo N° 002-2012-VIVIENDA, que crea el Programa Nacional de
Saneamiento Rural en el Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento.

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

Decreto Supremo N° 008-2010-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del
Tribunal de Servicio Civil y sus modificatorias. 3
Resolucion Ministerial N° 235-2017-VIVIENDA, que modifica el Manual de Operaciones
del Programa Nacional de Saneamiento Rural aprobado por Resolucién Ministerial N°
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013-2017-VIVIENDA; y, asimismo, aprueba el Anexo: Texto Actualizado del Manual de
Operaciones del Programa Nacional de Saneamiento Rural — PNSR.

- Resolucion Directoral N° 024-2012/VIVIENDA/VMCS/PNSR, aprueban la Directiva N°
005-2012-VIVIENDA/VMCS/PNSR — Normas y Procedimientos que regulan la Aplicacion
del Régimen Especial Laboral de Contratacién Administrativa de Servicios — CAS en el
Programa Nacional de Saneamiento Rural” y modificatorias.

- Resolucion Directoral N° 232-2016/VIVIENDA/VMCS/PNSR, aprueban la Directiva N° 5-
2016-VIVIENDA/VMCS/PNSR “Reglamento de! Régimen Administrativo Disciplinario en
el PNSR",

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 092-2016-SERVIR/PE, que formaliza la
modificacion y aprobacién de la versién actualizada de la Directiva N° 002-2015-
SERVIR/GDSRH "Directiva de! Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la
Ley del Servicio Civil", aprobada con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-
SERVIR/PE.

- Resolucién Directoral N° 001-93-INAP-DNP, que aprueba el Manual Normativo de
Personal N° 003-93-DNP “Licencias y Permisos”.

CAPITULO i
DEL PROCEDIMIENTO DE INCORPORACION DEL SERVIDOR CIVIL DEL PNSR

Articulo 4.- Del proceso de selecciéon y contratacién de servidores civiles del PNSR

El proceso de seleccion es el mecanismo de incorporacion al grupo de servidores civiles
sujetos al régimen laboral del Decreto Legislativo 1057 y tiene por objetivo elegir a las
personas mas idoneas para el puesto sobre la base del mérito, competencia, cumplimiento
de los requisitos y transparencia garantizando la igualdad de oportunidades en el acceso ala
funcién pablica.

El PNSR esta facultado para realizar la incorporacién de servidores civiles de acuerdo a las
necesidades institucionales a fin de contar con los recursos humanos idéneos y tiene la
obligacion de cumplir con la normatividad legal vigente para tal fin.

El acceso al Régimen Laboral Especial de Contrataciéon Administrativa de Servicios se
realiza obligatoriamente mediante concurso publico. El procedimiento de contratacion tiene 4
etapas: a) Etapa Preparatoria b) Etapa de Convocatoria c) Etapa de Seleccion d) Etapa de
Suscripcion y Registro de Contrato, desarrolladas con precisién en la Directiva interna sobre
el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS en el Programa
Nacional de Saneamiento Rural, sus normas modificatorias o sustitutorias.

Aprobada la convocatoria, se debe proceder a la publicacion de! proceso en el Servicio
Nacional del Empleo, diez (10) dias habiles antes de la misma’.

La convocatoria se realiza a través del portal institucional del PNSR, sin perjuicio de
utilizarse a criterio de la entidad convocante otros medios de informacion.

1 Dicha exigencia se sustenta en el articulo 2° del Decreto Supremo N° 012-2004-TR, gue establece que todo organismo publico
y empresa del Estado esta obligade a remitir al Programa Red Cil Proempleo del Ministerio de Trabajo y Promocian del
Emplea (hay, Servicio Nacional del Empieo), las ofertas de puestos piiblicos que tengan previsto concursar, con diez (10) dias
habiles de anticipacion al inicio del concurso respectivo,
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La seleccion de los servidores civiles se realiza conforme a lo establecido en el marco
normativo del Decreto Legislativo N° 1057, su reglamento y sus modificatorias.

El servidor ingresante al suscribir el respectivo contrato, dentro del plazo no mayor a cinco
{(05) dias habiles de la publicacion de los resultados, recibird un CD conteniendo el presente
Reglamento y las Directivas Internas del PNSR, para su conocimiento dejando constancia de
ello con la firma del acta de entrega; asimismo, completara la ficha personal y familiar que le
proporcionara el Area de Recursos Humanos. Estos documentos se adjuntan a su legajo
personal.

Articulo 5.- De los requisitos para acceder al PNSR

a) Tener nacionalidad peruana en los casos que la naturaleza del puesto lo exija conforme
a la Constitucion y leyes especificas.

b) Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesto y aprobar la evaluacién del
proceso de seleccién respectivo conforme a la normativa interna vigente.

c) No tener condena por delito doloso ni estar incurso en las prohibiciones e
incompatibilidades establecidas por ley.

d) Encontrarse fisicamente apto.

e) Estar en el ejercicio pleno de sus derechos civiles.

f) No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesion, ni
impedido de contratar con el Estado ni impedido para desempefiar funcién publica de
acuerdo a la normatividad vigente.

g) Cumplir con presentar los requisitos formales que se establezcan en la normativa interna
vigente en el PNSR.

Articulo 6.- De la documentacion o informacién falsa o inexacta

El PNSR asume que los datos declarados y documentos proporcionados por los servidores
civiles son verdaderos. Si durante el proceso de ingreso o con posterioridad a éste, se
detecta documentos fraudulentos o informacion falsa o inexacta, el PNSR procedera a iniciar
las acciones legales que la ley prevé por delitos contra la fe publica y adoptara las medidas
correspondientes a la gravedad de la falta, reservandose el derecho de separar al postulante
o de extinguir su contrato. '

El Area de Recursos Humanos verificara la autenticidad de la documentacién presentada por
el postulante seleccionado.

Articulo 7.- Del sistema de Identificacién del PNSR
EL PNSR, otorgard a cada servidor civil como documento de identificacion personal un
fotocheck, cuyo uso visible es obligatorio, personal e intransferible.

En caso de pérdida o robo del fotocheck el servidor civil esta obligado a:
- Denunciar el hecho dentro de las veinticuatro (24) horas de ocurrido, ante la comisaria
de la jurisdiccion que corresponda.
- Presentar al Area de Recursos Humanos la solicitud correspondiente, adjuntando copia
de la denuncia policial, a fin de que se le expida un duplicado.
- Abonar el costo que corresponda por duplicado. :

Los servidores civiles deben devolver al Area de Recursos Humanos el fotocheck al culminar
el vinculo laboral.
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Articulo 8.- Del proceso de Induccion
El servidor civil que se incorpore a laborar en el PNSR, recibe una induccion general sobre la
estructura, funcionamiento del PNSR y otros, a cargo del Area de Recursos Humanos.

Es responsabilidad de!l jefe de unidad o area donde se incorporé el servidor civil, realizar la
induccién en el puesto o, en su defecto, delegar a otro servidor civil de su unidad o érea
realizarlo.

Articulo 9.- De los Legajos Personales

El PNSR, a través del Area de Recursos Humanos, organizar4, mantendra en custodia y
administrara los legajos personales de cada servidor civil del PNSR, de acuerdo a los
lineamientos de SERVIR y procedimiento interno. Los legajos deben contener los
documentos personales que proporcionot el servidor al momento de su ingreso y otros que se
generen posteriormente.

Es obligacién del servidor civil comunicar al PNSR cualquier cambio de datos personales y
familiares, tales como: nombre, direccién domiciliaria, nimero de teléfono, estado civil, grado
de instruccion, entre otros. En caso que el servidor civii no cumpla con dicha obligacion, se
considerara como valida las contenidas en las Declaraciones Juradas firmadas por el
servidor civil y entregadas al momento de su ingreso al PNSR.

CAPITULO I
DE LA JORNADA DE SERVICIO, HORARIO Y TIEMPO DE REFRIGERIO

Articulo 10.- De la jornada de servicio .

Por jornada de servicio se entiende al tiempo de trabajo legaimente establecido en el PNSR.
Los dias y horarios dentro de los cuales deben cumplirse las labores se establecen con
criterios de razonabilidad y teniendo en cuenta las necesidades del servicio, las que podran
ser modificados por el PNSR en el marco de las disposiciones legales vigentes.

La jornada de servicio para los servidores civiles del PNSR es de cinco (5) dias a la semana,
de lunes a viernes, 40 horas semanales.

Articulo 11.- Del Horario y refrigerio
La jornada de servicio de lunes a viernes se desarrollara de acuerdo al siguiente horario:

Hora de ingreso : 08:30 horas.
Hora de refrigerio  : entre las 13:00 horas y las 15:00 horas.
Hora de Salida : 17:30 horas.

En las Areas de Gestion Territorial que operan en los Centros de Atencion al Ciudadano
(CAC) el horario sera el siguiente:

Hora de ingreso : 08:00 horas.
Hora de refrigerio : entre las 13:00 horas y las 15:00 horas.
Hora de Salida = 17:00 horas.

Articulo 12.- Del tiempo del refrigerio

E| tiempo del refrigerio no forma parte de la jornada de trabajo y no deberé exceder de

sesenta (60) minutos. El horario de refrigerio podra variarse en atencion a la necesidad del

servicio, debiendo contarse a tal efecto con la autorizacién del jefe inmediato, sin excederse
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del tiempo autorizado. De verificarse que el servidor civil no se reincorporé a las labores
después del refrigerio, se aplicaran las medidas disciplinarias correspondientes sin perjuicio
del descuento de remuneraciones que corresponde por la no prestacion efectiva del servicio,
en forma proporcional al tiempo dejado de laborar.,

Articulo 13.- De la labor realizada en sobretiempo _
Es politica del PNSR, que todas las actividades se cumplan dentro del horario de la jornada
de trabajo establecida.

Si por motivos excepcionales, por recargo inesperado de las labores u otros imprevistos, se
requiera que un servidor civil efectle labores fuera de la jornada de trabajo se debera contar
con la autorizacion previa y expresa del jefe inmediato, para ser reconocida como tal.

El trabajo en sobretiempo es voluntario y no podra ser utilizado para justificar inasistencias o
tardanzas, ni ser acumulado para compensarse en los meses posteriores, excepto los casos
previstos por la normatividad vigente.

Articulo 14.- De las horas de compensacién

Las horas de trabajo en sobretiempo reconocidas no podran exceder de dieciséis (16) horas
completas, durante el mes y podran ser compensadas, como maximo, hasta el mes
siguiente.

La compensacion debera ser solicitada por el servidor civil a través del aplicativo web o el
medio que establezca el PNSR para tal fin. El jefe inmediato autoriza la compensacion
solicitada mediante el mismo medio que se emple6 para la solicitud.

El servidor civil coordina con el jefe inmediato la fecha de compensacion que a su vez es
tomada en conocimiento por el Area de Recursos Humanos via aplicativo web.

