ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO

MATARANI

Resolucion de Gerencia General
N° 057 — 2025 — GG — ZED MATARANI

Islay, 11 de Noviembre de 2025.
VISTOS:

Informe Técnico N° 0197-2025-0A/ZED Matarani de fecha 30.10.2025,
informe N° 142-2025-PPR/ZED MATARANI de fecha 06.11.2025, el Informe Legal N° 081 2025-
OAL/ZED MATARANI de fecha 07.11.2025, el memorindum N° 0293-2025-GG/ZED MATARAN]I,
la Hoja de Tramite N° 362-147:

CONSIDERANDO:

Que, las Zonas Especiales de Desarrollo - ZED, son organismos ptblicos
descentralizados, con personeria juridica de derecho piiblico, con autonomia administrativa,
técnica, econémica, financiera y operativa, siendo adscrita la Zona Especial de Desarrollo
Matarani al Gobierno Regional de Arequipa, conforme lo establece la Ley N° 28569, la Ley N°
28854, la Ley N° 29014 y la Ley N° 30446;

Que, mediante Resolucién de Gerencia General N° 028-2018-GG-ZED
MATARANI de fecha 16 de julio de 2025, se aprobé el reglamento Interno de Servicios Civiles -
RIS de la ZED Matarani;

Que la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, tiene por objeto establecer un
régimen inico y exclusivo para las personas que prestan servicios en las entidades ptiblicas del
Estado, con la finalidad de que alcancen mayores niveles de eficacia y eficiencia, y presten
servicios de calidad a la ciudadania a través de un mejor servicio civil;

Que el articulo 6° de la ley antes citada, establece que las Oficinas de Recursos
Humanos de las entidades ptiblicas, o las que hagan sus veces, constituyen el nivel
descentralizado responsable de la gestién de recursos humanos, sujetdndose a las disposiciones
que emita el ente rector, siendo una de sus funciones, segiin el literal b), el formular lineamientos
y politicas para el desarrollo del plan de gestién de personas y el 6ptimo funcionamiento del
sistema de gestién de recursos humanos; '

Que, por su parte, el articulo 129° del Reglamento General de la Ley N° 30057,
| Ley del Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM y sus
modificatarias, sefiala que el Reglamento Interno de los Servidores Civiles, en adelante RIS, es el
instrumento de gestién tinico que establece las condiciones en las que se desarrolla el servicio
civil en las entidades publicas. Asimismo, dispone que todas las entidades piblicas estan
obligadas a contar con un tinico Reglamento Interno de los Servidores Civiles - RIS que tiene la
finalidad de establecer condiciones en las cuales debe desarrollarse el serviciocivil en la entidad,
sefialando los derechos y obligaciones del servidor civil y la entidad publica, asi como las
sanciones en caso de incumplimiento; precisando las disposiciones minimas que debe contener
dicho Reglamento;
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ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO
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Que, mediante Informe Técnico N° 197-2025-0A/ZED MATARANI de la Oficina
de Administracion, sefialé que resulta necesario adecuar y actualizar “el reglamento Interno
de servidores Civiles -RISC que permita superar las situaciones adversas emitidos en
informe de la OCI;

Que, el encargado de presupuesto, Planificacién y Racionalizacién de la ZED
MATARAN], a través del Informe N°0142-2025-PPR/ZED MATARANI, emite opinién favorable
para la aprobacién del nuevo Reglamento Interno de Servidores Civiles de la ZED Matarani,
instrumento que contribuird a establecer, regular y normas relaciones laborales y condiciones
aplicables a los servidores civiles bajo los regimenes laborales vigentes de la entidad;

Que, en esa linea, la Oficina de Asesoria Legal, mediante informe Legal N° 081-
2025-0AL/ZED MATARANI de fecha 07.11.2025 procedié a revisar el RIS de la ZED MATARANI
propuesto por la Oficina de administracién, opinando que con la normatividad vigente , el
proyecto de presentado es conforme y que cumple con el minimo establecido por el articulo
129° del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil y se encuentra bajo el amparo
normativo de los lineamientos Generales que dispone la entidad rectora del Sistema
Administrativo de Recursos Humanos del Estado Peruano (SERVIR);”, la cual resulta viable
proceder con la aprobacién del nuevo Reglamento Interno de Servidores Civiles de la ZED
Matarani, presentada por la Oficina de Administracién de la ZED Matarani.;

Que, mediante Memorandum N° 293-2025-GG/ZED MATARANI de fecha
07.11.2025, Ia Gerencia General de la ZED Matarani solicita proyectar la Resolucién de Gerencia
General aprobacién del RISC de la ZED MATARANI.

Que, la Gerencia General se encuentra premunida de competencias para
aprobar el proyecto alcanzado conforme a la Ley N°28569 instrumentos de gestién y a los
considerandos expuestos;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. -DEJAR SIN EFECTO el reglamento Interno de los Servidores Civiles -
RIS de la ZED MATARANI aprobado mediante resolucién de Gerencia General N° 028-2018-
GG/ZED MATARANI.

ARTICULO SEGUNDO. -APROBAR el nuevo Reglamento Interno de los Servidores Civiles -RIS
de la ZED Matarani, que coma anexo forma parte de la presente resolucién

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR a la oficina de administracion a fin que ponga a disposicién
de cada servidor de la entidad el RIS de la ZED Matarani, y realice las coordinaciones necesarias
para la adecuada implementacién y cumplimiento del RIS de la ZED Matarani y publicacién el
portal institucional de la ZED Matarani.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Al

e

l(;lren diviaMachuca’
Gerente ral
ZED MATARANI
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DE LA ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO ZED MATARANI

CAPITULO |

GENERALIDADES
Articulo 1. OBIETIVO

El presente Reglamento Interno de los servidores/as civiles -RISC de la Zona Especial de Desarrollo ZED
MATARANI (en adelante la ZED MATARANI) tiene como objetivo establecer, normar, regular y determinar
las relaciones laborales y las condiciones a las que deben sujetarse los/as servidores/as civiles bajo los
distintos regimenes laborales de |la ZED MATARANI.

Articulo 2. FINALIDAD

El presente Reglamento Interno de los servidores/as civiles -RISC de la Zona Especial de Desarrollo
Matarani tiene como finalidad establecer las condiciones en las cuales debe desarrollarse la prestacién de
servicios en la ZED MATARANI, sefialando los derechos y obligaciones del/la servidor/a civil y el
organismo, asi como las sanciones en el caso de incumplimiento, buscando optimizar el clima
organizacional para contribuir al logro de los objetivos institucionales.

Articulo 3. BASE LEGAL
3.1 Constitucidn Politica del Peru.

3.2 Ley N° 28569, Ley que otorga autonomia a los CETICOS.
33 Ley N°® 28854 Ley para la implementacidn presupuestaria de la Ley N° 28569,

3.4 Ley N° 29710, Ley de Fortalecimiento de los Centros de Exportacion, Transformacidn, Industria,
Comercializacién y Servicios (CETICOS)

3.5 Ley N” 30446, Ley que establece el Marco Legal Complementario para las Zonas Especiales de
Desarrollo, la Zona Franca y la Zona Comercial de Tacna.

3.6 Ley N° 30777, Ley que modifica disposiciones sobre las Zonas Especiales de Desarrollo para

facilitar sus Inversiones.

3.7 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

3.8 Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

3.9 Ley N° 28715, Ley Marco del Empleo Plblico

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

3.11 Ley N° 26842, Ley General de Salud.

3.12 Ley N° 26790, Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud

3.13 Ley N® 26644, Precisan el goce del derecho de descanso pre natal y post natal de la trabajadora
gestante.

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

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

3.16 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.

3.17 Ley N° 30118, Ley que concede el derecho de licencia al trabajador de la actividad pdblica y

privada para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacién de personas con discapacidad.

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

Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales.

Ley N® 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI)

Ley N° 30794, Ley que establece como-requisito para prestar servicios en el sector publico, no
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Ley N° 31479, Ley que establece la licencia con goce de haber y posterior compensacién para los

trabajadores que realicen exdmenes oncoldgicos preventivos anuales.

3.23 Ley N° 31561, Ley de Prevencién del Cancer en las Mujeres y del Fortalecimiento de la Atencién
Especializada Oncolégica.

3.24 Ley N° 30119, Ley que concede el derecho de licencia al trabajador de la actividad pablica y
privada para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacidén de personas con discapacidad.

3.25 Ley N® 30795, Ley para la prevencidn y tratamiento de la enfermedad de Alzheimer y otras

demencias y sus normas reglamentarias.

3.26 Ley N°® 31572, Ley del Teletrabajo

3.27 Decreto Legislativo N° 1057, Regula el Régimen Especial de la Contratacién Administrativa de
Servicios y sus modificatorias.

3.28 Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral y sus modificatorias.

3.29 Decreto Legislativo N° 1405, Establece regulaciones para que el disfrute del descanso vacacional
remunerado favorezca la conciliacién de la vida laboral y familiar.

3.30 Decreto Legislativo N® 800, Establecen horario de atencidn y jornada laboral en la administracion
publica.

331 Decreto Legislativo' N® 1025, Normas de Capacitacion y Rendimiento para el Sector Piblico.

3.32 Decreto Legislativo N° 1417, Promueve la inclusién de personas con discapacidad.

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

3.34 Decreto Supremo N° 001-2017-TR. Que establece disposiciones a favor de los bomberos
voluntarios que laboren en el sector privado y en el sector publico.

3.35 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057, que
regula el Régimen Especial de la Contratacién Administrativa de Servicios y sus modificatorias.

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

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

3.38 Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, aprueba el Reglamento del Cédigo de Etica de la Funcién
Publica. '

3.39 Decreto Supremo N° 013-2019-PCM, aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°® 1405,
Establece regulaciones para que el disfrute del descanso vacacional remunerado favorezca la
conciliacién de la vida laboral y familiar.

3.40 Decreto Supremo N° 014-2018-MIMP, aprueba el Reglamento de la Ley N° 27942, Ley de
Prevencidn y Sancién del Hostigamiento Sexual.

3.41 Decreto Supremo N° 005-2011-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 26644 gue precisa el
goce del derecho de descanso pre natal y post natal de la trabajadora gestante.

3.42 Decreto Suprema N° 003-2013-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29733, Ley de
Proteccidn de Datos Personales.

3.43 Decreto Supremo N° 008-2017-TR, que aprueba el Reglamento de la 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.

3.44 Decreto Supremo N° 013-2017-TR, aprueba el Reglamento de la Ley N° 30119, Ley que concede
el derecho de licencia al trabajador de la actividad puablica y privada para la asistencia médica y
la terapia de rehabilitacion de personas con discapacidad.

3.45 Decreto Supremo N° 022-2017-JUS aprueba el Reglamento de la Ley N° 30353, Ley que crea el
Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI)

3.46 Decreto Supremo N° 002-2023-TR que aprueba el Reglamento de la Ley N° 31572, Ley del
Teletrabajo.

3.47 Decreto Supremo N° 021-2016-SA, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30287, Ley de
Prevencidn y control de la Tuberculosis en el Peru,

3.48 Directiva N° 001-2023-SERVIR-GDSRH Normas para |la Gestidn del Proceso de Administracién de

Legajos.

Ordenanza Regional N° 508-2023/AREQUIPA que aprueba el Reglamento de Organizacién vy

funciones del Gabierno Regional de Arequipa..
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Articulo 4. ALCANCE

Las disposiciones y procedimientos contenidos en el presente Reglamento son de observancia y aplicacidn
obligatoria a todos los/as servidores/as de la ZED MATARANI, cualquiera sea su condicidn o régimen
laboral: Decreto Legislativo N° 728 o Decreto Legislativo N° 1057. Ademds, al Régimen del Decreto
Legislativo N° 1024 u otros en lo que resulte aplicable.

El presente Reglamento no se aplica a personas gue se encuentren vinculadas con la ZED MATARANI bajo
alguna modalidad formativa ni a locadores de servicios.