Articulo 15.- De las exclusiones para exonerados de control de asistencia
Quedan excluidos de las disposiciones sobre labores en sobretiempo y compensaclones los
servidores civiles que sean exonerados del control de asistencia.

CAPITULO IV
NORMAS DEL CONTROL DE ASISTENCIA, PERMANENCIA Y PUNTUALIDAD

Articulo 16.- De la obligacion de registrar asistencia

Los servidores civiles tienen |la obligacion de concurrir puntualmente a sus labores, de
acuerdo al horario establecido y registrar su asistencia de ingreso y salida mediante los
sistemas de control que establezca el PNSR, salvo las excepciones de exoneracion del
registro de asistencia para aquellos servidores civiles que por su funcion sean debidamente
autorizados por la Direccion Ejecutiva.

Articulo 17.- Del control de asistencia

Es obligacion de los servidores civiles registrar su asistencia a través del reloj biométrico,
partes de asistencia de vigilancia institucional u otro medio idéneo para este fin. Se marcara
todo ingreso y salida de la institucidn que incluya comisiones de servicio, permisos, entre
otros.
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Articulo 18.- De |a omisidn de registro
El registro al que se refiere el articulo 17, constituye el medio o fuente que permite el pago
de las remuneraciones mensuales.

Se permitira justificar la omision del registro (ingreso y/o salida), maximo cuatro (04) veces al
mes, a través del aplicativo web institucional o los medios que se aprueben para tal fin y
cuenten con la autorizacion del Jefe inmediato, dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de
sucedido el hecho; caso contrario, se considerard como falta disciplinaria.

Articulo 19.- De la tolerancia en el ingreso

- Pasada la hora de ingreso se considera una tolerancia, por tardanza, de quince (15) minutos,

los mismos que no seran descontados de la remuneracion, si el servidor civil los recupera, el
mismo dia, al final de la jornada laboral.

Debe entenderse que la tolerancia no es una modificacién de la hora de ingreso, sino un
tiempo que permite ocasionalmente cubrir imprevistos del traslado.

Articulo 20.- De las tardanzas sujetas a descuento

Se considera tardanzas sujetas a descuento, el registrar la asistencia después del tiempo de
tolerancia establecida para e! ingreso, esto es a partir de las 08:46 horas, descontandose de
su remuneracion el tiempo no laborado efectivamente, a partir de las 08:30 horas.

Asimismo, en las Areas de Gestion Territorial que operan en los Centros de Atencién al
Ciudadano (CAC) se considera como tardanza registrar e! ingreso a partir de las 08:16
horas, debiéndose descontar de su remuneracién el tiempo no laborado efectivamente, a
partir de las 08:00 horas.

Articulo 21.- Del control de permanencia en las instalaciones del PNSR

El control de permanencia de los servidores civiles en sus puestos de trabajo esta a cargo
del jefe inmediato, quien supervisa la presencia fisica de los mismos durante la jornada
laboral, asi como las labores que realicen durante su permanencia en las instalaciones del
PNSR, debiendo mantener informado mediante documento escrito al Area: de Recursos
Humanos respecto de alguna irregularidad.

Articulo 22 - De la justificaciéon de ausencia por aplicativo web

Si el servidor civil tuviera que retirarse del PNSR, por razones de trabajo o de indole
personal, lo debera informar a su Jefe inmediato o a quien éste haya asignado indicando las
razones que justifiquen su ausencia y utilizando el aplicativo web de manera obligatoria; vy,
de forma excepcional, en caso no encontrarse operativo el aplicativo web, por cualquier otro
medio que el Area de Recursos Humanos ponga a disposicion del servidor.

E! servidor civil no se encuentra eximido de marcar su salida y retorno en el reloj biométrico
o cualquier otro medio que se autorice para tal fin.

Articulo 23 .- Registro de asistencia en las Areas de Gestion Territorial

Para el caso de las Areas de Gestion Territorial que operan los Centros de Atencion al
Ciudadano del Ministeric de Vivienda, Construccion y Saneamiento, establecidas en las
provincias a nivel nacional, el responsable de la dependencia debe mantener actualizado los
registros de asistencia a través del aplicativo web del registro de ingreso de personal —
centro de atencién al ciudadano, de forma diaria.
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CAPITULO V
NORMAS SOBRE PERMISOS, LICENCIAS E INASISTENCIAS

Articulo 24.- De las inasistencias
Se considera inasistencia a la no concurrencia al Centro de Trabajo.

Los servidores civiles que se encuentren impedidos de concurrir al centro de frabajo por
cualgquier motivo o causa que justifique, deberan de comunicar a su jefe inmediato a través
de cualquier medio en el términc del dia el motivo de su inconcurrencia; asimismo, deberan
comunicar la justificacién formal ante el Area de Recursos Humanos del PNSR en un plazo
de cuarenta y ocho (48) horas de ocurrida la inasistencia. Esto sin perjuicio de que cumpia
con regularizar Ia elaboracion de su boleta de control de asistencia, aprobada para tal fin.

Se considera inasistencia injustificada cuando no se cumplié con lo establecido en el parrafo
anterior;

Articulo 25.- De la inasistencia injustificada como falta disciplinaria
La inasistencia injustificada no sélo da lugar a los descuentos correspondientes, sinc que es
cansiderada como falta de caracter disciplinario pasible de sancion.

Articulo 26.- De la inasistencia injustificada como causal de destitucién

La inasistencia al centro de labores sin causa justificada por mas de tres (03) dias habiles
consecutivas, o cinco (05) dias habiles no consecutives en un periodo de treinta (30} dias
calendario, o mas de quince (15) dias habiles no consecutivos en un periode de ciento
ochenta dias calendario, se considerara falta de caracter disciplinario que, segin su
gravedad, puede ser sancionado con destitucion, previo proceso administrativo disciplinario.

Articulo 27 - De la calificacién de la inasistencia

El Area de Recursos Humanos calificara la inasistencia del servidor civil como justificada o
injustificada, de acuerdo con la documentacion que el propio servidor civil presente ante la
entidad y por cada situacién concreta. La acreditacion debera efectuarse indefectiblemente
en el término de cuarenta y ocho (48) horas de producida’la ausencia o en el retorno a las
labores.

Articulo 28.- De los efectos de la calificacion

La calificacidén de una ausencia como injustificada tendra efectos para la aplicacién de
sanciones disciplinarias y para determinar el descuento proporcional que corresponda por el .
tiempo dejado de laborar.

Articulo 29.- De los permisos

Los permisos constituyen la ausencia, por horas, del servidor civil durante su jornada de
servicio, autorizado por su jefe inmediato quien pondra en conocimiento al Area de Recursos
Humanos.

El uso del permiso se inicia a peticién de parte y estd condicionado a las necesidades del
servicio con exclusion de los previstos en la normativa legal vigente; asimismo, pueden ser
con o sin goce de remuneraciones.

Para salir de la sede del centro de trabajo durante el horario establecido, el servidor civil
debera previamente obiener la autorizacion de su Jefe inmediato, indicando el motivo de la
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ausencia en la solicitud de permiso la que se formaliza con la boleta de permiso
correspondiente.

Articulo 30.- De los permisos sin goce de remuneraciones
Los permisos sin goce de remuneraciones son:

a) Por motivos personales o particulares: por causas debidamente justificadas las
que se solicitan por via aplicativo institucional al Jefe inmediato.

b) Por capacitacion no oficializada: al no estar auspiciado ni estar en el plan de
desarrallo de las personas (PDP) de! PNSR.

Articulo 31.- De los permisos con goce de haber:
Los permisos con goce de haber son:

a) Por atencién médica asistencial o por enfermedad: Se otorga para que el servidor
asista a las citas médicas, debiendo a su retorno acreditar la atencidn con la respectiva
cita o diagndstico o certificado 0 constancia médica firmada por el médico tratante del
ESSALUD o de la entidad prestadora de salud — EPS privada u otro Centro de Salud.

b) Por maternidad o gravidez: Se otorga a las servidoras civiles gestantes para asistir a
sus controles médicos debiendo presentar a su retorno la constancia de atencién del
médico tratante o la cita médica.

c) Por lactancia materna: Se concede a las madres trabajadoras desde el término de su
periodo post natal hasta que el lactante cumpla un afio de edad por una hora diaria®
Dicho permiso lo formaliza el Area de Recursos Humanos con conocimiento del Jefe
inmediato.

d) Por capacitacion oficializada: Se otorga a los servidores civiles, por horas dentro de la
jornada laboral, para participar en formacién laboral como curscs, talleres, seminarios,
diplomados u otros que no conduzcan a grade académico, atendiendo a las funciones
que desempefie en la entidad conforme al Plan de Desarrolio de las Personas. Dicho
permiso lo concede el Area de Recursos Humanos con autorizacién del Jefe inmediato.

e) Por citacion judicial, militar, policial o administrativa: Se otorga a los servidores
civiles previa presentacién de la notificacién o citacién respectiva al Area de Recursos
Humanos con conocimiento del Jefe inmediato para atender dichas diligencias dentro de
la localidad, que incluye la citacion de centros de conciliaciéon y/o arbitraje.

f) Por representacion sindical: Se le otorga a los servidores civiles que ejercen funcién
como delegados de la organizacién sindical reconocida e inscrita, de acuerdo a la
normatividad vigente. Este permiso lo concede el-Area de Recursos Humanos previa
autorizacién det Jefe inmediato,

g) Otros permisos: que se establezcan en las disposiciones legales y segun
correspondan. :

Articulo 32.- De las Licencias ‘
Se entiende por licencia a la autorizacién que el empleador concede al servidor civil para no
concurrir al centro de trabajo por uno (01) o mas dias.

Las licencias se otorgan con o sin goce de remuneraciones.

2 De conformidad con la Ley N° 27240, que otorga permiso por lactancia materna, modificado por las Leyesl N°s 27591 y 28731,
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Las licencias proceden a peticidon de parte. Si por dispositive legal o normativo no se fijé el
plazo de presentacién de la solicitud de licencia, el servidor civil debera presentarla a su jefe
inmediato, adjuntando la documentacidn pertinente, por lo menos dos (02) dias héabiles antes
de hacer uso de la misma, salvo caso fortuito o fuerza mayor comprobada, que permita
presentar la solicitud al dia siguiente de finalizado el suceso, con las pruebas que acrediten
el hecho.

Los servidores civiles deberan ingresar su solicitud de licencia en el aplicativo web
institucional del “Sistema de Boleta para Control de Asistencia en Linea” ¢ el que se autorice
para tal fin, por lo menos desde el primer dia de inasistencia con la finalidad de que ne opere
el abandono de trabajo.

Previamente al uso de Ia licencia y siempre que sea por un periodo igual o mayor a quince
(15) dias calendario, el servidor civil debera efectuar la entrega de cargo a su Jefe inmediato.

Articulo 33.- De las licencias® con goce de remuneraciones
Las licencias con goce de remuneraciones son:

a) Por funcién edil*: Se otorga a los servidores civiles que pueden ejercer como regidores
en las Municipalidades hasta por un maxime de 20 horas semanales.

b) Por funcién de consejero regional®; Se otorga dicha licencia a los servidores civiles
del que son consejeros regionales hasta por 80 horas mensuales, para cumplir con las
obligaciones de su funcion.

c) Por enfermedad o accidente comun: Se otorga cuando el servidor civil sufre
accidente o enfermedad que le cause incapacidad temporal que impida concurrir a su
centro de trabajo, de acuerdo al certificado o constancia médica del médico tratante que
lo inhabilita y debe ser expedido por el Colegio Médico respectivo. La licencia no puede
ser mayor a doce (12) meses consecutivos. El periodo tetal no consecutive no podra
exceder de dieciocho (18) meses y veinte (20) dias en los dltimos treinta y seis (36)
meses. En estas condiciones de incapacidad por enfermedad o accidente, el servidor
civil pedré solicitar la variacién del descanso vacacional. El plazo para presentar ef
certificado médico respective es no mayoer de cuarenta y ocho (48) horas de suscitado el
heche o del retorno a las labores. En los casos de descanso médico prescrite por el
Seguro Social de Salud (ESSALUD) sera suficiente alcanzar al Area de Recursos
Humanos el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo — CITT, y en los casos
de descansos prescritos por entidades prestadoras de salud-EPS privadas o médicos
particulares, el certificado médico respectivo. Los certificados médicos particulares
deberan ser canjeados, por el servidor civil, por el CITT cuando superen los 20 dias de
incapacidad temporal en el afio. Las licencias por enfermedad de mas de veinte (20)
dias calendario se concederan en mérito a la Ley N° 26790° y sus normas
complementarias, siempre y cuando se acredite con el certificado médico,

El literal g} de! articulo 6 del Decreto Legislativo N° 1057, modificado por Ley N° 29849, sefiala: “E! Contrato Administrativo de
Servicios otorga al trabajador los siguiente derechos... g) Licencias con goce de haber por maternidad, paternidad, y otras
licencias a las que tienen derecho los trabajadores de Ios regimenes faborales generales”.

* Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades, regula en su articulo 11: la licencia con goce de remuneraciones por funcién
edil, s6lo para regidores.

° Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales, articulo 19°: Los Consejeros Regionales tienen derecho a licencia
laboral en su centro de trabajo, con goce de haber, hasta por 80 horas mensuales, para cumplir con las obligaciones de su
funcién.

6 { ey de Modemizacion de la Seguridad Sacial en Salud.
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correspondiente, para lo cual corresponderda a ESSALUD asumir la obligacién
econdomica de los subsidios respectivos. El PNSR, conforme a la normatividad legal
vigente’, esta obligado al pago del complemento del subsidio sélo si ESSALUD expide la
resolucion de otorgamiento de subsidio al servidor.

Las licencias por enfermedad que sean denegadas por no estar debidamente
acreditadas se considerara como inasistencia.

d) Por fallecimiento del cényuge, concubino, hijos, padres o hermanos®: Se otorga por

tres (03) dias habiles cuando el deceso se produce en la misma provincia donde preste
servicios el servidor civil, pudiendo extenderse hasta tres (03) dias habiles mas si el
deceso se produce en provincia diferente a donde labora el servidor civil. Esta licencia
debe acreditarse con copia del Acta de Defuncién del familiar el dia de la
reincorporacion.

e) Por maternidad®: Se otorga a la servidora civil gestante para gozar de cuarenta y nueve

f)

(49) dias naturales de descanso pre-natal y cuarenta y nueve (49) dias naturales de
descanso post-natal de acuerdo a la Ley N° 26644'® y sus modificatorias.

El goce de la licencia pre-natal podra ser diferido parcial o totalmente, si cuenta con el
informe médico favorable y acumulado con el post-natal, a decision de la misma
servidora civil. El CITT o su equivalente deberan ser entregados al Area de Recursos
Humanos del PNSR, antes de dos meses a la fecha probable de parto. Tratdndose de
partos multiples o de nacimiento de hijo/a con discapacidad, la licencia post natal se
extiende hasta por treinta (30) dias adicionales.

Por paternidad: Se otorga al padre por cuatro (04) dias habiles consecutivos, en caso
de alumbramiento de su conyuge o conviviente. El inicio de la licencia se computa desde
la fecha que el servidor civil indique, comprendida entre la fecha de nacimiento del
nuevo hijofa y la fecha en que la madre o el hijo/a sean dados de alta por el centro
médico respectivo de acuerdo con la Ley N° 29409"'. El servidor civil debe comunicar al
Area de Recursos Humanos con una anticipacion no menor de quince (15) dias
calendario, respecto de la fecha probable del parto. Por naturaleza y fines, este
beneficio es de caracter irrenunciable y no puede ser cambiado o sustituido por pago en
efectivo u otro beneficio.

El servidor civil cuenta con diez (10) dias habiles luego de reincorporarse a la entidad
para entregar copia del Documento Nacional de Identidad del menor ¢ la partida de
nacimiento u otro que acredite la fecha cierta del nacimiento del menor.

g) Por capacitacion oficializada: Se otorga al servidor civil siempre y cuando se

encuentre aprobado en el Plan de Desarrollo de las Personas del PNSR y cuente con el
auspicio o propuesta del PNSR para constituir una capacitacion oficializada. La

T El literal k) del articulo 6 del Decreto Legislativo N° 1057, modificado por Ley N° 20849, sefiala: “Cuando el frabajador se
encuentre percibiendo subsidios como consecuencia de descanso médico o licencia pre y post natal, le correspondera percibir
las prestaciones derivadas del régimen contributivo referido en el parrafo anterior, debiendo asumir la entidad contratante 1a
diferencia entre la prestacion econémica de ESSALUD y la remuneracion mensual del trabajador”.

8 Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-
2011-PCM.

? Literal g) del articulo 6 del Decreto Legislativo N° 1057, modificado por Ley N° 298489,

Ley N° 26644 — Precisan el goce de! Derecho de Descanso Pre natal y post Natal de la trabajadora gestante y sus
modificatorias.

" ey que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad pablica y privada.
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capacitacién debe estar referida al campo de la accién institucional y especialidad del
servidor civil.

h) Por enfermedad en estade grave o terminal o sufran accidente grave que ponga en
riesgo la vida de un hijo, padre o madre, cényuge o conviviente del servidor civil:
Se otorga al servidor civil, de acuerdo a la Ley N° 30012'%, hasta por un plazo méaximo
de siete (07) dias calendario, con el objeto de asistirlo, para lo cual deberd comunicar al
PNSR dando cuenta del sjercicio de este derecho, dentro de las cuarenta y ocho horas
de producido o conocide el suceso, adjuntando certificado médico suscrito por el
profesional de la salud autorizado, con el que se acredite el estado grave o terminal o &l
serio riesgo para la vida como consecuencia del accidente sufrido por el familiar directo.

i) Por adopcién: Se otorga al servidor civil hasta 30 dias naturales y cuando el adoptado
no tenga mas de doce (12) afios de edad, de acuerdo a la Ley N° 27409".

i) Por onomastico del servidor civil: Se otorga al servidor civil en el dia que cumple
afics. En caso de gue el onomastico sea en dia inhabil, el servidor civil gozara del
beneficio el dia habil siguiente.

k) Por citacion judicial, militar o policial: Se concederd ai servidor civil que deba
concurrir al lugar geografico diferente al de su Centro Laboral para resoiver asuntos
judiciales, militares o policiales, previa presentacién de la notificacion respectiva. Se
otorga por el tiempo que dure la concurrencia mas el término de la distancia. Estas
licencias deberan ser sclicitadas por el servidor civil. A su retorno (al finalizar la
diligencia mas el término de la distancia), el servidor civil presentara al Area de Recursos
Humanos, |a constancia de asistencia.

I} Otros conforme a la normativa vigente.
Las licencias concedidas por ley expresa se otorgaran automaticamente, en mérito de la
presentacion de los documentos que la acreditan y de acuerdo a lo establecido en las
disposiciones legales vigentes. ’
Articulo 34.- De la licencia sin goce de remuneraciones ,
Para las licencias sin goce de remuneraciones es necesario previa autorizacion de la entidad
y proceden a peticion de parte.

Las licencias sin goce de remuneraciones seran autorizadas segun el siguiente detalle:

+ Licencias de 1 hasta 7 dias habiles, por la Unidad de Administracién, a través de un . |

Memorandum.

» Licencias de 8 dias hasta 30 dias habiles, por la Unidad de Administracion, a través de -

una Resolucién Administrativa.
« Licencias a partir de 31 dias calendario, por la Unidad de Administracién a través de una
- Resolucién Administrativa previa autorizacién de la Direccién Ejecutiva.

Las licencias sin goce de remuneraciones son:

12 Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares directes que se encuentran con enfermedad en estado
grave o terminal o sufran accidente grave.

13 Ley que otorga Licencia Laboral por adopcion.
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a) Por motivos personales: Se otorga al servidor civil, de acuerdo con las razones que
exponga y a las necesidades del servicio.
b) Por capacitacion no oficializada, de acuerdo a la nermatividad vigente.

En tedos los casos constituye una liberalidad del PNSR y no un derecho del servidor civil,
por lo que esta condicionada a las necesidades institucionales.

Articulo 35.- Licencia a cuenta del periodo vacacional o con cargo a compensacioén
El PNSR podra otorgar licencia en los siguientes supuestos:

a. Por enfermedad grave del cényuge, padres o hijos, se concede al servidor civil por un
perfodo de licencia de hasta treinta (30) dias los mismos que seran deducidos del
pericdo vacacional inmediato siguiente, luego de la licencia con goce de 7 dias. El
servidor civil presentara la certificacién médica correspondiente.

Asimismo, el PNSR, a través del Area de Recursos Humanos otorgara, previa coordinacion
con el Jefe Inmediato del servidor civil, la licencia para la asistencia médica y la terapia de
rehabilitacién de personas con discapacidad a que se refiere la Ley N° 30119.

Articulo 36.- Documentacién a presentar

Cuando por la naturaleza de los hechos, la licencia no haya sido programada, el servidor civil
debera informar oportunamente su inasistencia al centro laboral y posteriormente justificarla
mediante el formato y documentacién correspondiente.

En el caso de enfermedad o accidente, dicha documentacién debera comprender la orden de
descanso expedida por el médico tratante o por el centro médico en el cual recibié atencion
médica.

Las constancias médicas que el PNSR reconcce como validas, son las extendidas por los
establecimientos de salud o por los médicos particulares, en los formatos establecidos por
Ley. - -
CAPITULO VI
DE LOS DESCANSOS REMUNERADOS
Articufo 37.- Del descanso semanal

Los dias de descanso de los servidores civiles del] PNSR seran los dias sabados y
domingos.