Articulo 5. DEFINICIONES
Para efectos del presente RISC, se entiende por:

¢ Reglamento Interno de los Servidores Civiles (RISC): Es el documento de gestidn interna de
caracter laboral que tiene como finalidad establecer las condiciones en las que debe
desarrollarse la prestacion de servicios en la ZED MATARANI, sefialando los derechos y
obligaciones del/la servidor/a civil, las sanciones en caso de incumplimiento, previo
procedimiento administrativo, precisando las atribuciones y obligaciones de la Zona Especial de
Desarrollo Matarani, y otros aspectos referidos a la ejecucidn de sus funciones, a las que deben
sujetarse los/as servidores/as, cualquiera sea su régimen laboral, modalidad de vinculacién o
modalidad de trabajo {presencial o no presencial), en cumplimiento de sus funciones.

e Servidorfa: La expresién servidor/a se refiere a los/as servidores/as vinculados a la ZED
MATARANI, cualquiera sea su condicién o régimen laboral: Decreto Legislativo N° 728, Decreto
Legislativo N° 1057 o Decreto Legislativo N° 1024.

e Teletrabajo: El teletrabajo es una modalidad voluntaria y especial de prestacion de labores, de
condicidn regular o temporal. Se caracteriza por el desempefio subordinado de aquellas sin
presencia fisica del servidar/a civil en la ZED MATARANL. Se realiza a través de la utilizacién de
las plataformas y tecnologias digitales. La presente definicidn alcanza a cualquier otra modalidad
de trabajo que no requiera la presencia fisica del/la servidor/a en su centro de trabajo que se
establezca por norma legal.

e  Caso Fortuito/ Fuerza Mayor: Es la causa no imputable, consistente en un evento extraordinario,
imprevisible e irresistible, que impide la ejecucién de |a obligacién o determina su cumplimiento
parcial, tardio o defectuoso.

CAPITULO II.

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 6. DE LA ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO MATARANI (ZED MATARANI)

La Zona Especial de Desarrollo ZED MATARANI (ZED MATARANI), es un organismo piblico descentralizado
con personeria juridica de derecho publico, con autonomia administrativa, técnica, econdmica, financiera
y operativa, siendo adscrito al Gobierno Regional de Arequipa, conforme lo establece la Ley N° 28569, la
Ley N° 28854, la Ley N° 29014 y la Ley N° 30446, que tiene como objetivo generar polos de desarrollo a
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través del incremento de la mano de obra directa e indirecta, como los niveles de consumo en las zonas
de influencia, el nivel de exportaciones en general y la consolidacion del desarrollo socio econdmico
regional.

Articulo 7. DE LOS/AS SERVIDORES/AS CIVILES

Los/as servidores/as de la ZED MATARANI deben colaborar con el logro de la misién de la Entidad, asi
como desempefiarse con eficiencia e integridad para contribuir con la politica institucional.

Los/as servidores/as de la ZED MATARANI gozan de los beneficios emanados de los dispositivos legales
vigentes.

Articulo 8. PRINCIPIOS Y VALORES

La ZED MATARANI rige su actuacidn y la de sus servidores/as en el marco de los principios de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil, que son los siguientes: interés general, eficacia y eficiencia, igualdad de
oportunidades, mérito, provision presupuestaria, legalidad y especialidad normativa, transparencia,
rendicién de cuentas de la gestion, probidad y ética publica y flexibilidad. Asi como, a los principios,
deberes y prohibiciones éticos establecidos en la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcidn
Publica.

Articulo 9. DEL CONOCIMIENTO, ENTREGA Y DIFUSION DEL PRESENTE REGLAMENTO

Todos los/as servidores/as de la ZED MATARANI estdn en la obligacién de conocer y cumplir las
disposiciones del presente Reglamento Interno de los Servidores/as Civiles de la Zona Especial de
Desarrollo ZED MATARANI (en adelante EL RISC).

Para tal efecto, la Oficina de Administracion tiene la obligacién de poner a disposicién de cada servidor/a
de la ZED MATARANI un ejemplar del RISC, al momento de su incorporacidn o de la actualizacion del
referido Reglamento, a través de su remisién por medio de documento interno {(memorandum, circular,
correo electrénico institucional o personal registrado en el legajo de la entidad u otro que se considere
pertinente). Asimismo, es responsable de su difusién en el portal institucional.

Articulo 10. CARACTER NORMATIVO DEL RISC Y FACULTAD DE DIRECCION EN CASO DE AUSENCIA DE
PREVISION NORMATIVA

El presente RISC es de conocimiento obligatorio. Cada servidor/a est4 obligado a leerlo, observarlo y
conservarlo, no pudiendo alegar desconocimiento de las disposiciones contenidas en el mismo.

Las normas contenidas en el presente RISC tienen caricter enunciativo, mas no asi limitativo. Las
situaciones no contempladas son resueltas por la ZED MATARANI en uso de su facultad de direccién a
través de la Oficina de Administracién en primera instancia y Gerencia General como segunda vy ultima
instancia en ambos casos en aplicacion de las normas vigentes sobre la materia.

Articulo 11. COMPETENCIA DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS
La ZED MATARANI respecto de sus servidores/as, administra las acciones relacionadas al Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, a través de la Oficina de Administracién vy, en lo que

resulte pertinente a través de los/as responsables de los érganos o dreas funcionales del organismo.

El presente RISC podrd ser modificado cuando asi lo exijan las necesidades institucionales y/o las
disposiciones legales vigentes que le sean aplicables.
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Articulo 12. SITUACIONES EXCEPCIONALES

En el caso que ante una emergencia sanitaria o de cualquier otra indole se dicten normas legales, de
caracter excepcional y/o extraordinario, respecto del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos
Humanos, el cumplimiento de las disposiciones del presente RISC se adectia a lo previsto en dichas
normas.

CAPITULO Il

DE LA GESTION DE LA INCORPORACION
Articulo 13. DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION

La Oficina de Administracion se constituye en el drgano gestor de la incorporacion a la ZED MATARANI de
los/as servidores/as civiles. La mencionada incorporacién, comprende las fases del Concurso Piblico de
Meéritos y/o Proceso de Seleccion (preparatoria, convocatoria y reclutamiento, evaluacion y eleccién) y,
luego, la vinculacidn, induccidn y el periodo de prueba, segiin la naturaleza de los puestos, de confermidad
con las normas que rigen el Sub Sistema de Gestién del Empleo del Sistema Administrativo de Gestidn de
Recursos Humanos.

Articulo 14. DE LA INCORPORACION DE LOS/AS SERVIDORES/AS CIVILES

14.1 El ingreso de los/as servidores/as civiles a prestar servicios en la ZED MATARANI, con excepcién de
los/as funcionarios/as, empleados de confianza y de libre designacidén y remocién, sera a través de
un concurso publico de méritos y/o proceso de seleccion, que asegure el ingreso de personal en
funcién a su idoneidad para el cargo y en observancia de los principios de mérito, transparencia,
igualdad de oportunidades, integridad publica y responsabilidad, mismo que se debe desarrollar
acorde con la normatividad sobre la materia para cada uno de los regimenes laborales a los que se
encuentra sujeta la ZED MATARANI.

14.2 El/la funcionariofa, servidor/a de confianza y servidores/as civiles que gocen de la facultad de
proponer y/o contratar personal o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién
deberan cumplir con lo dispuesto en la Ley N° 26771, que establece prohibiciones de ejercer facultad
de nombramiento y contratacién de personal en el sector plblico en caso de parentesco, su
reglamento y sus respectivas modificaciones.

La ZED MATARANI a través del responsable de la Oficina de Administracién debe asegurar que la
persona a vincularse cuente con el perfil y demas requisitos establecidos para el puesto o cargo al
que postula, los mismos que serdn determinados en base a los documentos de gestién vigentes y/o
los requerimientos formulados por el drea usuaria de la ZED MATARANI, de manera previa a la
suscripcion del contrato o del documento que los vincule.

14.4 La Oficina de Administracion goza del derecho de presuncién de que la informacién y documentacion
entregada por el/la servidor/a civil en los procesos de seleccidn, asi como aquella presentada para
el inicio del vinculo laboral en la ZED MATARANI, es verdadera y contiene informacién fidedigna, sin
embargo, tiene la obligacion de realizar de manera aleatoria la fiscalizacién posterior de la
informacidn y documentos presentados en cualquier momento de la relacién laboral, reservédndose
el derecho de iniciar las acciones administrativas y/o legales que estime pertinentes en caso se
compruebe que la informacién presentada por el/la servidor/a contiene datos falsos y/o inexactos.

14. 5 No podran ser incorporadas como servidores/as civiles de la ZED MATARANI las personas que tengan
guno de los siguientes impedimentos:
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a. Tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

b. Estar inhabilitado administrativamente por encontrarse comprendido en el Registro
Nacional de Sanciones Centra Servidores Civiles (RNSSC).

c. Estarinhabilitado judicialmente, con sentencia consentida y/o ejecutoriada para el ejercicio
de la profesidn, cuando ello fuere un requisito del puesto, para contratar con el Estado o
para desempefiar servicio civil, y aquellos condenados por los delitos a los que se refiere el
Decreto Legislativo N2 1295.

d. Estar inhabilitado administrativamente para el ejercicio de la funcidn, contratar con el
Estado o ejercer la gestién publica. '

e. Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos
(REDERECI), conforme a lo previsto en el articulo 5 de la Ley N2 30353.

f.  Estarinscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM,

Incurrir en causal de nepotismo prevista en la normatividad vigente.

Estar incurso en cualquier otra causal prevista por la normativa vigente al momento de la

incorporacion y/o en las respectivas convocatorias o procesos de seleccién.

= o

Articulo 15. REQUISITOS MINIMOS PARA LA INCORPORACION

Los/as ganadores/as de los concursos publicos de méritos o procesos de seleccién convocados por la ZED
MATARANI deben presentar de manera obligatoria y en fisico dentro de un plazo que no excederd del dia
antes de su incorporacion y/o del establecido por la Oficina de Administraciéon en aplicacion de lo
establecido en las bases, directivas o disposiciones internas y/o en atencidn a las necesidades
institucionales, la siguiente documentacion: '

Ficha de Personal segtn formato vigente.

Curriculum Vitae adjuntando copia simple o legalizada de los documentos que acrediten el

cumplimiento de los requisitos requeridos en el perfil del puesto. Dichos documentos pueden ser

objeto de fiscalizacién posterior, de acuerdo a la normativa vigente. En caso de constatarse

alguna informacion o dato falso, se procede a iniciar las acciones legales que la ley establece,

15.3 Certificado Unico Laboral — CUL o documento oficial con informacién equiparable.

15.4  Autorizacién para practicarse pruebas médicas y toxicolégicas cuando la ZED MATARANI lo
requiera.

15.5 Otros documentos que puedan ser requeridos por la ZED MATARANI y/o que se encuentren

contemplados en directivas, bases o disposiciones internas para dichos efectos.

El/la servidor/a incorporado/a es responsable de la veracidad de la informacién que proporciona a la ZED
MATARANI, bajo las responsabilidades de ley que puedan corresponder.

Articulo 16. DEL PERIODO DE PRUEBA

Se aplica el periodo de prueba, cuando corresponda, cuyo plazo de duracién estd consignado en el
contrato de trabajo u otro documento que lo vincule, con sujecion a las normas vigentes en el régimen
laboral aplicable.

Articulo 17. DE LA INDUCCION
Todo/a nuevc/a servidor/a que se incorpore a la ZED MATARANI recibe una induccidn conforme al

programa de induccién previsto en el procedimiento de gestién de personal vigente, debiendo completar
el formato pertinente, que debe archivarse en el legajo del/la servidor/a.

_La ejecucidn y verificacion del cumplimiento del proceso de induccién se encuentra a cargo de la Oficina

2 f}dministracio’n.
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Articulo 18. IDENTIFICACION DEL/LA SERVIDOR/A

La ZED MATARANI, a través de la Oficina de Administracidn establece sistemas de identificacién para uso
interno de su personal, a través de un documento de identificacidn (fotocheck) o cualquier otro medio
que asegure la identificacion de los/as servidores/as. El cual es entregado al servidor/a inmediatamente
después de la recepcion del documento que acredite su vinculacion, debiendo portarlo de manera diaria
y visible durante el cumplimiento de sus funciones cuando asista a realizar sus labores de forma
presencial. Dicho documento es de uso personal e intransferible, exclusivo para actividades relacionadas
con el desempefio de sus funcianes.

En caso de pérdida del documento de identificacion, el/la servidor/a debera informar del hecho mediante
documento a la Oficina de Administracién y asumir el costo de la emisién de un nuevo documento de
identificacidn.