Articulo 38.- De la variacion del dia de descanso

Excepcionalmente, el PNSR podra modificar los dias de descanso semanal, conforme a la
normatividad laboral vigente, atendiendo a las necesidades del servicio, funcionamiento de la
institucién y respetande la debida proporcién entre los dias trabajados y los dias de
descanso, determinandose el dia en que el servidor civil disfrutara del descanso semanal en
forma individual o colectiva, previa autorizacién del Jefe inmediato, con conocimiento al Area
de Recursos Humanos.
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Articulo 39.- Del descanso vacacional
Todo servidor civil tiene derecho a gozar de treinta (30) dias calendaric de descanso
vacacional remunerado después de cada aio completo de servicios.

Articulo 40.- De los dias efectivos de trabajo para el cémputo vacacional
Para efectos del record vacacional se consideran como dias efectivos de trabajo los
siguientes: '

a) Las inasistencias por enfermedad debidamente comprobadas que han sido acreditadas
con el descanso médico correspondiente,

b) La licencia pre y post natal y ofras licencias establecidas con goce de remuneraciones.

¢) El periodo vacacional correspondiente al afio anterior.

d) Otros permisos establecidos con goce de remuneraciones.

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 céiculo del
ciclo laboral.

Articulo 41 .- Del rol de vacaciones

Las vacaciones se haran efectivas conforme a lo establecido en el Rol Anual de Vacaciones,
el mismo que es elaborado por el Area de Recursos Humanos a propuesta de las areas
correspondientes y aprobado mediante memorandum de ia Unidad de Administracién, dentro
de los primeros siete (07) dias del mes de enero de cada afio.

Articulo 42.- Del acuerdo para fijar la oportunidad de las vacaciones

Las vacaciones seran fijadas por acuerdo entre el servidor civil y el Jefe inmediato, teniendo
en cuenta las necesidades del servicio vy los intereses propios del servider civil. A falta de
acuerdo, éstas seran fijadas por la Unidad de Administracion.

Articulo 43.- Del uso del derecho vacacional

Cada servidor civil debe gozar su descanso fisico dentro del afo siguiente de haberse
alcanzado el derecho, bajo responsabilidad administrativa funcional del Area de Recursos
Humanos. No obstante, la faita de disfrute dentro de dicho plazo no afecta el derecho dei
servidor civil a gozar del descanso con posterioridad.

Articulo 44.- De la modificacion del rol vacacional :
Las fechas establecidas en el rol vacacional podran ser modificadas a solicitud escrita del
servidor civil o por el PNSR, cuando existan razones que asi lo justifiquen en orden al interés
de productividad y normal desenvolvimiento de actividades en el PNSR. La Unidad de
Administracién luego de evaluar, adoptando un criterio de razonabilidad, decide acceder o no
a la modificacion.

Articulo 45.- Del fraccionamiento del descanso vacacional

El descanso fisico vacacional debe ser gozado ininterrumpidamente; sin embargo a solicitud
escrita del servidor civil, contando con la aprobacion previa de su Jefe inmediato se podra
autorizar el goce fraccionado en periodos no inferiores a siete (7) dias ¢alendario.

Articulo 46.- Del inventario de bienes antes del descanso vacacional

El personal que tenga a su cargo implementos, equipos, Utiles, enseres o herramientas de
trabajo, documentos, expedientes, entre otros, debe ponerlos a disposicion de su Jefe
inmediato, previo inventario de los mismos antes de hacer uso del descanso vacacional de
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acuerdo a la normativa interna de entrega de cargo', siempre y cuando el descanso fisico
sea por treinta (30) dias.

Articulo 47.- De las vacaciones truncas

Ei servidor 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 el servidor civil
cuente al menos con un mes de labor ininterrumpida en la entidad. Los que cesen antes de
cumplir un afio de servicio, se compensara a razén de tanto dozavos (12) y treintavos (30) de
ia remuneracién como meses vy dias hubiere laborado respectivamente, siempre que cuenten
al menos con un mes de laboer ininterrumpida en la entidad.

CAPITULO VI
DEL PAGO DE REMUNERACIONES

Articulo 48.- De las labores efectivas

Sélo ias labores efectivamente realizadas y amparadas en los registros de asistencia, dan
derecho al servidor civil a percibir la retribucién respectiva, salvo los casos de excepcion
expresamente contemplados por la ley o por este reglamento.

Articulo 49.- De la forma de pago de las remuneraciones

El pago de remuneraciones al servidor civil del PNSR, se realizara en forma mensual, en la
oportunidad gque indique el calendario de pagos para el sector publico y se efectuara a través
de transferencia en cuenta.

Articulo 50.- Del reclamo por pago de remuneraciones mal efectuadas

Cualquier reclamo respecto al pago de remuneraciones, podra ser formulado al Area de
Recursos Humanos, quien luego de su revisién y de resultar procedente, efectuara el
reintegro en la planilla del mes siguiente o en la liquidacién de vacaciones truncas, de
corresponder.

Articulo 51.- De las deducciones y retenciones de las remuneraciones
La remuneracion esta afecta a las deducciones y retenciones establecidas por ley, asi como
las provenientes de mandato judicial.

CAPITULO VIII
DE LOS DESPLAZAMIENTOS DE PERSONAL

Articulo 52.- Del desplazamiento unilateral por parte del PNSR

El PNSR, puede uniiateralmente desplazar al servidor civil cuando lo considere necesario,
teniendo como objetivo el desarrollo y la aplicacion del potencial humano para una mejor
productividad, sin mas limitaciones que las establecidas por la legislacién laboral respectiva.
Las acciones de desplazamiento unilateral se daran sin modificar el lugar (provincia), el
modo (funciones) y la remuneracién, en los que se haran entrega de cargo si superan los 30
dias calendario y son las siguientes:

" Segln el literal . de! subnumeral 4.2.1. del numeral 4.2. "De los Casos para la Entrega y Recepcién de cargos” de la
Directiva N° 008-2013/VIVIENDA/VMCS/PNSR, Disposiciones y Procedimiento para la Entrega y Recepcion de cargo de los
trabajadores CAS y de Proyectos del Programa Nacional de Saneamiento Rural — PNSR, aprobada con Resolucién Directoral
N° 083-2013/VIVI

A

MBANMCS/PNSR: “c. Vacaciones cuandc es por 30 dias o mas.”
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a) Por designacion temporal: Es la accion administrativa mediante la cual se nombra al
servidor civil para que sea representante ante comisiones, grupos de trabajo o como
directivo superior, previa solicitud del jefe de unidad o coordinador de area.

b) Por rotacion temporal: Es la accién administrativa que consiste en la reubicacion del
servidor civil al interior del PNSR para prestar servicios en un Area o Unidad distinta a
la que solicitd la contratacidn, hasta por un plazo maximo de noventa (90) dias
calendario.

El PNSR a través del Area de Recursos Humanos y previa solicitud del Jefe de Unidad
o Coordinador de Area formaliza mediante Memorandum la rotacién temporal de los
servidores civiles en la misma provincia en la que prestan sus servicios.

Los cambios que disponga el PNSR referidos a la rotacion se efectuaran de
conformidad con las normas legales vigentes y en aplicacion de la facultad directriz del
programa.

c) Por comision de servicios: Es la accidn administrativa que consiste en el
desplazamiento temporal del servidor civil para lievar a cabo determinada actividad o
funcion del PNSR en distintas dependencias o instituciones en una relacion directa de
trabajo, puede ser en la provincia o fuera de ella o en el extranjero, la que se formaliza
mediante Boleta ingresada en el aplicativo del Sistema de Boleta para Control de
Asistencia en linea debidamente autorizada por el Jefe de Unidad o Coordinador de
Area, la que se pondra en conocimiento al Area de Recursos Humanos con la remisién
de la Boleta impresa. La comision de servicios podra ser por horas o por dias. No
podrd, en ninglin caso, ser por un periocdo mayor a treinta (30) dias calendario en cada
oportunidad.

Articulo 53.- De los gastos de desplazamiento por comision de servicios

Los gastos de desplazamiento por comisidn de servicios, correran por cuenta del PNSR
segln lo establecido en el Contrato Administrativo de Servicios, previa autorizacién de la
Unidad de Administracion. '

Articulo 54.- De la rendicion de gastos por viaticos de comisién de servicio
La rendicion de gastos y viaticos por comision de servicios debera efectuarse de acuerdo a
lo dispuesto por la normativa intemna vigente referida al otorgamiento de viaticos.

Articulo 55.- De los gastos por modificacion del lugar (dentro de la provincia}

En los casos de modificacion definitiva del iugar de prestacidn de servicio (dentro de la
provincia) con consentimiento del servider civil no generaran gastos por desplazamiento,
gastos de instalacion, ni se otorgaran viticos.

CAPITULO IX
DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DEL PNSR

Articulo 56.- De las atribuciones del PNSR
Son atribuciones del PNSR a través de sus autoridades competentes las siguientes:
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a) Ejercer su poder de Direccién a fin de planear, organizar, coordinar, dirigir, orientar y
controlar las actividades de los servidores civiles en el centro de trabajo, estableciendo
politicas destinadas a la consecucion de los objetivos institucionales.

b) Dictar directivas yfo disposiciones internas para el correcto desarrollo de las funciones
de los servidores civiles.

¢) Sancionar a los servidores civiles que incumplan sus obligaciones derivadas de la
funcién publica y comprendida en la normatividad vigente y el presente Reglamento.

d) Determinar la organizacién del PNSR, las funciones del personal y los procesos en
general asi como modificar el presente Reglamento.

e) Seleccionar e incorporar nuevo personal cuando las necesidades del servicio lo
requieran, conforme la normatividad legal y administrativa vigente.

f) Definir la remuneracion de sus servidores civiles.

g) Determinar y asignar los puestos de trabajo, deberes y responsabilidades.

h) Establecer la jornada de trabajo asi como los turnos y horarios de trabajo.

i) Fijar la oportunidad de descansos semanales y vacacionales, de acuerdo a lo
establecido en el presente Reglamento y en los dispositivos legales vigentes,

j) Conceder licencias y permisos a los servidores civiles, a excepcion de las establecidas
por la Ley.

k) Realizar las evaluaciones del periodo de prueba a los servidores civiles que se
encuentren dentro de sus tres primeros meses de contratacion.

[) Implementar y ejecutar los mecanismos de Gestion de! Rendimiento y Evaluacién del
Desempefio que la normativa sobre el tema prevé.

m)Fortalecer el factor humano, a través de los Programas de Bienestar y Capacitacién
Institucional.

n) Destituir al servidor civil por causa objetiva y previo procedimiento administrativo
disciplinario correspondiente.

o) Resolver el contrato del servidor civil que no haya superado el periodo de prueba sin
expresién de causa,

p) Disponer la mejor utilizacion de sus bienes, equipos, instalaciones, y maquinarias en el
modo y forma que resulten eficaces para lograr sus objetivos de productividad y
desarrollo.

q) Dictar medidas de seguridad y salud adecuada para el personal y sus instalaciones en
concordancia con la Ley N° 29783" su Reglamento y modificatoria.

r) Otras atribuciones previstas fegalmente.

Articulo 57.- De las obligaciones del PNSR
Son obligaciones del PNSR:

a) Cautelar el estricto cumplimiento de las leyes laborales, asi como de los deberes y
obligaciones del personal.

b) Cautelar el cumplimiento del presente Reglamento y distribuir un ejemplar a los
servidores civiles del PNSR.

¢) Cumplir con el pago de las remuneraciones, en la oportunidad que corresponda,
conforme al contrato de trabajo celebrado y de acuerdo con los dispositivos legales
vigentes.

d) Deducir o retener parte de la remuneracién que corresponda al servidor civil, en caso de
pago en exceso.

e) Solo afectar la planilla por disposicién legal o mandato judicial expreso.

5 | ey de Seguridad y Salud en el Trabajo
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f) Otorgar a cada servidor civil un documento de Identificacién personal que lo acredite
como tal, asi como otorgar certificados y constancias conforme a ley.

g) Prevenir, investigar y resolver los problemas laborales de acuerdo con los fines y
objetivos del PNSR.

h) Facilitar al servidor civil canales regulares para la formulacion de observaciones.

i) Guardar reserva sobre la informacién contenida en el legajo personal, de acuerdo a las
normas legales vigentes. '

j) Procurar en el marco de los recursos disponibles buenas condiciones de trabajo
respecto de los ambientes, equipos y Utiles; asi como adecuados servicios generales,
para el desempefio de las funciones de los servidores civiles del PNSR.

k) Identificar los peligros y evaluar los riesgos laborales en el PNSR dando cumplimiento a
la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

I) Propiciar y fomentar la armonia de las relaciones laborales, asi como el desarrollo social,
cultural, profesional, técnico y ético del servidor civil.

m) Propiciar la armonia en las relaciones laborales con sus servidores civiles, promoviendo
y estableciendo entre ofros, medidas de prevencién y sancién del hostigamiento sexual
de acuerdo a Ley.

CAPITULO X
DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES, PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES DE
LOS SERVIDORES CIVILES DEL PNSR

Articulo 58.- De los derechos de los servidores civiles del PNSR
Los servidores civiles gozan de los derechos y beneficios que otorgan las normas de la
materia, tales como;

a) A la reserva sobre la informacién considerada dato sensible que pudiera afectar su
intimidad contenida en el legajo personal, a fin de que la misma no pueda ser conocida
por tercero ajeno a la administracion del legajo dentro del Banco de datos o fuera del
ambito de la relacion de trabajo, salvo sea solicitado por mandato judicial al amparo de
la Ley N° 26733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento.

b) A percibir, por la labor efectuada, la remuneracién y bonificaciones que correspondan
segun lo convenido en el contrato suscrito y de acuerdo al puesto o cargo que ejerce.

c) A gozar de treinta (30) dias calendario de vacaciones remuneradas por un afio de
servicios cumplido, de acuerdo a las normas vigentes, o a que se le cancelen las
vacaciones truncas, cuando no llegue a cumplir el afio de servicios o al cese no las haya
podido gozar.

d) A solicitar permisos y licencias con o sin goce de remuneraciones por causas
justificadas.

e) A gozar de descanso semanal remunerado de acuerdo a lo sefialado en el presente
Reglamento.

f) A ser informados de las disposiciones que normen sus condiciones de trabajo asi como
la forma de cautelar su seguridad y salud en el trabajo.

g) A tener un ambiente adecuado para desarrollar sus actividades, dentro del espacio fisico
disponible y a que se le proporcionen los elementos y condiciones de trabajo minimos
que resulten necesarios para el adecuado cumplimiento de sus funciones cautelando la
seguridad y salud en el trabajo.

h) A ser tratado con respeto por todo el personal, no ser discriminado ni hostigado,
cualquiera sea su condicién o jerarquia.
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i) A proponer a través de los canales de comunicacidn correspondientes, planteamientos e
iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la eficiencia y productividad del programa.

j) A recurrir a las instancias pertinentes para solicitar orientacidn o plantear reclamos
respecto a cualquier decision que afecte sus derechos y que, conforme a su criterio, los
perjudique.

k) A solicitar en cualquier momento, mientras se encuentre vigente el vinculo laboral,
constancias, asi como recibir el certificado de trabajo a la conclusién del vinculo laboral.

) A percibir fos vidticos y movilidad por comisién de servicios cuando requiera el
desplazamiento temporal del servidor civil a otro ambito geografico, segun lo que
establezca ta normatividad y las dispasiciones internas vigentes.

m)A gozar efectivamente de ias prestaciones de salud de ESSALUD y a afiliarse a un
régimen de pensiones.

n) A participar en programas de capacitacion, actualizacién y perfeccionamiento
profesional, técnico o laboral, conforme a las normas y directivas internas vigentes.

0) A atros derechos que se deriven de las normas vigentes y de la relacién laboral.

Articulo 59.- De las obligaciones de los servidores civiles
Son obligaciones de los servidores civiles del PNSR, los siguientes:

a) Desempenar sus funciones, atribuciones y deberes administrativos con puntualidad,
celeridad, eficiencia, probidad, con pleno respeto del presente Reglamento, asi como de
todas aquellas disposiciones de orden interno que pueda dictar el PNSR en el gjercicio
de su facultad de direccién, asi como acatar y cumplir las érdenes de sus superiores, a
excepcidn de aquellos que atenten contra el marco legal vigente.

b) Actuar con neutralidad e imparcialidad politica, econémica o de cualquier otra indole en
el desempeno de sus funciones demostrando independencia a sus vinculaciones ‘con
personas, partidos politicos o instituciones.

c) Privilegiar y salvaguardar los intereses del Estado sobre el interés propic o de
particulares y emplear austeramente los recursos plbficos.

d) Concurrir puntualmente a su centro de labores, respetando los horarios, registrando
personalmente su ingreso y salida mediante los sistemas establecidos para tales
efectos, cumpliendo estrictamente con el integro de la jornada establecida en forma
efectiva y eficiente.

e) Usar el fotocheck dentro de Ja jornada laboral y en un lugar visible.

f) Cuidar y usar de manera adecuada los utiles de trabajo, herramientas, instrumentos,
equipos, linea telefonica, entre ofros, que se les puedan haber proporcionado para la
realizacibn de sus labores, de tal modo los servidores civiles responderan
permanentemente por la pérdida, deterioro, mal uso de los bienes y/o servicios de
propiedad del PNSR, o de aquellos que no siendo de propiedad del PNSR se
encuentren bajo su custodia, salvc casos en que el desgaste de las mismas derive del
uso normal.

g) Cooperar con el mantenimiento del orden e informar oportunamente a quien
corresponda, sobre situaciones o actos que puedan poner en peligro la seguridad del
personal. ]

h) Cumplir con las disposiciones reglamentarias de seguridad y salud que se emitan.

i) Comunicar al Area de Recursos Humanos, por escrito y dentro de las cuarenta y ocho

(48) horas de producido el evento, cualquier cambio o variacién de la informacién de

orden personal (domicilio, estado civil, nacimiento y/c fallecimiento de hijos/as y otros),

que proparcionarcn al PNSR, en la opertunidad en que fueron contratados.
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Si el servidor civil, no cumpliera con poner en conocimiento de la entidad su nuevo
domicilio, el PNSR no sera responsable por la correspondencia que pueda dirigir al
servidor civil a su domicilio anterior, entendiéndose que se encontrara debidamente
notificado.

i) Guardar reserva sobre los asuntos propios del PNSR, absteniéndose de proporcionar a
personas ajenas al Programa informacién a la que tuviera acceso por razén de su
trabajo, asi como difundir sucesos o datos que conociere en el ejercicio de sus
funciones, sin autorizacion expresa de su Jefe inmediato.

k) Ejercer sus funciones de manera adecuada, es decir mantener un rendimiento en las
labores encomendadas acorde con los niveles de exigencia previstos para similares
funciones.

I) Efectuar la entrega del cargo dentro de los plazos y conforme a las normas emitidas
para tal fin.

m)Cumplir con las disposiciones establecidas en la Ley N° 27815 — Ley del Cédigo de Etica
de la Funcién Plblica y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 033-
2005-PCM, las disposiciones que las modifiquen o sustituyan y las que emita el PNSR
sobre el particular.

n) Devolver al PNSR al momento de concluir su vinculo laboral cualquier documento,
informacién técnica, credenciales o de otra indole que haya sido puesta a su disposicidn
para el cumplimiento de sus funciones conforme a las Directivas que para tal fin se
emitan.

o) Cumplir con las normas de seguridad informatica y obligaciones referidas al uso
adecuado de internet, software, correo electronico entre otros que se imparte en el
PNSR.

p) Tratar respetuosamente y con cortesia a sus superiores, compareros de trabajo y
publico en general.

q) Someterse a las evaluaciones de examenes medlcos psicolégicos y de capacidad
profesional requeridos por el PNSR, de acuerdo a la normatividad vigente.

r) Dar aviso a su jefe inmediato, al inicio de la jornada laboral, en caso de no poder asistir
al trabajo por enfermedad u otra causa.

s) Asistir obligatoriamente a las sesiones que se programen, con fines de entrenamiento,
desarrollo o capacitacioh en actividades dentro y fuera de la institucion siempre vy
cuando haya sido designado.

t) Firmar el cargo de recepcién de toda comunicacidon escrita que le dirija el PNSR,
consignando en forma legible su nombre, fecha y hora de recepcién,

u) Cumplir con los plazos establecidos en las Directivas que emita el PNSR.

v) A someterse a evaluaciones de desempefio conforme lo establezca normas internas y/o
dispositivos legales vigentes.

w) Recibir instrucciones y orientacion de su Jefe inmediato.

x) Requerir la autorizacién del Area de Abastecimiento de la Unidad de Administracion o
quien haga sus veces, para el ingreso o retiro de bienes en las instalaciones del PNSR.

y) Denunciar en forma inmediata ante la delegacidn policial correspondiente cuando en el
ejercicio de sus labores fuera de las instalaciones del PNSR haya sido victima de robo
de los materiales, herramientas, equipos y otros objetos de propiedad del PNSR.
Asimismo, debera comunicar tal hecho al Jefe de la Unidad a la cual preste servicios
para que el reporte correspondiente sea remitido a la Oficina de Administracion y
Finanzas.

z) Oftros deberes u obligaciones que se establezcan en dispositivos legales y normativos.