En el caso de deterioro del mismo por el tiempo de uso, la ZED MATARANI se encuentra obligada a
entregar de manera gratuita un nuevo documento de identificacion al servidor/a que asi lo requiera,
debiendo para ello proceder con la devolucién del documento primigenio.

El documento de identificacidn laboral (fotocheck) otorgado por la ZED MATARANI debe ser devuelto al
término del vinculo laboral.

Articulo 19. LEGAJOS DE PERSONAL

19.1 El legajo personal tiene cardcter confidencial, siendo la Oficina de Administracién la Gnica
responsable de su custodia, asi como del registro y archivo de la documentacién correspondiente
a cada uno de los/as servidores/as civiles de la ZED MATARANI, garantizando la seguridad e
inalterabilidad de la misma, en el marco de lo normado por la Ley N° 29733 Ley de Proteccién de
Datos Personales y su Reglamento y en cumplimiento de las disposiciones emitidas por SERVIR
en materia de Legajos entre ellas la Directiva N° 001-2023-SERVIR-GDSRH Normas para la Gestidn
del Proceso de Administracion de Legajos y el Procedimiento Administracién de Legajos del
Personal vigente.

La Oficina de Administracién es la obligada a:
a. Aperturar el legajo personal a cada servidor/a civil que se incorpore a la ZED MATARANI.
b. Organizar y mantener bajo custodia, el legajo personal actualizado en fisico y/fo
digitalizado, el cual contiene la informacion de los/las servidoresfas establecida en la
normatividad vigente.
c. Realizar de manera anual la actualizacion de legajos de todos los/las servidores/as civiles
de la ZED MATARANI.

19.3 El/la servidor/a civil de la ZED MATARANI esta obligado a:

a. Mantener actualizado su legajo personal.

b. Comunicar a la Oficina de Administracidn por escrito sobre su cambio de domicilio y
cualquier variacion de sus datos personales, como estado civil, nimero de teléfono, grado
de instruccién, entre otros, caso contrario, se asumirdn como ciertos los datos alli
consignados.

c. Presentar la documentacion que le sea requerida por la ZED MATARANI con fines de
implementacién y/o actualizacion o fiscalizacion de la informacién contenida en su legajo.

d. Cumplir con las disposiciones contenidas en la normativa emitida por SERVIR, entre ellas
la Directiva N° 001-2023-SERVIR-GDSRH Normas para la Gestién del Proceso de
Administracion de Legajos. toda modificacién a la misma o nueva disposicion que se emita
y el y el Procedimiento Administracion de Legajos del Personal vigente.
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19.4 Para todos los efectos laborales se tendrd por correcta y vélida la ultima direccién y correo
electrénico que hubiese proporcionado el/la servidor/a la ZED MATARANI a través de la Ficha de
Personal, en la que debe constar la autarizacién expresa para recibir notificacién electrénica,
conforme a lo prescrito por el numeral 20.4 del TUO de la Ley No 27444, aprobado mediante
Decreto Supremo No 004-2018-JUS.

CAPITULO IV

DE LA JORNADA DE SERVICIO, HORARIO, PERMANENCIA Y ACCIONES DE CONTROL
DE ASISTENCIA

Articulo 20. JORNADA DE SERVICIO Y HORARIO DE SERVICIO

20.1 La Jornada de Servicio: Consiste en las horas efectivas que debe laborar el/la servidor/a civil en
forma diaria o semanal, de acuerdo a la normatividad legal vigente.

20.2 El Horario de Servicio: Consiste en las horas fijas para el ingreso v la salida del/la servidor/a civil
de acuerdo a la jornada diaria.

Articulo 21.DE LA JORNADA DE SERVICIO

La jornada de servicio para la prestacion de servicios administrativos en la ZED MATARANI corresponde
_ de conformidad con lo previsto por el Decreto Legislativo N° 800 a siete horas y cuarenta y cinco minutos
\\ diarios, de lunes a viernes, en forma adicional se considerard el tiempo para el refrigerio correspondiente
hasta por una hora. Ello sin perjuicio de la jornada que realiza el personal de la Direccién de Operaciones
Jy otros en turnos rotativos que garanticen la prestacidn efectiva de los servicios.

Los/las servidores/as se encuentran obligados a cumplir la jornada diaria de servicio. De no realizarse
efectivamente dicha jornada se origina el incumplimiento de su principal obligacién, que es la prestacidn
personal del servicio y por tanto relevan a la ZED MATARANI de la obligacién de abonar la compensacién
econémica, salvo en les supuestos de otorgamiento de permisos o licencias que correspondan,
considerados en el presente RISC y/o en las normas legales vigentes que resulten aplicables.

. El cumplimiento de la jornada diaria de servicio en el caso del trabajo no presencial es validado conforme
a lo previsto en la Ley N° 31572, Ley de Teletrabajo o norma que la modifique o sustituya.

Articulo 22. DEL HORARIO DE SERVICIO, REFRIGERIO Y DESCANSOS SEMANALES

22.1 La ZED MATARANI para el personal activo conformado por los regimenes que administra:
Decreto Legislativo N° 728 y Decreto Legislativo N° 1057 establece como horario ordinario de 2
servicio el que se detalla a continuacién:

TIPO DE SERVICIO JORNADA HORARIO
Servicios Administrativos Lunes a viernes
Siete horas y cuarenta y 08:30 a 17:15 horas incluye
cinco minutos una hora de refrigerio (Que

podrd tomarse en las 12:30 a
14:30 Horas)
Lunes aviernes 08:30 a 20:00
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Siete horas y cuarenta y incluyen una hora de
Servicios de Operaciones cinco minutos refrigerio.
(sujeto a cambios per necesidad del | S3bado

servicio) 08:30 a 12:30 horas

22.2 DEL REFRIGERIO: Dentro del horario de trabajo los/as servidores/as civiles tienen derecho a
refrigerio por un lapso de tiempo de hasta una hora. El tiempo de refrigerio no forma parte de la
jornada laboral y los/as servidores/as civiles se encuentren obligados a realizar el registro de
inicio ¥ fin del mismo a través del sistema de control de asistencia establecido por la ZED
MATARANI, el tiempo utilizado en exceso sera pasible de los descuentos de ley. -

223 El descanso semanal de los/as servidores/as civiles de los Regimenes de los Decretos Legislativos
N° 728 y 1057 que realizan labores administrativas corresponde a los dias sdabado y domingo.

22.4 El descanso de los/as servidores/as civiles de los Regimenes de los Decretos Legislativos N° 728
y 1057 que realizan trabajos para la Direccidon de Operaciones corresponde conforme a ley a un
dia de descanso semanal, segtin programacion propuesta por el mencionado érgano y aprobada
de manera anual por la Oficina de Administracién en su condicidn de responsable del control de
asistencia, debiendo verificar se cumplan los presupuestos establecidos en el presente RISC.

Articulo 23. VARIACION DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

23.1 Los horarios de trabajo establecidos en el Articulo 22, no impiden a la ZED MATARANI de fijar
horarios y jornadas alternativas, acumulativas o atipicas, siempre que resulte necesario en razén
de la naturaleza y/o necesidad del servicio.

En estos casos, el promedio de horas trabajadas no podra exceder los limites maximos previstos
por la Constitucidn Politica del Perd y normas sobre la materia.

23.2 La ZED MATARANI tiene facultades para establecer turnos de trabajo fijo o rotativos que pueden
variar de acuerdo a las necesidades del organismo, para garantizar la provisién de aquellos
servicios que por su naturaleza sean indispensables para el cumplimiento de sus fines y/o
cualquier otro que por su propia naturaleza requiera de su accién permanente durante las 24
horas del dia.

El responsable del érgano que requiera de la aplicacién de los supuestos mencionados en los
numerales 23.1 y 23.2 del presente articulo, debe formular su pedido debidamente sustentado
y realizar las coordinacienes necesarias con el responsable de la Oficina de Administracién en su
condicién de responsable del control de asistencia, por lo que deberd aprobar necesariamente
los horarios propuestos a efectos de su debida aplicacidn y control, caso contrario no se podra
ejecutar dicha variacion.

Articulo 24. OBLIGATORIEDAD DE CUMPLIMIENTO DE HORARIO DE TRABAIQ

Los/as servidores/as, tienen la obligacién de concurrir puntualmente a su centro de trabajo en el horario
asignado, cumpliendo la jornada diaria que corresponda, registrando personalmente su ingreso y salida
mediante los sistemas de control establecidos.

Asimismo, tienen la obligacion de presentarse en su puesto de trabajo inmediatamente después de haber
registrado su ingreso y retirarse del centro de trabajo una vez concluido el horaric de servicio, su
incumplimiento sera objeto del descuento correspondiente, sin perjuicio de la determinacion de la
responsabilidad administrativa que el hecho pueda acarrear.
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Es obligacion de los/as responsables de los 6rganos de la ZED MATARANI ejercer la supervision del
cumplimiento de lo dispuesto en el presente articulo, debiendo poner en conocimiento de la Oficina de
Administracién cualquier incumplimiento que se pudiera presentar, con la finalidad que se proceda a la
implementacion de las acciones que correspondan conforme al presente RISC, directivas o disposiciones
internas y la normativa vigente aplicable al caso.

Articulo 25. DE LA PERMANENCIA

25.1 La permanencia del/la servidor/a en su puesto de labores durante la jornada de trabajo es una
obligacién y responsabilidad.

252 En caso que el/la servidor/a necesite salir de su ambiente laboral, sin abandonar las instalaciones
de la ZED MATARANI, deberd de poner en conocimiento del jefe inmediato el motivo de su salida
y a donde se dirige, bajo responsabilidad.

25.3 Ninglin/a servidor/a podra prestar servicios en un érgano distinto al que pertenece, sin que
previamente se cuente con autorizacion expresa y escrita. El desplazamiento de los/as
servidores/as civiles que involucre la prestacidén de servicios en un érgano distinto al que
pertenece debe ser gestionado por su jefe inmediato ante la Oficina de Administracién, que
autorizard el desplazamiento, bajo responsabilidad del/a servidor/a que realiza, autoriza o acepta
el movimiento de personal.

25.4 El abandono injustificado del puesto de trabajo dentro del periodo de tiempo de la jornada
laboral, serd objeto del descuento correspondiente, sin perjuicio de la determinacién de la
respensabilidad administrativa disciplinaria que el hecho pueda acarrear,

Articulo 26. ACTIVIDADES EN SOBRETIEMPO O FUERA DEL HORARIO ESTABLECIDO

Las actividades que se desarrollan en la ZED MATARANI se cumplen dentro de la jornada diaria de servicio
establecida. Excepcionalmente, cuando por necesidad del servicio, identificada por los/las responsables
de 6rganos de la ZED MATARANI se requiera que los/las servidores/as laboren fuera de la jornada diaria
de servicio, y siempre que se cuente con su aceptacién; se pondra en conocimiento del encargado de
control de asistencia seguidamente, a efecto de que los servidores puedan compensar con descanso fisico
el sobretiempo laborado, El pedido de compensacién de las horas laboradas fuera de la jornada se hara

| efectivo previa autorizacion del superior inmediato en un plazo maximo de 60 dias calendario posteriores

a dicha prestacidn.

Es posible imputar horas laboradas fuera de jornada o del horario para justificar tardanzas derivadas de
caso fortuito o fuerza mayor siempre que hayan sido aprobadas antes de la hora de ingreso por el
inmediato superior, hasta por un méaximo de cuatro (04) oportumdades al mes, adjuntando la evidencia
de ser el caso.

Articulo 27. PERMANENCIA VOLUNTARIA FUERA DE HORARIO DE TRABAIO

La sola permanencia voluntaria de los/las servidores/as en la ZED MATARANI con anterioridad a la hora
de inicio de sus labores o con posterioridad a su hora de salida, sin contar con la autorizacidn y
comunicacion referidas en el articulo precedente, no constituye por si mismo trabajo en sobretiempo,
sean cuales fueren las razones para esta permanencia, no generando el derecho al otorgamiento de
descanso compensatorio.