Articulo 60.- De las prohibiciones de los servidores civiles
Son prohibiciones de los servidores civiles del PNSR, los siguientes:
Pagina 20 de 32

|
4



: Ministerio i =
, e Vivienda,Consteuceidn, et 4 B eppmen @b,
1 y Sancamiento; LA NSNS 3] STEIe it ale digel)

a) Trasgredir las normas del Cdédigo de Etica de la Funcién Plblica, asi como las
disposiciones que al respecto emita el PNSR.

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

c¢) Trasgredir las normas establecidas en el presente Reglamento.

d) Ausentarse del puesto y centro de trabajo durante horario de labores en e! PNSR, sin la
autorizacién previa de su jefe inmediato.

e) Registrar la asistencia de otro servidor o encargar a un tercero que registre la propia.

f) Hacer mal uso de informacién privilegiada. Participar en transacciones u operaciones
financieras utilizando informacién privilegiada del PNSR o que pudiera tener acceso a
ella por su condicién o ejercicio del puesto que desempefia, ni debe permitir el uso
impropio de dicha informacién para el beneficio de algun interés particular.

g) Utilizar los ambientes y bienes de propiedad del PNSR, para realizar actividades ajenas
a sus fines, tales como introducir o distribuir propaganda de cualquier naturaleza,
realizar cualquier actividad de venta y otras que redunden en beneficio propioc ¢ de
terceros.

h) Atender en el centro de trabajo asuntos personales u otros que no estén vinculados con
la ejecucidn de las labores para las que ha sido contratado.

i) Hacer declaraciones o publicaciones sobre asuntos relacionados con el PNSR, a través
de los diversos medios de comunicacion, sin autorizacion expresa de {a Direccidon
Ejecutiva, asi como hacer inscripciones, pegar o distribuir volantes o documentcs no
autorizados en las instalaciones del PNSR, con fines de propaganda politica u otros.

j) Incurrir en abuso de autoridad, prevaricar o usar la funcién publica con fines de lucro.

k) Manejar, operar, conducir y/o retirar de las instalaciones del PNSR, bienes, equipos,
magquinas, vehiculos, que no les han sido asignados sin autorizacion expresa y previa
del area correspondiente.

{) Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo el efecto de drogas o
sustancias estupefacientes o introducir bebidas alcohélicas y cualquier tipo de drogas en
las instalaciones del PNSR,

m)Proporcionar informacion falsa para su archivo personal.

n) Ser irrespetuoso ¢ cualquier forma de trato que implique una falta de respeto o actes de
naturaleza analoga o similar a sus superiores, companeros de trabajo y publico en
general.

o) Incurrir en actos que se configuren como hostigamiento sexual independientemente si es
cometido por quien ejerza autcridad sobre el servidor civil o si es cometido por un
servidor civil cualquiera fuera la ubicacion de la victima de hostigamiento en la estructura
jerarguica de PNSR.

p) Realizar actos de violencia, grave indisciplina, injuria y faltamiento de palabra verbal o
escrita en agravio del PNSR, de sus representantes, de sus jefas o jefes o de otras
servidoras o servidores civiles, sea que se cometan dentro del centro de trabajo o fuera
de él, cuando los hechos se deriven directamente del vinculo laboral.

q) Incurrir en actos discriminatorios contra personas supuestamente infectadas o
portadoras con VIH/SIDA; asi como cualquier otro acto de discriminacién por motivo de
origen, raza, sexo, idioma, religién, opinién, condicién econémica u otra indole.

r) Otras disposiciones establecidas por normas especificas y vigentes.

Articulo 61.- De las incompatibilidades de los servidores civiles
Son consideradas incompatibilidades que no permiten incorporarse al PNSR o continuar
prestando los servicios en el mismo, los siguientes: :

Pagina 21 de 32




Wi
ORI S = Lo s BT

a) Percibir mas de una compensacion economica, remuneracion, retribucion, emolumento o
cualquier tipo de ingreso piblico incluida [a pensidn, salvo aquello que sea percibido por
funcion docente y la percepcién de dietas por participacién en uno (1) de los directorios
de entidades 0 empresas pUblicas”.

b) Ser contratado por autoridad que goce de facultad de contrataciéon de personal o tenga
éste injerencia directa o indirecta, o sea su pariente hasta el cuarto grado de
consanguinidad ¢ segundo de afinidad o se vincule por razén de matrimonio, de union
de hecho o convivencia.

¢) Estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la funcién puablica.

d) Tener antecedentes penales al no haberse rehabilitado conforme el articulo 69 del
Cédigo Penal,

e) Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles — REDERECI segln
Ley N° 30353 que impide de ejercer funcién o cargo.

f) Estar inhabilitado por el Colegio Profesional para ejercer la funcién profesional, si por ley
asi se dispone.

Articulo 62.- Del caracter enunciativo

Tanto los derechos, las obligaciones y las prohibiciones contenidas en los articulos 58 al 61
son de caracter enunciativo, mas no limitativo. Se tiene en cuenta también las disposiciones
contenidas en los dispositivos legales y administrativos, asi como las consagradas en las
directivas internas dictadas por el PNSR.

CAPITULO XI
DE LA CAPACITACION Y EVALUACION

Articulo 63.- Del fomento de la capacitacion

El PNSR promueve la capacitacién de sus servidores civiles en materias relacionadas a sus
dreas funcionales, para fortalecer y mejorar su desempefio a través del desarrollo o cierre de
brechas de competencias o conocimientos, contribuyendo asi a contar con recursos
humanos especializados, competitivos, éticos, con vocacidn de servicio plblico e
identificacién institucional, con la finalidad de -contribuir al objetivo institucional de
incrementar el acceso de la poblacién rural a servicios de agua y saneamiento sostenibles y
de calidad.

El Area de Recursos Humanos es el responsable de conducir, planificar, ejecutar y evaluar la
capacitacion, para este efecto el PNSR emite lineamientos internos sobre el proceso de
capacitacion en concordancia con lo establecido por SERVIR.

La gestién de la capacitacién se lleva a cabo a partir de un Diagnostico de Necesidades de
Capacitacion—DNC de los servidores civiles, por lo que su elaboracion debe estar alineada
a su puesto y debe guardar coincidencia con los objetivos institucionales.

El servidor civil podra beneficiarse de una capacitacion, después de haber superado el
periodo de prueba de tres (3) meses en el PNSR, solo en casos excepcionales, se podra
prever formacidn laboral para servidores civiles que se encuentren en periodo de prueba,
segun el Articulo 14° del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.

La capacitacion se regira por la norma interna del PNSR que asi lo establezca.
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Articulo 64.- De la Gestion del Rendimiento de los servidores civiles

El PNSR tiene la facultad de evaluar el desempefio de sus servidores civiles que permitira
identificar, reconocer y promover su aporte de acuerdo al puesto que ocupan y a los
objetivos y metas institucionales.

Las acciones de evaluacion de los servidores civiles se gjecutaran mediante procedimientos
y metodologias sefialados en la directiva emitida por el PNSR para este fin, en concordancia
con lo preestablecido por la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR, con sujecién a
los principios de transparencia, imparcialidad, objetividad y bases técnicas en las
mediciones.

Todas las etapas de la Gestion del Rendimiento de los servidores civiles se regiran por la
norma interna del PNSR que asi lo establezca.

CAPITULO XII
DEL FOMENTO, MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA Y DEL PLAN DE BIENESTAR DEL
PNSR

Articulo 65.- Del mantenimiento de la armonia en el PNSR y los principios en las
relaciones laborales

El mantenimiento de la armonia en el centro de trabajo es competencia de todos los que
conforman el PNSR y se basan en el mutuo respeto, reconocimiento de los derechos vy el
cumplimiento de las propias obligaciones.

Los principios en los que se sustentan las relaciones laborales del PNSR son las siguientes:

a) El reconocimiento de que todos los servidores civiles constituyen, para el PNSR, el
capital humano base para su desarrollo y eficiencia.

b) El respeto mutuo, el tratamiento alturado y la cordialidad que debe existir entre
funcionario, direclivo y servidores civies de todos los niveles ocupacionales, sin
soslayar los principios de autoridad, lealtad, responsabilidad, honestidad y disciplina.

c) La voluntad de concertacion, el espiritu de justicia, la equidad y celeridad con que
deben resolverse las diferencias, problemas o conflictos que se puedan generar en el
trabajo.

Articulo 66.- Del fomento de actividades para el acercamiento entre los servidores
civiles de acuerdo al Plan de Bienestar

El PNSR, en la medida de sus posibilidades y en el ambito de su competencia, propiciara el
acercamiento entre los servidores civiles, fomentando y apoyando actividades sociales,
culturales, deportivas y/o recreativas, conforme al Plan de Bienestar del PNSR, que ejecuta
el Area de Recursos Humanos anuaimente.

Articulo 67.- De las sugerencias para la mejora de las relaciones entre los servidores
civiles

Los servidores civiles podran formular las sugerencias que consideren validas a fin de
mejorar las relaciones de trabajo.
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Articulo 68.- De las motivaciones al servidor civil mediante reconocimiento o
felicitaciones

Por el desempeiic de acciones excepcionales o de calidad extraordinaria relacionado
directamente con las funciones del personal o con las actividades institucionales que se
puedan desarroliar, los jefes inmediatos podran proponer el reconocimiento o felicitacion
escrita al servidor civil, siempre que tal desempefic se enmarque en las siguientes
condiciones:

a) Que esté orientado a cultivar los valores éticos y sociales que constituyan ejemplo para
el conjunto de servidores civiles y que redunde en beneficio del PNSR y/o del sector.

b) Que mejore la imagen del PNSR en la colectividad.

Los jefes inmediatos pondran en conocimiento al Area de Recursos Humanos su propuesta
de mérito del servidor civil ivilque ellos consideren, a fin de que evalien si cumplen las
condiciones establecidas en el presente articulo y puedan otorgar e! reconocimiento previa
aprobacion de la Unidad de Administracién, de tal forma se considere en el legajo personal
del servidor.

Articulo 69.- Del Plan de Bienestar del PNSR

El Plan de Bienestar del PNSR, tendrda por objetivo promover el bienestar general del
personal del PNSR mejorando su calidad de vida y de sus familiares desde el plano
profesional, persconal y social, asi como lograr la participacion de los servidores civiles en el
desarrolio organizaciona! del PNSR. Dicho Plan sera elaborado por el Area de Recursos
Humanos y aprobado por la Direccién Ejecutiva, mediante Resclucién Directoral, teniendo
como alcance a todos los servidores civiles independientemente de la relacién contractual
con la entidad.

El Plan de Bienestar contiene programas cuyas actividades tendran por finalidad
salvaguardar la salud de los servidores civiles con una evaluacién médico ocupacional; en
ese sentido, se preocupa por promover que los servidores civiles cuenten con lugares de
trabajo limpios y ordenados para lo cual podran realizar campanas de sensibilizacién para
implementar el programa de orden y limpieza; asimismo, realizan:

- Evaluaciones médicas preventivas mediante chequeo en ESSALUD o en EPS.