Articulo 28. DE LA PERMANENCIA EN LAS INSTALACIONES DE LA ZED MATARANI EN DIAS NO
LABORABLES

Ningun/a servidor/a civil de la ZED MATARANI podrd permanecer en sus instalaciones en dias no
laborables, salvo que cuente con la autorizacion de su jefe inmediato vy, se haya comunicado ello a la

_Oficina de Administracién.
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Articulo 29. DEL CONTROL DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA DEL PERSONAL

29.1 La ZED MATARANI, a través de la Oficina de Administracién, efectuara el control de asistencia,
puntualidad y permanencia de los/las servidores/as civiles dentro de la jornada laboral y en el
horario estahlecido en el presente Reglamento.

29.2 Los jefes inmediatos tienen la obligacién de informar cualquier incidencia, ocurrencia o anomalia
en el dia, de oficio o a solicitud de parte, a la Oficina de Administracién, tales como las que se
detallan a continuacién:

a) La inasistencia del personal a su cargo o la justificacién respectiva.

b) El abandono del puesto de trabajo en horas laborables, sin la justificacién respectiva.

c) Exceso en el tiempo de reincorporacién al término del periodo vacacional, licencias,
sanciones (suspensiones y/o ceses temporales) y comisiones de servicio.

d) Todo hecho que, en observancia al presente Reglamento constituya come una falta a su
cumplimiento.

e) Aquellas que pudieran corresponder seglin normativa vigente.

Articulo 30. DEL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA DE PERSONAL

30.1 La Oficina de Administracién organiza, controla y mantiene actualizado el registro de control de
asistencia, en el que debe constar minimamente la siguiente informacion:

La hora de ingreso de cada servidor/a.

- Lla hora de salida de cada servidor/a.

- La hora de inicio y termino del refrigerio de cada servidor/a.

- las horas autorizadas de salida y reingreso al centro de trabajo, en caso de tener que

_ ausentarse durante el herario de labores.

.5 30.2 La Oficina de Administracién es competente para elaborar proyectos de directivas y/o

j disposiciones internas que considere necesarias para evaluar y supervisar la asistencia ¥
permanencia del personal, asi como para implementar las medidas correctivas necesarias.
Debiendo elevarlas a la Gerencia General con la finalidad que de encontrarlas conforme emita
acto resolutivo de aprobacion.

30.3 Para el caso del control de asistencia del personal en caso de falla del sistema de control de
asistencia habitual, la Oficina de Administracidn controlard la asistencia a través de la “Lista
Control de Asistencia” que constituye el Anexo N° 01 del presente Reglamento que serdn
distribuidas sélo por el mencionado érgano de la ZED MATARANI.

304 La Oficina de Administracion se encuentra facultada para establecer otros medios sustitutorios o
complementarios de control de registro de asistencia y puntualidad no determinados en el
presente Reglamento.

Articulo 31. EXCEPCIONES AL REGISTRO DE ASISTENCIA

Unicamente se encuentra exento/a de la marcacién de asistencia el/la Gerente/a General, en atencién a
su cargo de personal de confianza, sin que esto constituya un eximente para el cumplimiento de la jornada
semanal.

Es obligacién de la Oficina de Administracién verificar el cumplimiento de la jornada en base a la
informacién proporcicnada por el personal de seguridad de las puertas de ingreso.
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Articulo 32. TRABAJO NO PRESENCIAL

32.1 Por Situacion Excepcional: Cuando las necesidades de servicio lo requieran para cumplir
funciones institucionales o sea necesario implementar medidas de prevencién y/o proteccién a
favor de la salud y la vida de los/as servidores/as y/o de la ciudadania, la ZED MATARANI
mediante la Oficina de Administracién se encuentra facultada para establecer una modalidad
temporal de trabajo no presencial.

32.2 Por Teletrabajo: La ZED MATARANI se encuentra facultada para implementar el Teletrabajo de

conformidad a lo previsto en la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo y sus normas reglamentarias o
cualquier otra norma sustitutoria.

CAPITULO V.

DE LAS TARDANZAS, INASISTENCIAS, PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 33.DE LAS TARDANZAS Y TOLERANCIAS
33.1 Se considera tardanza el ingreso al centro de labores después de la hora oficial de ingreso.

33.2 Se considera tolerancia al ingreso de los servidores/as hasta antes de los cinco (05) minutos
posteriores a la hora oficial de ingreso. Se deja expresa constancia que dicha tolerancia no
constituye un eximente de los descuentos correspondientes, mismos que se contabilizan por
minuto de retraso, salvo las excepciones establecidas en el presente RISC:

Transcurrido el periodo de tolerancia, el/la servidor/a deberd contar con autorizacién expresa de su jefe
inmediato para poder ingresar a laborar, caso contrario se considera como ausencia con el
correspondiente descuento de su remuneracién mensual.

Articulo 34. INASISTENCIA

Se considera inasistencia al incumplimiento de la jornada diaria de servicio, considerando la modalidad
de trabajo presencial o no presencial.

Asimismo, se considera inasistencia cuando el/la servidor/a registre asistencia fuera de la hora establecida
para su ingreso al centro de labores, sobrepasando el tiempo de tolerancia establecido en el articulo 33 y
los supuestos de excepcion previstos en el presente RISC.

Articulo 35. JUSTIFICACION DE TARDANZAS, INASISTENCIAS O AUSENCIAS

El/la servidor/a podra justificar sus tardanzas, inasistencias y ausencias cuando se sustenten en causas de
hechos fortuitos o fuerza mayor, para lo cual deberd presentar documento escrito o correo electrénico
adjuntando el sustento ante su jefe inmediato, que deberd emitir opinién y remitir el expediente a la
Oficina de Administracion.

Las tardanzas, inasistencias y ausencias que sean debidamente justificadas no dan lugar a las sanciones
establecidas en el presente Reglamento. Sin embargo, no se encuentran exentas del descuento de la
remuneracién mensual que pudiera corresponder.
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Las justificaciones de tardanzas, inasistencia y ausencias se efectuardn dentro de los lapsos de tiempo
siguientes:

a. Para las tardanzas: Durante el mismo dia de su ocurrencia.

b. Para las inasistencias (incluyendo las omisiones de registro de asistencia) y ausencias: hasta
el final de la jornada de labores del dia siguiente en que se produjo. S6lo se permitird
justificar omisiones del registro de asistencia como méximo dos (02) veces en un pericdo de
un mes calendario completo, sin perjuicio de la imposicién de las sanciones administrativas
disciplinarias que pudieran corresponder seglin sea el caso, por reiteracién de dicha
conducta.

Concluidos los lapsos de tiempo anteriormente indicados no procederd justificacién alguna,
procediéndose a la aplicacion de los descuentos correspondientes y al inicio del procedimiento
disciplinario al que hubiera lugar.

Articulo 36. DESCUENTOS POR TARDANZAS, INASISTENCIAS INJUSTIFICADAS, AUSENCIAS Y OLVIDO DE
REGISTRO DE ASISTENCIA

Los descuentos por concepto de tardanzas, inasistencias injustificadas, ausencias y olvido de registro de
asistencia no tienen naturaleza disciplinaria por lo que no eximen de la determinacién de la
responsabilidad administrativa disciplinaria y la sancién que el caso pueda acarrear.

Articulo 37. AUSENCIA POR MOTIVOS DE SALUD

Los/las servidores/as que por razones de salud se encuentren impedidos de cumplir con la jornada diaria
de servicio, deben comunicar que no asistirdn y los hechos que motivan dicha circunstancia, a la Oficina
de Administracién y/o a su jefe inmediato en el término méximo de 03 horas posteriores a la hora de
ingreso del mismo dia, mediante correo electrénico, via telefénica, documento escrito o cualquier otro
medio que establezca la ZED MATARANI.

En caso que el/la servidor/a se encuentre imposibilitado de realizar dicha comunicacién, puede ser
realizado por cualquier persona que tenga conocimiento de la imposibilidad de asistencia del/la
servidor/a.

Las ausencias por motivos de salud, deben ser justificadas documentalmente ante la Oficina de
Administracion en el plazo maximo de 03 dias habiles desde que el/la servidor/a es afectado por la
enfermedad o dolencia, adjuntando los documentos que correspondan, segtin donde haya recibido la
atencion de salud, y que se detallan a continuacidn;

a. Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo—CITT original otorgado por el Seguro Social
de Salud — ESSALUD, cuando corresponda

b. Descanso médico emitido por el establecimiento afiliado al Sistema de Entidades Prestadoras
de Salud — EPS; cuando corresponda. Mismo que debera ser canjeado por el servidor/a ante
ESSALUD en caso el periodo de descanso médico exceda de 20 dias naturales.

c. Descanso médico emitido por médico particular; cuando corresponda, Mismo que debera ser
canjeado por el servidor/a ante ESSALUD en caso el periodo de descanso médico exceda de 20
dias naturales.

d. Descanso médico otorgado por médico ocupacional a cargo de la vigilancia de la salud de los
servidores/as, cuando asi lo permita las disposiciones vigentes dictadas por el Ministerio de
Salud (MINSA).

En el caso de los incisos b) y c) antes citados, se presenta adicionalmente copia de las recetas médicas y/o
las drdenes de exdmenes y/o procedimientos de salud y/o comprobante de pago, etc.
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La veracidad y legalidad de la documentacién presentada por el servidor/a ante la ZED MATARANI puede
ser objeto de fiscalizacién posterior, con las consecuencias legales pertinentes en caso se determine su
adulteracidn o falsificacién.

Asimismo, en caso de hospitalizacion, el/la servidor/a deberd poner en conocimiento de la Oficina de
Administracién, sea directamente o por intermedio de tercera persona sobre tal circunstancia a efecto
que de corresponder se proceda con la instruccién de los trdmites que resulten necesarios para cumplir
con los requerimientos del procedimiento de otorgamiento de subsidios a cargo de ESSALUD.

De no cumplir con el procedimiento antes descrito, la inasistencia serd considerada como injustificada de
conformidad a lo estipulado en el presente RISC.

Articulo 38. PERMISOS

38.1 Los permisos se otorgan a solicitud de el/la servidor/a que no pueda cumplir con su jornada diaria
de servicio, siendo que su otorgamiento estd condicionado a las necesidades institucionales,
salvo aquellos que deben ser otorgados por ley, previo cumplimiento de las condicianes
establecidas en la misma y a la presentacion de la Papeleta de Autorizacién para Comisidn de
Servicios, Permisos y/o Licencias que constituye el Anexo N° 02 del presente Reglamento.

38.2 El permiso se iniciard después de la hora de ingreso, esto es después de haber registrado su
ingreso. Salvo que, por causas debidamente justificadas el permiso implique al servidor/a
trasladarse de su domicilio a un lugar diferente del centro de labores, en cuyo caso el tramite de
la autorizacion debera realizarse con antelacidn a su ejecucién. En ambos casos se utilizara la
Papeleta de Autorizacién para Comisidn de Servicios, Permisos y/o Licencias que constituye el
Anexo N° 02 del presente Reglamento, que debera remitirse a la Oficina de Administracidn en el
transcurso del dia.

38.3 En caso de no encontrarse el jefe inmediato o en casos de emergencia, el permiso podra ser
autorizado por el Jefe de la Oficina de Administracién,

38.4 El/la servidor/a civil debera registrar la salida y reingreso del permiso a través del sistema de
control de asistencia o el que haga sus veces conforme a lo dispuesto por la Oficina de
Administracion.

Articulo 39. CLASIFICACION DE LOS PERMISOS

Los permisos se otorgan conforme al siguiente detalle:

39.1. Permisos con goce de compensacién econdmica;

Se considera procedente en |os siguientes supuestos:

a.  Porrazones de salud debidamente acreditada con el documento emitido por el médico tratante

o aquel documento que acredite de forma fehaciente la atencién de salud recibida en ESSALUD
o EPS seglin sea el régimen al que pertenezca el/la servidor/a.

En caso que la atencion sea por profesional particular el/la servidor/a debe presentar
comprobante de pago y/o recetas y/o ordenes de procedimientos u otros que permitan acreditar
de manera fehaciente la atencién recibida.

- Atencién médica en la provincia de Islay: El tiempo de atencidn que conste en el respectivo
documento emitido por el profesional de salud y/o centro de atencién médica mas el tiempo
adicional de media jornada de trabajo en la mafiana o tarde dependiendo del horario
programado para la cita, por concepto de traslado al centro de trabajo, considerando el
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periodo de tiempo que demanda el desplazamiento ida y vuelta, en los casos que resulta
compatible el desarrollo de actividades de trabajo no presencial estas son reputadas validas
para el normal funcionamiento de la ZED MATARANI a fin de optimizar la eficiencia del
recurso humano para el cumplimiento de los fines y objetivos de la ZED MATARANL.

- Atencién médica fuera de la provincia de Islay: Una jornada de trabajo que comprende el
tiempo de atencidn que conste en el respectivo documento emitido por el profesional de
salud y/o centro de atencién médica mds el tiempo por concepto de traslado al centro de
trabajo, considerando el periodo de tiempo que demanda el desplazamiento de ida y vuelta.
Sin perjuicio de ello, en los casos que resulta compatible el desarrollo de actividades de
trabajo no presencial estas son reputadas vélidas para el normal funcionamiento de la ZED
MATARANI a fin de optimizar la eficiencia del recurso humano para el cumplimiento de los-
fines y objetivos de la ZED MATARANI,

b.  Por lactancia, conforme a la Ley N° 27240.

¢.  Por capacitacién, cuando se encuentre en el Plan de Desarrollo de Personas — PDP de la ZED
MATARANI dentro del marco de la normatividad vigente o cuando se trate de una capacitacion
dispuesta por la ZED MATARANI.

d.  Por citacién expresa de la autoridad judicial, militar o policial competente, se ctorga al
funcionario o servidor que acredite la notificacién con el documento oficial respectivo. Abarca el
tiempe de concurrencia mas los términos de la distancia. No se concede para justificar la ausencia
del centro laboral por detencién o pena privativa de libertad.

e. Para atender necesidades de un familiar directo que padezca Alzheimer y otras demencias, una
jornada al afio, conforme a lo previsto por la Ley N° 30795, Ley para la prevencidn y tratamiento
de la enfermedad de Alzheimer y otras demencias y sus normas reglamentarias.

f. A favor de los bomberos voluntarios cuando sean convocados por el Cuerpo General del
Bomberos Voluntarios del Perd, conforme a lo prescrito en el Decreto Supremo N° 001-2017-TR.

g.  Eltrabajador afectado par Tuberculosis tiene derecho a ingresar una hora después del horario
habitual a su lugar de trabajo o retirarse una hora antes para recibir el tratamiento supervisado,
medida que se encontrard vigente hasta que culmine su tratamiento, conforme lo establece el
Reglamento de la Ley N° 30287, aprobado por Decreto Supremo N° 021-2016-SA

h.  Otras que establezca la ley.

En el caso de los supuestos de los permisos con goce de compensacién econdmica, el/la servidor/a
presenta su solicitud ante el/la responsable del érgano en que presta servicios, a quien le corresponde
tomar conocimiento y autorizarla de ser el caso mediante la suscripcidn de la Papeleta de Autorizacion
para Comisién de Servicios, Permisos y/o Licencias que constituye el Anexo N° 02 del presente Reglamento
(a excepcion del caso del literal b)), que deberd ser remitida a la Oficina de Administracién, adjuntando
de manera obligatoria la documentacion respectiva que lo sustente, previo al uso del permiso.

39.2. Permisos con recuperacion de horas no laboradas:

Se considera procedente en los siguientes supuestos:

a.  Por capacitaciones no incluidas en el Plan de Desarrollo de Personas — PDP que el/la servidor/a
requiera llevar a cabo a titulo personal y que se encuentren relacionadas con el cumplimiento de
sus funciones.

. Por docencia hasta por un méximo de seis (6) horas semanales.

¢.  Poractos de violencia, conforme a lo establecido en el Texto Unico Ordenado de la Ley N© 30364,
aprobado por Decreto Supremo N° 004-2020-MIMP.

d.  Porotros motivos que establezca alguna norma legal o sea autorizado por su superior inmediato.

‘gl caso de los supuestos de los permisos con recuperacién de horas no laboradas, el/la servidor/a
asemta su solicitud ante el/la responsable del érganc donde se desempefia, a quien le corresponde
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evaluar la solicitud y autorizarla, de ser el caso, mediante la suscripcién de la Autorizacidn para Horas
Extraordinarias que constituye el Anexo N° 02 del presente Reglamento, que deberd ser remitida a la
Oficina de Administracién, de manera previa al uso del permiso y adjuntando de manera obligatoria la
documentacion respectiva que la sustente, debiendo precisar las fechas en las que propone que se
efectivice la recuperacion correspondiente.

Las horas dejadas de laborar deben ser recuperadas en el transcurso de los préximos 10 dias habiles de
concedido el permiso, previa coordinacion entre el/la servidor/a y su jefe inmediato.

En caso que el permiso fuera otorgado durante los dltimos cinco (5) dias habiles del mes, se pueden
recuperar las horas del permiso dentro de los primeros diez {10) dias habiles del mes siguiente,

De no recuperar las horas del permiso en el plazo sefialado la Oficina de Administracién realiza el
descuento del total del tiempo que qued6 pendiente de recuperar.

En el caso de los permisos descritos en los numerales 39.1 y 39.2 la Oficina de Administracién se encuentra
facultada para verificar la veracidad de las situaciones antes descritas, y en caso se determine la falsedad
de estas, el tiempo utilizado para el permiso sera descontado de la remuneracién del/la servidor/a siendo
ademds pasible de la sancidn administrativa disciplinaria que corresponda por incumplimiento
injustificado de la jornada laboral.

39.3. Por motivos particulares, sin goce de compensacién econémica

En el caso del referido permiso, el/la servidor/a presenta su solicitud ante el/la responsable del érgano
en gue presta servicios, a quien le corresponde evaluar la solicitud y autorizarla, de ser el caso, mediante
la suscripcién de la Papeleta de Autorizacién para Comisién de Servicios, Permisos y/o Licencias que
constituye el Anexo N° 02 del presente Reglamento, que deberd ser remitida a la Oficina de
Administracion con anticipacidn al uso del permiso.

Articulo 40. LICENCIA

Se considera licencia a la autorizacion concedida al servidor/a para no ejecutar la jornada de servicio por
mas de un dia, teniendo en consideracidn las condiciones legalmente establecidas para su otorgamiento
y las necesidades institucionales que correspondan.

El/la servidor/a debe presentar la solicitud de licencia, debidamente sustentada con la documentacion
respectiva, por escrito ante el/la responsable del érgano en que presta labores, a fin que emita la opinién
que corresponda y la ponga en conocimiento de la Oficina de Administracién para que, mediante
resolucién autorice o deniegue la referida solicitud, conforme a las normas que rijan el régimen laboral al
cual se encuentra vinculado el/la servidor/a.

Articulo 41. CLASIFICACION DE LICENCIAS

Las licencias se clasifican en:

41.1. Las licencias con goce de compensacién econémica o subsidios se otorgan:
a. Por enfermedad y/o accidente comprobado, de acuerdo con el plazo y condiciones
establecidas en la normatividad sobre seguridad social en salud.
b. Por invalidez temporal, de acuerdo al plazo establecido y condiciones establecidas en la
normativa sobre seguridad social en salud.
Por descanso pre y post natal, cuyos subsidios corresponden a ESSALUD,
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d. Por paternidad, que se concede por diez (10) dias calendario consecutivos en los casos de
parto natural o cesdrea, asi como veinte (20) y treinta (30) dias calendario consecutivos por
nacimientos prematuros y partos multiples, y por nacimiento con enfermedad congénita
terminal o discapacidad severa o complicaciones graves en la salud de la madre,
respectivamente, de acuerdo a las condiciones y especificaciones sefialadas en la Ley N°
29409.

e.  Por adopcién, que se otorga treinta {30) dias calendario de acuerdo a las condiciones y
especificaciones sefialadas en la Ley N° 27409,

f.  Por asistencia a familiar enfermo de gravedad, que se otorga hasta siete (7) dias calendarios
de acuerdo a las condiciones y especificaciones sefialadas en la Ley N2 30012 modificada por
la Ley N® 31041 y su reglamento.

g.  Por capacitacion, cuando se encuentre en el Plan de Desarrollo de Personas — PDP de la ZED
MATARANI, dentro del marco de la normatividad vigente.

h.  Elsupervisor de Seguridad y Salud en el Trabajo tienen el derecho a obtener, una licencia con
goce de haber para la realizacién de sus funciones debidamente acreditadas de hasta treinta
(30) dias naturales por afio calendario.

i Por el ejercicio de cargos politicos de eleccién popular {funcién edil o regional), de acuerdo a
las condiciones normativas que se establezcan para otorgar dichas licencias. En el caso del/la
servidor/a civil que acredite haber sido elegido/a como regidor/a, a través de la presentacién
de la credencial otorgada por el Jurado Nacional de Elecciones, se concede esta licencia con
goce de compensacion hasta por veinte (20) horas semanales. Tratdndose del/la servidor/a
civil que acredite haber sido elegido/a como consejero/a regional, a través de la presentacién
de la credencial otorgada por el Jurado Nacional de Elecciones, se concede licencia con goce
de compensacidn hasta por ochenta (80) horas mensuales.

J- Por motivo de onomastico, el/la servidor/a tiene un dia de descanso. El referido dia de
descanso se debe gozar el mismo dia del onomastico y si dicho dia coincide con un dia de
descanso no laborable, este descanso puede ser programado para el siguiente dia laborable
o en coordinacidn con su superior inmediato para una fecha posterior dentro de la semana
siguiente a la fecha del onomastico, lo cual debe ser comunicado a la Oficina de
Administracion de manera previa al uso de la licencia. Si debido a la necesidad de servicio
devenga en necesario suspender el uso de la licencia por onomastico, serd reprogramada
para una fecha posterior dentro del mismo mes de comtin acuerdo entre las partes.

k. Para la realizacion de examenes de deteccién temprana de cancer de mama y cuello uterino,
01 dia al afio, conforme a la Ley N° 31561, Ley de Prevencion del Cancer en las Mujeres y de
Fortalecimiento de la Atencion Especializada Oncoldgica.

I. A favor de los bomberos voluntarios cuando sean convocados por el Cuerpo General del
Bomberos Voluntarios del Perti, conforme a lo prescrito en el Decreto Supremo N° 001-2017-
TR.

m. Por fallecimiento de conyuge, concubino/a, padres, hijos/as o hermanos/as hasta por tres (3)

dias habiles, pudiendo extenderse hasta tres {(3) dias habiles més cuando el deceso se produce

en un lugar geogréfico diferente donde labora el/la servidor/a.

Por el periode no mayor a un afio y de acuerdo con las necesidades del trabajador cuyo hijo,

nifio o adolescente menor de 18 afios sea diagnosticado de céncer por el médico especialista,

el cual debera ser cubierto los primeros veintitin (21) dias por el empleador y el tiempo
restante por EsSalud conforme a la Ley N° 30012, su modificatoria y reglamento,

0. Otros supuestos que establezca la normativa vigente.

=

41.2. Las licencias a cuenta del periodo vacacional se otorgan:

a. Por asistencia a familiar enfermo de gravedad. De ser necesario otorgar mas dias de licencia
a los sefialados en el caso previsto, en el inciso f) del numeral 41.1 del presente articulo, se
concede por un plazo adicional no mayor de treinta (30) dias de acuerdo a las condiciones y
especificaciones sefialadas en la Ley N° 30012 su modificatoria y su reglamento. Asimismo,

segun lo sefialado-enta-nerma-antesreferida, de existir una situacion excepcional gque haga
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ineludible la asistencia al familiar directo, fuera del plazo previsto anteriormente, se pueden
compensar las horas utilizadas para dicho fin con horas extraordinarias de labores, para lo
cual se debe contar con la autorizacion previa del jefe inmediato, la cual se comunica a la
Oficina de Administracién en la fecha de producida la autorizacién.

b.  Por asistencia a familiar con discapacidad fisica, que se otorga hasta por cincuenta y seis (56)
horas alternas o consecutivas anualmente, de acuerdo a las condiciones y especificacién
sefialadas en la Ley N° 30119 y su reglamento Para el cdmputo de los dias de licencia a cuenta
del descanso vacacional se considera por cada cinco (5) dias habiles consecutivos o no, los
dias sdbados y domingos, asi como los feriados no laborables, de ser el caso.

c.  Por matrimonio civil y/o religioso, debidamente acreditado, hasta un maximo de cinco (5)
dias habiles posteriores o anteriores a la fecha de celebracién.

d. Deconformidad a la Ley N° 30119, Ley que concede el derecho de licencia al trabajador de la
actividad publica y privada para la asistencia médica y |a terapia de rehabilitacién de personas
con discapacidad, para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacién que requieran sus
hijos menores con discapacidad, menores con discapacidad sujetos a su tutela, mayores de
edad con discapacidad en condicién de dependencia o sujetos a su curatela, hasta por
cincuenta y seis horas alternas o consecutivas anualmente, las cuales son concedidas a cuenta
del periodo vacacional. También se compensan con horas extraordinarias de labores, previo
acuerdo con el empleador.