- Campafas de vacunacion para inmunizar a los servidores civiles de diversas
enfermedades.

- Campaiias de promocion de estilos de vida saludable, alimentacién saludable y
promocién de la actividad fisica.

- Campafias de sensibilizacién en ergonomia.

- Campaiias para eliminar los danos psicosociales en el entorno laboral y de manejo del
stress.

- Gimnasia laboral.

- Campafias de medicina alternativa, reflexologia, masoterapia, quiropraxia entre otros.

Articulo 70.- De la eleccion para la inscripcion a una EPS y del apoyo a la tramitacion
de las prestaciones econdmicas del servidor civil ante ESSALUD

El servidor civil tendra derecho de manera opcional a elegir la inscripcién en una entidad
prestadora de salud privada-EPS.

Pagina 24 de 32



onstrccidn. Wm || Bopeaad g
e

o,

E! Area de Recursos Humanos a solicitud del servidor civil podra apoyar en tramitar ante
ESSALUD la prestacién en dinero correspondiente a subsidios por incapacidad temporal,
maternidad y lactancia. El servidor civil es titular de las solicitudes de subsidio.

Dicho apoyc se realizard siempre y cuando el servidor civil cumpla con los requisitos
establecidos en las normas de seguridad social y presente la documentacién al Area de
Recursos Humanos que sea requerida por ESSALUD dentro de los plazos concedidos.

CAPITULO Xill
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR

Articulo 71.- Del poder disciplinario y la falta disciplinaria

El poder disciplinario del PNSR comprende la potestad de sancionar las infracciones
cometidas por el servidor civil del PNSR, previo Procedimiento Administrativo Disciplinario,
conforme a lo establecido en las disposiciones de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su
Reglamento General aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, la Directiva N° 02-
2015-SERVIR/GPGSC “Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil" aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 101-
2015-SERVIR-PE y su versién actualizada aprobada por Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 092-2016-SERVIR-PE, y de manera residual se aplica en lo que no contravenga
las disposiciones antes descritas y io precisado por la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
la Directiva N° 5-2016-VIVIENDA/VMCS/PNSR “Reglamento del Régimen Administrativo
Disciplinario en el PNSR”, aprobada por Resolucién Directoral N° 232-
2016/VIVIENDA/VMCS/PNSR, y sus normas modificatorias o sustitutorias.

Constituye falta disciplinaria toda accién u omision voluntaria o no, que contravenga el marco
normativo laboral o los términos contractuales, aplicables a los servidores civiles que prestan
servicios al PNSR, las obligaciones legales, administrativas o funcionales; extralimitacién de
derechos, principios, deberes o prohibiciones establecidos en la Ley del Cédigo de Etica de
la Funcion Publica, las disposiciones del! presente Reglamento y las normas internas
dictadas por el PNSR. :

Articulo 72.- De las faltas graves y muy graves

Constituyen faltas graves y muy graves las contenidas en el articulo 85° de la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil, y en los articulos 98, 99 y 100 del Reglamento General de la Ley N°
30057, aprabado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

Articulo 73.- De las faltas leves sancionadas con amonestacién verbal o escrita
Constituyen faltas leves que ameritan amonestacion verbal o escrita las previstas en la
Directiva N° 5-2016-VIVIENDA/VMCS/PNSR, “Reglamento del Régimen Administrativo
Disciplinario en el PNSR", aprochada por Resolucion Directoral N° 232-
2016/VIVIENDA/VMCS/PNSR, v sus normas modificatorias o sustitutorias.

Articulo 74.- De las responsabilidades civiles o penales

Las faltas en que puedan incurrir los servidores civiles, asf como las sanciones o medidas
disciplinarias a que den lugar, son independientes de las implicancias y responsabilidades de
caracter civil o penal que asimismo puedan derivarse.
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Articulo 75.- De las sanciones disciplinarias

Las sanciones disciplinarias que aplica el PNSR tienen por finalidad, entre ofras, que el
servidor civil rectifique su comportamiento, salvo en aquellos casos en que la falta cometida
sea calificada como grave y la sancion diera lugar al término del vinculo laboral.

La magnitud de las faltas se determina evaluando las condiciones y/o circunstancias en las
que se desarrollo los agravios al PNSR, por lo que la sancion a imponer al servidor civil por
la autoridad competente, es de acuerdo a los criterios de gradacion, establecidos en el
Reglamento General de la Ley del Servicio Civil y/o normas de la materia.

Articulo 76.- Del Procedimiento Administrativo Disciplinario

El procedimientc administrativo disciplinario del PNSR se rige por las disposiciones
contenidas en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General aprobado por
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, la Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC “Régimen
Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”
aprobado por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-PE, y su versién
actualizada aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 092-2016-SERVIR-PE, y
que han sido recogidas en la Directiva N° 5-2016-VIVIENDA/VMCS/PNSR “Reglamento del
Régimen Administrativo Disciplinario en el PNSR", aprobada por Resolucion Directoral N°
232-2016/VIVIENDA/VMCS/PNSR, y sus normas modificatorias o sustitutorias.

CAPITULO XIV
DE LA EXTINCION DEL VINCULO LABORAL

Articulo 77.- De las causales de extincion ‘
Es la culminacién de la relacion laboral entre el PNSR y el servidor civil, las causales son las
siguientes;

a) Fallecimiento del servidor civil.

b) Extincion del Programa Nacional de Saneamiento Rural.

¢) Por mutuo acuerdo.,

d) Por padecimiento de invalidez absoluta del servidor civil de manera permanente y
sobreviniente declarada.

e) Inhabilitaciéon administrativa, judicial por mas de tres (03) meses.

f) Vencimiento del plazo de contrato.

g) No superar el periodo de prueba.

h) Por decision unilateral del PNSR.

i) Por decision unilateral o renuncia del servidor civil.

Articulo 78.- De la renuncia o decisién unilateral del servidor civil

El servidor civil que decida poner término a sus servicios antes del vencimiento del plazo de
contrato, debera cursar un documento por escrito dirigido al Director Ejecutivo, con una -
anticipacion no menor de treinta (30) dias calendario, o solicitar la exoneraciéon de plazosilo -
estima pertinente.
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La decisién sobre la exoneracion total o parcial del plazo es a pedidec del servidor civil y la
autorizacién la realizara el Area de Recursos Humanos previa coordinacién con la unidad o
area usuaria donde estuviera laborando el servidor.

La solicitud de exoneracién se entiende aceptada si no es rechazada por escrito dentro del
tercer dia calendario de presentada.

Articulo 79.- Del sustento de la decisién unilateral del PNSR

La decision unilateral del PNSR de culminacién de la relacion laboral con el servidor civil
deberd ser sustentada. Se extinguird el vinculo laboral si el servidor civil incumple
injustificadamente las cobligaciones derivadas del contrato o de las obligaciones normativas
aplicables al servicio, funcién o cargo, o en la deficiencia del cumplimiento de las tareas
encomendadas, previo procedimiento administrativo disciplinario cuya decision sea
desfavorable para el servidor civil.

Articulo 80.- Del certificado de trabajo
Al retirarse definitivamente el servider civil de la institucién, el Area de Recursos Humanos le
entregard un Certificado de Trabajo.

CAPITULO XV
DE LA ENTREGA DE CARGO

Articulo 81.- De la oportunidad de la entrega de cargo

E! servidor civil debera, bajo responsabilidad, realizar la entrega de cargo a su jefe inmediato
0 a quien éste designe, como maximo en un plazo de 48 horas siguientes al Gltimo dia de
permanencia del servidor civil en el puesto de trabajo presentando el Acta de Entrega —
Recepciotn de Cargo y adjuntando los formatos correspondientes debidamente firmados de
acuerdo a lo establecido en la Directiva N° 08-2013/VIVIENDA/VMCS/PNSR y otras
normativas internas vigentes que corresponda.

Las observaciones a la entrega de cargo se efectuaran en el momento de recibida la misma,
dejando constancia en Acta y actuando de acuerdo a o establecido en la Directiva N° 08-
2013/VIVIENDA/VMCS/PNSR y sus normas modificatorias o sustitutorias,

Articulo 82.- De los tipos de entrega y recepcién de cargo
Ei servidor civil hara la entrega y recepcion de cargo bajo los siguientes supuestos:

a) Por término del vinculo iaboral: Renuncia, cese, jubilacion, destitucion o vencimiento
de contrato, incapacidad permanente, culminacion de designacion en cargo jefatural.

b) Por desplazamientos: Rotaciones o designaciones temporales y comisién de
servicios, cuya duracién sea mayor de 30 dias.

c) Por vacaciones cuando estas sean por 30 dias o més.

d) Por licencias con o sin goce de remuneraciones que sean supetiores a 30 dias.

) Por suspensién en el cargo por medida disciplinaria sin goce de remuneraciones
mayor a quince (15) dias.

algun comité, comisién o similares en Ia que participe a la fecha de término de su vinculo

Los servidores civiles que al momentoide hacer entrega de cargo estuvieran integrando
laboral, debera considerarlo en la entregg de cargo.
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Articulo 83.- De la responsabilidad de remitir la entrega el cargo

El jefe inmediato es responsable de remitir la documentacion original de entrega de cargo del
servidor civil al Area de Recursos Humanos con sello y fecha de recepcion, para el archivo
en el legajo personal respectivo.

Articulo 84.- Del incumplimiento de la entrega de cargo

Al vencer el plazo de entrega de cargo, sin que el ex servidor civil la haya realizado, el Jefe
Inmediato informara este hecho al Area de Recursos Humanos vy solicitara a la Unidad de
Administracion designe un servidor civil para que realice el inventario de documentos,
archivos, materiales y equipo de oficina asignado.

En caso que el servidor civil que recibe el cargo, se percate de observaciones o no se
encuentre conforme al estado o situacion del acervo documentario, bienes o fondos en
efectivo asignados, se dejara constancia en el Acta de las anomalias.

La entrega de cargo de los servidores civiles se regira por la norma interna del PNSR que asi
lo establezca. : :

CAPITULO XVI N
DE LAS RECLAMACIONES LABORALES PERSONALES

Articulo 85.- De las quejas o reclamaciones
El servidor civil podrd formular quejas o reclamaciones personales derivadas de sus
relaciones personales en el entorno laboral que considere una transgresion a sus derechos.

Articulo 86.- De la unidad competente para atender quejas o reclamos

La Unidad de Administracion a través del Area de Recursos Humanos, sera la dependencia
encargada de atender las quejas o reclamos personales que los servidores civiles formulen
en forma verbal o escrita, velando por una pronta solucién a los mismos.

Articulo 87.- De la atencidn de las quejas o reclamaciones personales
Las quejas o reclamos perscnales pueden ser resueltas por el Jefe inmediato y en caso no
poder resolverla, las atendera y resolveré el Area de Recursos Humanos.