De ser necesario se otorgan horas adicionales, siempre que sean a cuenta del periodo
vacacional o compensables con horas extraordinarias de labores, previo acuerdo con el
empleador en ambos supuestos.

Concluida la licencia, el trabajador entrega al empleador, en el lapso de cuarenta y ocho
horas, la constancia o certificado de atencidn correspondiente, la que debe sefialar que la
persona con discapacidad atendida fue acompafiada por el trabajador que pidié la licencia.

41.3. Las licencias sin goce de compensacién econdmica se otorgan:

a. Por motivos particulares.

b. Por postulaéién de el/la servidor/a como candidato a congresistas, alcaldes y/o regidores de
las municipalidades, conforme a lo establecido en la Ley N° 26858, Ley Orgdnica de Elecciones.

¢.  Por haber sido designado como funcionario publico de libre designacion y remocién que
requieran desempefiarse a tiempo completo, segln lo establecido en la normativa vigente.

41.4. Las licencias con recuperacion de dias no laborados se otorgan:

a. Por inasistencias por haber sido victima de actos de violencia, conforme a lo establecido en
la Ley N2 30364, cuyo Texto Unico Ordenado ha sido aprobado por Decreto Supremo N° 004-
2020- MIMP.

b. Licencia Anual compensable hasta por 02 dias hébiles consecutivos o no para someterse a
examenes oncoldgicos preventivos, conforme a lo establecido en la Ley N° 31479,

Articulo 42. COMPUTO DE PLAZOS LABORALES LICENCIA SIN GOCE DE COMPENSANCION ECONOMICA

Los periodos de licencias sin goce de remuneraciones no son computables como tiempo de servicios bajo
ningun efecto.

Articulo 43. FORMALIZACION DE LAS LICENCIAS

Las licencias concedidas por un plazo de hasta dos (02) dfas seran formalizadas a través de la papeleta
“Autorizacién para Comisién de Servicios, Permisos y/o Licencias” que constituye el Anexo N° 02 del

presente Reglamento.
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En caso que la solicitud de licencia sea por un periodo mayor a 02 dias, debera ser solicitada con al menos
una antelacion de 02 dias habiles, pasibles de excepcion segun la naturaleza del evento que de origen a
la solicitud de licencia. Para su formalizacion sera necesaria la emision de acto resolutivo por parte de la
Oficina de Administracion y surtira efectos desde el momento que lo determine el acto resolutivo.

Articulo 44. MODIFICACION O REVOCACION DE LICENCIA.

La licencia, una vez otorgada, sélo puede ser modificada o revocada previa solicitud efectuada por el/la
servidor/a, y, como resultado de la instruccion del procedimiento correspondiente conforme a las normas
que rijan el régimen laboral al cual se encuentra vinculado el/la servidor/a.

La modificacidn o revocacion de la licencia se realiza mediante la emision de resolucién de la Oficina de
Administracion y surte efectos desde su notificacién conforme a ley al servidor/a.

Articulo 45. SOLA PRESENTACION DE LA SOLICITUD NO GENERA DERECHO

La sola presentacion de la solicitud de licencia por parte del/la servidor/a no da derecho al goce de la
licencia. Si el/la servidor/a se ausentard en esta condicién, sus ausencias se considerardn como
inasistencias injustificadas con el correspondiente tratamiento legal.

Articulo 46. COMISIONES DE SERVICIO

Las comisiones de servicio constituyen el ejercicio de obligaciones laborales de acuerdo a las funciones
que el /la servidor/a realiza fuera del centro de trabajo, que requieren su desplazamiento a otra entidad
publica, privada u otre lugar, para cumplir con un encargo especifico dispuesto por su superior jerarquico
y contando con las condiciones de trabajo que requiera su traslado y la ejecucion de las tareas asignadas.

La comision de servicio puede efectuarse por horas o dias, teniendo en consideracién para su desarrollo
la jornada de servicio establecida en este RISC y hasta un plazo mdximo de treinta (30) dias calendario.

{ En caso que la comisidn de servicio asi lo requiera, se realiza trabajo en sobretiempo cumpliendo con lo
previsto en el presente RISC.

Para el caso de las comisiones de servicio, al interior o al exterior del pais, el/la servidor/a debera cumplir
con las disposiciones para el otorgamiento de pasajes y vidticos establecidas en el ordenamiento legal
vigente.

Las comisiones de servicios deberdn encontrarse debidamente aprobadas por el jefe inmediato del/la
servidor/a mediante la papeleta “Autorizacion para Comisién de Servicios, Permisos y/o Licencias” que
constituye el Anexo N° 02 del presente Reglamento, que debe ser entregada a la Oficina de Administracion
de manera previa a su ejecucion durante el mismo dia de ocurrido el hecho para el control tanto de salida
como el retorno al centro de labores del/la servidor/a.

Cuando por la naturaleza de la comision de servicios el/la servidor/a no pueda marcar su ingreso y/o salida
conforme al horario ordinario establecido, llenara un dia antes su la papeleta “Autorizacién para Comision
de Servicios, Permisos y/o Licencias” que constituye el Anexo N° 02 del presente Reglamento, en caso no
sea posible podra presentarla hasta el dia habil siguiente de ocurrido el hecho.

Una vez cumplida la comisién de servicios el/la servidor/a mediante correo electrénico debera dar cuenta
a su jefe inmediato del resultado de su gestidn. Se deja expresa constancia que la informacién vertida por
el/la servidor/a puede ser susceptible de fiscalizacién posterior con las consecuencias legales que
correspondan en caso se logre determinar su falsedad.
A nLe la no observancia del procedimiento establecido, los hechos serdn considerados como inasistencia
cia injustificada, segun la tipificacién del caso.
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Articulo 47. POR USO DE LA BICICLETA COMO MEDIO DE TRANSPORTE

En los casos que a solicitud de parte, se haya certificado que un/a servidores/a haya asistido en bicicleta
sesenta (60) veces durante el periodo de un afio calendario a su centro de labores en la ZED MATARANI,
reciben una jornada de servicio libre remunerada, encontriandose la Oficina de Administracién a cargo de
la implementacioh de las medidas y acciones para el desarrollo, certificacién y verificacién de dicha
licencia, conforme a lo establecido en la Ley N° 30936, Ley que promueve y regula el uso de la bicicleta
como medio de transporte sostenible y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 012-2020-MTC.

Articulo 48. LICENCIA POR EMERGENCIA SANITARIA O DE OTRA iNDOLE

Cuando el/la servidor/a se haya encontrado bajo licencia con goce de remuneraciones sujeto a
compensacién posterior, en el marco de alguna emergencia sanitaria o de otra indole, declarada por
norma legal que haya dispuesto otorgamiento de dicha licencia como parte de las medidas de prevencidn,
se aplican los mecanismos de gestion de recursos humanos que se hayan previsto en la legislacién que
resulte aplicable.

CAPITULO VI.

DE LOS DESCANSOS SEMANALES Y DESCANSO VACACIONAL

Articulo 49. DESCANSO SEMANAL

s El/la servidor/a tiene derecho a descanso semanal de conformidad a lo establecido en el articulo 22 del
"\, presente Reglamento.

[JCuando resulte indispensable y lo requiera el responsable del 6rganc en que presta servicios, el/la
/ servidor/a civil puede prestar servicios en su dia de descanso semanal, en cuyo caso se debe fijar
obligatoriamente el dia en que el/la servidor/a civil compense el descanso semanal laborado dentro de la
semana siguiente.

Para dicho efecto, el/la responsable del 6rgano en que presta servicios, el/la servidor/a civil, debe
comunicar dicha necesidad a la Oficina de Administracién y proponer el dia de descanso sustitutorio, a fin
que la citada Oficina realice la respectiva coordinacidn con el/la servidor/a.

¢ Articulo 50. DESCANSO VACACIONAL
El/la servidor/a debe gozar de su descanso vacacional en el periodo anual inmediato posterior a aquél en

que el/la servidor/a alcanza el derecho a dicho beneficio siempre que haya cumplido el récord laboral
respectivo.

Para ello, los/as servidores/as y la ZED MATARANI acuerdan el inicio y el término de sus vacaciones,
siendo que, a falta de acuerdo, es la ZED MATARANI quien lo establece, conforme a lo prescrito en la
normativa vigente.

Articulo 51. ROL ANUAL DE VACACIONES

La Oficina de Administracion, en el mes de noviembre de cada afo, formula el rol Anual de Vacaciones
para el afio siguiente, en base a la informacién brindada por los titulares de los érganos de la ZED
; ARARANI, segun corresponda, debiendo considerar para ello, la fecha de ingreso, el derecho al goce del
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beneficio, las necesidades del servicio y el interés del/la servidor/a. Mismo que es aprobado mediante
acto resolutivo de la Gerencia General durante el mismo mes de noviembre,

Articulo 52. DEL PERIODO DE GOCE DEL DESCANSO VACACIONAL

521 Por regla general, el/la servidor/a debe gozar de los treinta {30) dias calendarios de descanso
ininterrumpido con el goce integro de su compensacién econémica por cada afic completo de
servicios. Queda terminantemente prohibido la acumulacién de mas de dos (02) periodos
vacacionales por parte del/la servidor/a.

52.2 En los casos que el/la servidor/a haga uso de su descanso vacacional por un periodo igual o mayor
a 10 dias calendarios debera cumplir de manera obligatoria con realizar la entrega de cargo de
conformidad con el procedimiento establecido en el presente Reglamento.

52.3 El/la servidor/a civil tiene derecho a peticionar el fraccionamiento de su periodo vacacicnal en la
modalidad prevista por el Decreto Legislativo N° 1405- Que establece regulaciones para que el
disfrute del descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacidn de la vida laboral y
familiar, su Reglamento y demas normativa aplicable.,

52.4  Sin perjuicio de lo indicado y de manera excepcional la ZED MATARANI se encuentra facultada a
suspender temporalmente el periodo vacacional programado para el/la servidor/a por razones
de necesidad del servicio para el cumplimiento de los fines institucionales, para lo cual se deber3
contar de manera obligatoria con la aceptacidn por parte del/la servidor/a y se procederd a la
suscripcién de un documento donde conste la reprogramacion del periodo vacacional de comtn
acuerdo entre ambas partes.

Asimismo, por acuerdo escrito entre el servidor/a y la ZED MATARANI, pueden adelantarse dias
de descanso vacacional antes de cumplir el afio y récord vacacional correspondiente, siempre y
cuando el/la servidor/a haya generado dias de descanso en proporcidon al nimero de dias a
utilizar en el respectivo afio calendario, de conformidad a lo prescrito por el Decreto Legislativo
N® 1405 Que establece regulaciones para que el disfrute del descanso vacacional remunerado
favorezca la conciliacion de la vida laboral y familiar, su Reglamento y demés normativa aplicable.

52.6 Finalmente se dispondra la inhabilitacion de la marcacidn de los servidores en tanto dure el lapso
del descanso vacacional, bajo responsabilidad de la Oficina de Administracion.

Articulo 53. REMUNERACION VACACIONAL

La remuneracién vacacional es equivalente a la que el/la servidor/a civil hubiera percibido habitualmente
en el caso de seguir laborando, debiendo percibir adicionalmente los beneficios que fueran estipulados
por normas legales.

CAPITULO VILI.

DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LA ZED MATARANI COMO EMPLEADOR

Articulo 54. DE LA ZED MATARANI

_.Corresponde a la ZED MATARANI organizar, coordinar, dirigir y controlar las actividades de los/las
widores/as durante el ejercicio de sus labores, estableciendo politicas destinadas a la consecucién de
bbjetivos, observando-las-disposiciones-legales vigentes, asi como sancionar el incumplimiento de las
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Articulo 55. ATRIBUCIONES DE LA ZED MATARANI

En el marco de lo dispuesto en el articulo precedente, son atribuciones de la ZED MATARANI las
siguientes:

a. Determinar la organizacion general, asi como dictar y modificar el RISC en la oportunidad que
estime pertinente.

b. Formular y establecer las directivas, lineamientos, manuales de procedimientos, reglamentos,
entre otros gue regulen el desempefio de las funciones, conductas y en general otras normas
relativas al servicio que brindan los/as servidores/as.

c. Llevar a cabo los concursos ptiblicos de méritos y/o procesos de seleccidn para la incorporacién
de personal en las modalidades previstas en la ley.

d. Fijar y modificar el horario y jornada de trabajo de los/as servidores/as civiles de la ZED
MATARANI.

e. Otorgar la compensacion econdmica de los/las servidores/as en funcién a la respectiva escala,
normas y derechos aplicables, asi como determinar y asignar los puestos de trabajo, deberes y
responsabilidades.

f. Determinar la oportunidad de los descansos vacacionales cuando no hay acuerdo con el/la
servidor/a, asi como conceder licencias y permisos.

g. Efectuar desplazamientos u otras medidas permitidas por ley, mediante las cuales se asignen
nuevas funciones a los/las servidores/as o se varien las funciones existentes, dentro o fuera de
la ZED MATARANI, teniendo en consideracidn las necesidades del servicio y el nivel ostentado,
segln sea el caso.

h. Evaluar y disponer, si fuera el caso, el desplazamiento de servidores/as que laboren en un mismo
drgano, cuando se trate de servidores/as con vinculo matrimonial o de convivencia o parentesco
hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, segin la disponibilidad con la
que cuente la entidad.

i.  Ejecutar el proceso de gestién del rendimiento, con la finalidad de estimular el buen rendimiento
y compromiso de los/las servidores/as, identificando y reconociendo sus aportes a los objetivos
y metas institucionales, asi como sus necesidades de mejora, conforme a las disposiciones y
plazos emitidas por el ente rector en Recursos Humanos.

j.  Fortalecer el factor humano, a través de los programas de bienestar y capacitacién institucional.

k. Implementar los programas acordes a la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, y
demds normas reglamentarias y complementarias, asi como sus modificatorias.

I.  Instruir el procedimiento administrativo disciplinario conforme a ley.

m. Las demas facultades establecidas en las normas legales: como instrumentos de gestidn, el
presente RISC, las directivas y politicas que emita la entidad, asi como aquellas que se
desprendan de su condicién de empleador.

Se deja expresamente establecido que, el listado de facultades o derechos de la ZED MATARANI que
contiene el presente RISC no es taxativo, sino meramente enunciativo.

Articulo 56. OBLIGACIONES DE LA ZED MATARANI

Constituyen obligaciones de la ZED MATARANI:
a. Promover una cultura organizacional basada en la practica efectiva de los valores institucionales
y orientada a resultados, asi como mantener un clima organizacional que permita el desarrollo
personal y profesional de todos los/las servidores/as.
b. Cumpliry hacer cumplir el presente Reglamento Interno-RISC de los Servidores Civiles de la Zona
Especial de Desarrollo Matarani y demas normativa aplicable, garantizando su difusién a cada
uno de sus servidores/as.
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c. Disponer el pago de las compensaciones econdmicas respectivas a los/las servidores/as, en las
condiciones y oportunidades establecidas en las resoluciones o contratos de trabajo y de acuerdo
con las disposiciones legales vigentes,

d. Otorgar un documento de identificacién a cada servidor/a que lo acredite como tal, conforme a
lo prescrito en el presente RISC.

Otorgar certificados y constancias de trabajo previa solicitud efectuada por el/la servidor/a.

f.  Tramitar las observaciones y reclamos que pudiera formular el/la servidor/a. en relacion al
vinculo contractual existente entre las partes.

g. Guardar reserva sobre la informacién que pudiera afectar la intimidad de los/as servidores/as,
contenida en el legajo personal, de acuerdo a las normas legales vigentes.

h. Desarrollar y promover medidas preventivas a efectos de atender lo dispuesto en la Ley N°
27942, Ley de Prevencidn y Sancidn del Hostigamiento Sexual, su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N2 014- 2019-MIMP asi como el Decreto Legislativo N° 1410.

i.  Administrar programas de bienestar social y organizar simulacros de riesgos de desastres y
campafias de prevencion, entre otros, destinados a proteger a los/las servidores/as,

- Implementar y actualizar el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo regulado en
la Ley N° 29783 y sus normas reglamentarias, complementarias y modificatorias.

k. Promover el cumplimiento de la prohibicién de fumar en las instalaciones de la ZED MATARANI
establecida en la Ley N° 28705, el Decreto Supremo N° 015-2008-SA, y sus respectivas
modificatorias, asi como el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes y demds
disposiciones de orden interno.

I.  Otras obligaciones que establezca Ia ley.

CAPITULO VIII

DE LAS ACCIONES EN MATERIA DE DESPLAZAMIENTO DE LOS/AS SERVIDORES/AS
CIVILES

Articulo 57. DEL DESPLAZAMIENTO

La ZED MATARANI estd facultada para introducir cambios o modificar la forma, modalidad, lugar de
prestacion de las labores (turnos, horarios, etc.), asi como el sistema u organizacién del servicio civil, de
acuerdo con las necesidades del servicio, dentro de criterios de razonabilidad, observando lo establecido
en las disposiciones laborales vigentes, sin que ello suponga la celebracién de un nuevo contrato.

Respecto a los actos de administracion temporales regulados en el presente articulo, es necesario precisar

que, para efectos de su procedencia, deben cumplir las disposiciones legales aplicables a la naturaleza
juridica de cada una de las relaciones laborales de los servidores civiles.

Articulo 58. DESIGNACION
la designacién es la accién de administracién que consiste en el desempefio de un cargo de
responsabilidad directiva o de confianza por decision de la Junta de Administracién y sélo es de aplicacién

al cargo de gerente general.

En caso la persona designada no sea servidor de la ZED MATARAN]I, al término de la designacién concluird
su relacién laboral; en caso sea servidor/a civil de la ZED MATARANI, retornaré a su plaza de origen.

__Articulo 59.- ENCARGO DE PUESTO Y ENCARGO DE FUNCIONES.

diante la cual se encarga a un/a servidor/a civil,
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vacante y presupuestada. Se formaliza mediante resolucion expedida por la Gerencia General previa
opinién expresa y favorable del Jefe de la Oficina de Administracién.

Si el encargo excede los treinta (30) dias calendario, el/la servidor/a civil sujeto al régimen laboral del
Decreto Legislativo N2 728 o al Decreto Legislativo N° 1057, tendra derecho a percibir la diferencia de
compensacion econdmica bajo los parametros establecidos en la normativa de la materia.

El encargo de funciones es la accion de administracidn, a través de la cual se encarga a un/a servidor/a
civil, el desempefio temporal de un puesto, cuyo titular se encuentra de vacaciones, con licencia, en
destaque o comisién de servicio. Se formaliza mediante memorandum emitido por el jefe inmediato.

Articulo 60.- ROTACION

La rotacién consiste en la reubicacion del/la servidor/a /a civil al interior de la entidad a un puesto similar.
Este tipo de desplazamiento puede llevarse cabo dentro de un mismo érgano o de un érgano a otro.

Se realiza a pedido del 6rgano requiriente y debe contar con [a autorizacidon del jefe inmediato del/la

servidor/a a rotar y se formaliza mediante acto resolutivo emitido por la Oficina de Administracién y/o
Gerencia General.

CAPITULO IX

DE LAS ACCIONES EN MATERIA DE BIENESTAR SOCIAL Y CLIMA ORGANIZACIONAL

QJE‘B\ Articulo 61. LAS ACCIONES Y/O PROGRAMAS EN MATERIA DE BIENESTAR Y DE CLIMA ORGANIZACIONAL

[ o
¢ }as acciones y/o programas en materia de bienestar y de clima organizacional, que aprueba y/o administra
J  }la Oficina de Administracidon, buscan mejorar y fomentar un adecuado clima laboral y condiciones de
: // bienestar para los/las servidores/as y sus necesidades, que contribuyan al desarrollo del talento humano,
asi como propiciar actitudes individuales y colectivas orientadas a promover un desempefio laboral
acorde a los valores institucionales y a generar la calidad del servicio brindado al ciudadano.

Articulo 62. ASISTENCIA SOCIAL Y PROMOCION DE ACTIVIDADES
11 La Oficina de Administracién brinda apoyo a los/las servidores/as en los casos que requieran de

orientacién para el tramite de prestaciones asistenciales o problemas de indole personal, brindando
orientacién o asistencia acorde a sus recursos humanos disponibles.

Ademas, promueve actividades culturales, deportivas, de esparcimiento y recreacién de los/las
servidores/as y su nicleo familiar con el fin de procurar la formulacién y consolidacién de un clima de
identificacién organizacional.

Articulo 63. DE LA AFILIACION A UNA EPS

Los/las servidores/as de la ZED MATARANI que sean susceptibles de afiliacién a una Entidad Prestadora

de Salud - EPS pueden realizarla, sin perder la cobertura brindada por ESSALUD para diagnésticos de capa

compleja, siempre que no sean cubiertos por la EPS o que, siendo cubiertos, los/as servidores/as soliciten
_su derivacion voluntaria a ESSALUD para el tratamiento respectivo de un diagnéstico especifico, segin la
: o;;mativa vigente.
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CAPITULO X.

DE LOS DERECHOS DE LOS/AS SERVIDORES/AS

Articulo 64. DERECHOS DE LOS SERVIDORES

Los/las servidores/as gozan de todos los derechos y beneficios que correspondan al régimen laboral a
través del cual se encuentren vinculados a la ZED MATARANI vy, entre otros, no limitativamente los
siguientes:

a. Arecibir trato digno y respetuoso, tanto de sus superiores como de otros servidores/as.

b. A no ser discriminado por razones de origen, raza, sexo, religién, opinidn, idioma, condicién
econdémica, discapacidad, enfermedad, ni por ninguna otra razén o motivo que afecte su
dignidad de persona.

C. A no ser afectado por.actos de hostigamiento sexual, y en general, por cualquier otro acto
contrario a la moral y las buenas costumbres.

d. A constituir organizaciones sindicales, en caso se retinan los supuestos facticos y legales exigidos
por el ordenamiento juridico.

e. Ejercer su derecho a huelga legal, cumpliendo los requisitos por ley para su declaratoria y
comunicacién.

f. Alareservasobre suinformacién personal que haya proveido a la ZED MATARANI y cuya difusién
pudiera afectar su intimidad, contenida en el legajo de personal, a fin que la misma no pueda ser
conocida fuera del &mbito de la relacién de trabajo, salvo mandato judicial o administrativo, de
acuerdo a lo establecido en la Ley N°® 29733 - Ley de Proteccién de Datos Personales, y el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
aprobado por Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, v sus normas reglamentarias, segun
corresponda.

g. A percibir, por la labor efectivamente ejecutada, la compensacién econédmica y no econdmica
que corresponda, que resulte aplicable segtn el régimen de su vinculacién que se encuentre
establecido en las disposiciones legales e institucionales vigentes.

h. A gozar de un horario de refrigerio.

/ LE \\ i. Al descanso semanal obligatorio.

ﬁm{: ‘;\l J.  Agozar de descanso vacacional, de acuerdo a las normas vigentes.
{* ) sl
\

_ %Eﬁrf:;r‘ o k. A la capacitacién que favorezca su desarrollo profesional y desempefio laboral y contribuya al
k\ i
\\@_, S

logro de los objetivos institucionales.
l.  Aacceder a los derechos en materia de prevencion de riesgos laborales, aplicables a su puesto y
ambiente de trabajo, a que hace referencia la Ley 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo
y sus normas reglamentarias, complementarias y modificatorias.
m. A las prestaciones de seguridad social en salud y en materia previsional, que establezcan las
normas vigentes.
n. A solicitar permisos y licencias, segln lo requiera la atencién de sus necesidades y cumpliendo
con las condiciones legales previstas para su atorgamiento.
0. Enelcasode las servidoras civiles, a ejercer el derecho a una hora de permiso diario por lactancia
materna, de acuerdo a las normas aplicables a dicha materia.
p. A contar con un seguro de vida en los casos que corresponda conforme a ley.
g. Aserinformados de los lineamientos institucionales que fomenten el mejor desempefio de las
funciones de su puesto y ser evaluados periédicamente en su rendimiento, segln las normas
sobre la materia.
A que se le proporcione su documento de identificacion laboral y las condiciones de trabajo que
resulten necesarios para el adecuado cumplimiento de sus funciones.
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ad.