CAPITULO XVII
DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 88.- De las condiciones de seguridad y salud en el trabajo

Es politica del PNSR garantizar las condiciones de seguridad, salvaguardar la vida,
integridad fisica y psicologica, asi como el bienestar de sus servidores civiles y terceros,
mediante la prevencién y/o eliminacion de las causas de accidentes y/o enfermedades.

Articulo 89.- De la prevencioén de riesgos laborales

El PNSR, conjuntamente con el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, promoveran
permanentemente una cultura de prevencion de riesgos laborales a fin de establecer
medidas de seguridad y salud durante la prestacion de los servicios fuera de las
instalaciones del PNSR como dentro del mismo cuyo alcance se extiende a los usuarios
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visitantes, previniendo, controlando, reduciendo, eliminando, sustituyendo o facilitando los
equipos de proteccidn personal para accidentes, incidentes, enfermedades profesionales u
ocupacionales o los que correspondan.

Para lo cual deberan identificar los peligros y evaluar los riesgos aplicando criterios de
valoracion de acuerdo a la Resolucion Ministerial N° 050-2013-TR® que aprueba los
formatos referenciales de los registros del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo entre otros, que permitan elaborar el IPERC (procedimiento metodoldgico para
identificar los peligros y evaluar los riesgos por cada actividad y puesto de trabajo empleando
la matriz de riesgos IPERC como herramienta fundamental. Dicha herramienta debe estar en
concordancia con la politica, estandares, procedimientos administrativos, el plan de
seguridad, programas de inspecciones, programas de capacitacién, anélisis de trabajo
seguro, observaciones planeadas o inopinadas, audiforias, mapa de riesgos para identificar
los peligros en las diferentes areas del PNSR entre otros) de acuerdo a la Ley N° 29783, sus
modificaciones y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-2012-TR.

Articulo 90.- De las obligaciones y responsabilidades del PNSR respecto a la SST
Son obligaciones y responsabilidades del PNSR respecto a la Seguridad y Salud en el
Trabajo las siguientes:

a) Entregar a cada servidor civil copia del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en
el Trabajo.

b) Elaborar un mapa de riesgos con la participacion de los representantes de los
servidores civiles y el Comité de Seguridad y Salud, el cual debera exhibirse en un
lugar visible.

c) Promover e impulsar la atencién adecuada y oportuna de las sugerencias pertinentes
que efectien los servidores civiles.

d) Proveer y conservar sus instalaciones, asegurando que éstas dispongan del equipo
necesario y que esté organizado de tal manera que suministre una adecuada
proteccién a los servidores civiles y terceros visitantes.

e) Mantener botiquines debidamente equipados con medicamentos y materiales topicos,
que satisfagan las exigencias de primeros auxilios, cuya custodia estara a cargo del
brigadista de piso designado por la Direccion Ejecutiva o servidor civil capacitado
designado por el Area de Recursos Humanos.

f) Disponer de lo necesario para que se mantengan completamente libres las areas
comunes, escaleras y areas en las cuales se encuentran ubicados los extintores y
equipos contra incendios, sistema de cableados.

g) Garantizar la proteccion de los servidores civiles que cuenten con alguna situacién de
discapacidad respecto a los riesgos derivados de su puesto de trabajo, tomando las
medidas preventivas del caso. Ademas, asegurar la prevencidn de riesgos respecto a
las servidoras gestantes, teniendo particular cuidado por la exposicion a los agentes
fisicos, quimicos, biolégicos, ergondémicos y psicosociales en el entorno laboral,
adoptando las medidas necesarias de cada caso presentado.

h) Brindar las facilidades econémicas y licencias con goce de haber para la participacion
de los servidores civiles en cursos de formacién en la materia, de acuerdo al articulo
35 de la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

i) Capacitar a los servidores civiles en materia de prevencion de acuerdo a la normativa
vigente por lo menos 4 veces al afio de acuerdo al literal b) del articulo 35 de la Ley
N® 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

'€ Resolucidn Ministerial N° 050-2013-TR, aprueban Formatos Leferenciales que contemplan la informacién minima que deben
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Articulo 91.- De las obligaciones y responsabilidades de los servidores civiles
respecto a la SST

Son obligaciones y responsabilidades de los servidores civiles respecto a la Seguridad y
Salud en el Trabajo las siguientes:

a) Participar, con seriedad y responsabilidad, en los simulacros o practicas de
evacuacion que organice el PNSR, con el objeto de recibir el adiestramiento
necesario para hacer frente a eventuales desastres naturales y/o emergencias que
pudieran producirse.

b) Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad
y salud en el trabajo, ademas de utilizar los implementos de seguridad que
proporcione el PNSR, a fin de evitar accidentes o enfermedades profesionales.

c) Evitar acciones que pongan en peligro la integridad y la salud de otras perscnas, asi
como la seguridad de las instalaciones y bienes del PNSR. Asi también, todos los
ambientes deberan ser usados correctamente.

d) Contar con informacién y competencias suficientes para desarrollar de manera
segura y sana su labor, por lo cual deberan someterse a exdmenes médicos acorde
con los riesgos a los que estan expuestos en sus labores, antes, durante y al término
de la relacién laboral, siendo éste costo asumido por el PNSR.

e) Asistir a las capacitaciones sobre Seguridad y Salud en el Trabajo que el Area de
Recursos Humanos organice en cumplimiento de la Ley.

f) Actuar responsablemente en las intervenciones ante eventualidades de seguridad y
salud en el trabajo cuando hayan sido designados para tal fin.

g) Participar en los comités paritarios de seguridad y salud en el trabajo.

h) Comunicar al Area de Recursos Humanos y al Comité de Seguridad y Salud en el
Trabajo todo evento o situacién que ponga en riesgo la seguridad de los servidores
civiles asi como lo que acontezcan en las instalaciones del PNSR.

CAPITULO Xviil
VIH Y SIDA EN EL PNSR

Articulo 92.- De las medidas frente al VIH y SIDA en el PNSR
Se establecen como medidas de proteccién frente al VIH y SIDA las siguientes:

a) El PNSR promovera el desarrollo e implementacién de politicas y programas sobre
VIH y SIDA en el lugar de trabajo, de manera gue se ejecuten acciones permanentes
para prevenir y controlar su progresion, proteger los derechos laborales y erradicar el
rechazo, estigma y discriminacion hacia las personas supuestamente ViH positivas,

b) ElI PNSR prestara apoyo y asistencia respectiva, a los servidores civiles infectados o
afectados a consecuencia del VIH-SIDA.

c) Las pruebas del VIH-SIDA y sus resultados no podran ser realizadas por servidores
civiles de la entidad, o por personal vinculado econdmicamente a ésta, todo ello con
la finalidad de garantizar la autonomia de la voluntad del servidor civil y la
confidencialidad de las pruebas y sus resultados.

d) Ningdn servidor civil del PNSR podra exigir la prueba del VIH o la exhibicién del
resultado de esta al momento de contratar servidores civiles o durante la relacién
laboral como requisito para continuar con ésta.
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_ CAPITULO XIX
DE LA PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL PNSR

Articulo 93.- Del concepto de hostigamiento sexual dentro de la relaciéon laboral o de
dependencia ‘

El Hostigamiento Sexual es toda conducta u acto fisico, verbal, escritc o de similar
naturaleza, explicito o implicito, de connotacién sexual; no deseadc o rechazado por el
servidor o servidora civil contra la cual se dirige, que afecta su libertad sexual, su dignidad
como persona e interfiere en su trabajo y el rendimiento laboral, creando un ambiente de
intimidacién hostil u ofensivo.

Es realizado por cualquier servidor(a) civil y/o cualquier otra persona que presta servicios en
el PNSR, en una relacién de autoridad o dependencia jerarquica o situacién ventajosa como
relacion ambiental vertical institucional o en una relacibn ambiental horizontal entre
compafieros de trabajo desarrollado entre servidores civiles de cualquier modalidad
contractual.

Articulo 94.- De los sujetos intervinientes en un hostigamiento

Los sujetos intervinientes en un hostigamiento sexual son:
a) Hostigador: varén o mujer que realiza un acto de hostigamiento sexual.
b) Hostigado: varén o mujer que es victima del hostigamiento sexual.

Articulo 95.- De los tipos de hostigamiento sexual
Los tipos de hostigamiento sexual son:

a) El Hostigamientc Sexual tipico o chantaje sexual: Consiste en la conducta fisica o
verbal aislada o reiterada de naturaieza sexual o sexista no deseada 0 rechazada por
fa victima que puede darse en cualquier relacidén en [a que exista una relacién
ambiental vertical institucional.

b) El Hostigamiento Sexual ambiental: Consiste en la conducta fisica o verbal aislada o
reiterada de caracter sexual o sexista de una o mas personas hacia otras que es
realizado en una relacién ambiental horizontal institucional que ocasiona un perjuicio
en su ambiente de trabajo, convirtiéndolo en un entorno de intimidacién, humillacién u
hostilidad.

Articulo 96.- De las manifestaciones del hostigamiento sexual

Las manifestaciones del hostigamiento sexual son:

a) Promesa implicita o expresa a la victima de un trato preferente o beneficioso respecto
a su situacion actual o futura a cambio de favores sexuales.

b) Amenazas mediante las cuales se exija en forma implicita o explicita una conducta no
deseada por la victima, que atente o agravie su dignidad.

c) Uso de términos de naturaleza o connotacién sexual o sexista (escritos o verbales),
insinuaciones sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos o exhibicién a
través de cualquier medioc de imagenes de contenido sexual, que resulten
insoportables, hostiles, humillantes u ofensivos para la victima.

d) Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza
sexual que resulten ofensivas y no deseadas p);r la victima.

e) Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las cgnductas sefialadas anteriormente.
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Articulo 97.- Del procedimiento a seguir por la victima de hostigamiento sexual
E! procedimiento a seguir en caso de ser victima de hostigamiento sexual se cefiird a lo
establecido en la normativa interna del PNSR.

Articulo 98.- De la queja por hostigamiento sexual

La queja por hostigamiento sexual que sea infundada por resolucién firme, facultara al
servidor civil a interponer las acciones legales pertinentes. El Area de Recursos Humanos
tendra de oficio la facultad de realizar las acciones correspondientes cuando quede
debidamente acreditado el dolo o culpa inexcusable de la persona que interpuso la falsa
queja, inicidndose asf el procedimiento administrativo disciplinario.

DISPOSICIONES FINALES Y COMPLEMENTARIAS

PRIMERA: Las excepciones o0 los casos no previstos en el presente Reglamento seran
resueltos por la Direccién Ejecutiva previo infarme del Area de Recursos Humanos a solicitud
del Jefe de Unidad o Coordinador de Area correspondiente y se regiran por las disposiciones
que para el efecto dicte el PNSR dentro del marco de las facultades que confiere el
ordenamiento legal vigente. :

SEGUNDA: Los Jefes de cada una de las unidades organicas son responsables de

supervisar .y controlar el estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente
Reglamento.
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