A recibir viaticos o movilidad en caso de comisidn de servicios que requiera el desplazamiento
temporal de los/las servidores/as a otro ambito geogrifico, segin lo que establezca la
normatividad aplicable vigente y las disposiciones de la ZED MATARANI.

A solicitar en cualquier momento constancia de trabajo o de compensaciones econdmicas, asi
como recibir el certificado de trabajo al término del servicio.

A proponer, a través de los canales de comunicacién correspondientes, planteamientos,
sugerencias e iniciativas que contribuyan al mejoramiento del funcionamiento de la ZED
MATARANI y de la calidad de los servicios al usuario y al ciudadano.

A la defensa y asesoria legal, con cargo a los recursos de la entidad de acuerdo a lo establecido
en la Directiva N° 004-2015-SERVIR/GPGSC formalizada con Resolucidn de Presidencia Ejecutiva
N° 284-2015- SERVIR-PE y modificatorias.

A ejercer la docencia universitaria, conforme a las normas vigentes y sin afectar el cumplimiento
de sus funciones u obligaciones derivadas del puesto

A recurrir a los drganos de SERVIR que resulte pertinentes para solicitar orientacién o plantear
peticiones o recursos respecto a cualquier decisién que, conforme a su criterio, lo perjudique.

A ejercer otros derechos vinculados a sus relaciones individuales y colectivas de trabajo, que
resulten aplicables segtn las normas vigentes.

Recibir informacidn en cuanto a las disposiciones que norman sus condiciones de trabajo, la
variacion en el horario de trabajo, la aplicacion de nuevas tecnologias en las labores que
desempefiaran.

Otros que se encuentren previstos en la normativa vigente.

Articulo 65. DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

a.

BUSINESS ALLIANGE For SECURE GOMMERCE
ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO - ZED MATARAMN]
AREQUIPA  PERLISOOSTI

La ZED MATARANI adopta medidas para garantizar que todos sus servidores/as disfruten de igualdad de
oportunidades y de trato, asi como se respete las politicas publicas en favor de las personas con
discapacidad.

Cualquier forma de discriminacién constituye una falta susceptible de dar inicio al deslinde de
responsabilidades disciplinarias, segun establece los procedimientos previstos en las normas vigentes.

Articulo 66. DE LA CONDICION DE SALUD: VIH Y SIDA

Si bien las actividades de la ZED MATARANI no representan riesgo inmediato o potencial frente al VIH y
i SIDA, se establecen como medidas las siguientes:

La ZED MATARANI promueve acciones destinadas a que se respete la condicidn de salud de
los/las servidoresfas sobre VIH y SIDA, a prevenir y controlar su progresién, a proteger los
derechos laborales y erradicar el rechazo, estigma y discriminacién hacia las personas real o
supuestamente VIH positivas; para lo cual realiza charlas dirigidas a todos los/las servidores/as
en temas relacionados con el VIH y SIDA, a efectos de prevenir tales afecciones y dejar
establecida la prohibicién de discriminar a todo servidor/a afectado por VIH o SIDA, garantizando
con ello el apoyo y asistencia respectiva a los/las servidores/as infectados o afectados.

Todo despido basado en la afeccién de los/las servidores/as con VIH es considerado nulo, asi
como todo acto dentro de la relacién laboral fundado en esta condicidn.

Para garantizar |la autonomia de la voluntad de los/las servidores/as y la confidencialidad de las
pruebas y sus resultados, éstas no pueden ser realizadas por servidores/as de la entidad, o por
personas vinculadas econémicamente a ésta.

La ZED MATARANI se encuentra impedida de exigir la prueba del VIH o la exhibicion del resultado
de ésta al momento de contratar servidores/as, o durante la relacién laboral o como requisito
para continuar en el trabajo.
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e. Tienen caracter estrictamente confidencial los resultados de las pruebas de infecciéon VIH/SIDA y
la informacién sobre la causa cierta o probable de contagio, lo cual debe ser respetado por
cualquier servidor/a que hubiera accedido a dicha informacién.

f. Los/las servidores/as que hubieran desarrollado SIDA, y que, como consecuencia de esta
enfermedad, y conforme a la normatividad vigente, califiquen para obtener una pensién de
invalidez sea ante la ONP o alguna AFP, reciben de la ZED MATARANI |la documentacion necesaria
y requerida por la ONP o AFP. Asimismo, la ZED MATARANI facilita el apoyo respectivo para que
coadyuve en la realizacion de los trdmites correspondientes, previo asentimiento de los/las
servidores/as con VIH positivo, inicamente en los casos en que el/la servidor/a no se valga por
si mismao.

g- Se establece el siguiente procedimiento al cual pueden recurrir los/las servidores/as y
representantes de la ZED MATARANI, frente a denuncias vinculadas con la discriminacién de
servidores/as infectados (o portadores) con VIH/SIDA:

- El/laservidor/a afectado debe presentar su denuncia a la Oficina de Administracién para que
realice las acciones que correspondan.

- Cuando el/la servidor/a infractor sea miembro de la Oficina de Administracién a la cual se le
debe comunicar el acto discriminatorio, debe informar el hecho a la Gerencia General, para
que ésta determine el drgano que se hace cargo de conocer del referido procedimiento. En
este caso, la Oficina de Administracidn deriva la queja o denuncia formalmente por
documento escrito como méaximo al dfa siguiente de haber recibido la comunicacién a la
Gerencia General.

CAPITULO XI.

DE LAS OBLIGACIONES, PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES DE LOS/LAS
SERVIDORES/AS

Articulo 67. OBLIGACIONES DE LOS/LAS SERVIDORES/AS

Forman parte de las obligaciones de los/las servidores/as de la ZED MATARANI, teniendo en
consideracién la modalidad de trabajo bajo la cual ejecuten las funciones de sus puestos, de manera no
limitativa, las siguientes:

a. Salvaguardar los intereses de la ZED MATARANI, emplear de manera racional y austera los
recursos destinados a la prestacidn del servicio publico.

b. Respetary cumplir las normas inherentes al régimen laboral al que pertenece el/la servidor/a, el
presente RISCy, en general, las disposiciones que dicte la ZED MATARANI que les sea aplicable.

c. Cumplir de manera diligente, eficiente y eficaz las 6rdenes de sus superiores, a excepcién de
aquellas que atenten contra el marco legal vigente.

d. Respetar el principio de autoridad, asi como guardar consideracién y reciproca deferencia a sus
compaiieros de trabajo, manteniendo un ambiente de orden, armonia y disciplina laboral en los
equipos de trabajo.

e. Dar cumplimiento a la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, asf como a las
disposiciones que apruebe la ZED MATARANI en materia de integridad publica y antisoborno.

f.  Terminar las labores y/o actividades asignadas dentro del plazo previsto por cada responsable

del 6rgano al que pertenece elfla servidor/a. Asimismo, mantener un rendimiento en las labores

encomendadas acorde a los niveles y exigencias previstos en el desarrollo de sus funciones.

Cuidar y usar de manera adecuada los ambientes y las herramientas que proporciona la ZED

MATARANI para el uso en sus labores diarias o comisiones de servicios.
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h. Observar el deber de confidencialidad, en el caso de servidores/as que por el caracter o
naturaleza de su funcion o de los servicios que brindan, han accedido a informacién privilegiada
o relevante, o cuya opinion haya sido determinante en la toma de decisiones, estando
obligados/as a guardar secreto o reserva respecto de los asuntos o informacién que, por ley
expresa, pudiera resultar privilegiada por su contenido relevante.

i. Usar de manera diaria y obligatoria el uniforme, fotocheck y los |mplementos de protecmon o]
trabajo, que le hayan sido entregados por la ZED MATARANI,

j- Participar de manera activa en las actividades que organiza la ZED MATARANI.

k. Concurrir puntualmente a su centro de labores, respetando los hararios y turnos asignados,
cumpliendo la jornada diaria que corresponda, registrando personalmente su ingreso y salida
mediante los sistemas establecidos para tales efectos en la sede donde desarrollen sus funciones.
Es obligatorio registrar:

a. Lahoradeingreso.

b. Lahorade salida.

¢. Lahora de refrigerio

d. Las horas autorizadas de salida y reingreso al centro de trabajo, en caso de tener que
ausentarse durante el horario de labores.

I. Cumplir con las normas del Sistema Nacional de Transformacién Digital, asi como el uso y
seguridad de las tecnologias de la informacion que establece la ZED MATARANI conforme al
marco normativo vigente,

m. Todo/a servidor/a esta en la obligacién de mantener actualizada la informacién presentada
comunicando a la ZED MATARANI, cualquier cambio como: estado civil, nacimiento o adopcién
de hijos, domicilio, grados y/o titulos profesionales o técnicos, habilitacién de colegiatura y
renovacion de licencia de conducir en los casos que corresponda, entre otros. La comunicacion,
adjuntando la documentacidn sustentatoria pertinente, debe efectuarse ante la Oficina de
Administracién por medio escrito o mediante el correo electrénico institucional. Para todos los
efectos laborales, se tiene por vdlida la dltima direccién fisica y la dltima cuenta de correo
electrénico personal que hubiese proporcionado el/la servidor/a través de su Ficha de Datos
Perscnales.

n. Presentarse en su puesto de trabajo inmediatamente después de haber registrado su ingreso y
retirarse del centro de trabajo una vez concluido el horario de servicio, salvo que cuente con
autorizacién para permanecer en horario excepcional.

0. Informar en los plazos establecidos, a través de cualquier medio, al responsable de érgano donde
se desempeiia sobre el motiva por el cual no asistio a laborar.

p. Cumplir las normas de seguridad y salud en el trabajo establecidas en las normas legales que
rigen dicha materia, asi como las disposiciones que dicte la ZED MATARANI en el marco del
Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

q. Participar en las charlas, practicas de simulacro de evacuacién por sismos, incendios, casos de
emergencia o primeros auxilios, asi como dar cumplimiento a las normas legales que rigen el
Sistema Nacional de Gestidn del Riesgo de Desastres (SINAGERD) y las disposiciones que dicte la
ZED MATARANI en el marco de dicho sistema.

r.  Participar en la implementacién del Sistema de Control Internc en la ZED MATARANI, conforme
a las disposiciones legales vigentes.

s.  Asistir y participar en los cursos o programas de capacitacién en los que la ZED MATARANI
determine, a su solicitud, por disposicién de su jefe inmediato, de la Oficina de Administracién
y/o Gerencia General,

t.  Asistir y participar en los eventos de representacidn y otros en los que fuere determinada la

participacion delfla servidor/a por disposicién de su jefe inmediato, de la Oficina de

Administracién y/o Gerencia General.

Realizar el examen médico establecido por ley, asi como cumplir con las prescripciones médicas.
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v. Realizar la entrega de cargo antes de ejecutar un desplazamiento de personal, asi como antes de
hacer uso de licencias y/o vacaciones por mas de 10 dias consecutivos. Realizar la entrega de
cargo y devolver el documento de identificacién proporcionado por la ZED MATARANI al concluir
el vincula laboral, de acuerdo a la normatividad vigente.

w. Cumplir con las normas legales y las disposiciones que establezca la ZED MATARANI, respecto
de las labores que se ejecuten bajo alguna modalidad de trabajo que no requiera su presencia
fisica en su centro de trabajo. '

X. Observar un trato gentil y cordial con los miembros de la Junta de Administracién, usuarios de la
ZED MATARANI y administrados.

y. Presentar Declaracién Jurada de Intereses y de Bienes y Rentas de manera anual, en los casos
que corresponda por la naturaleza del cargo desempefiado.

z. Las demas ohligaciones que se establezcan en las normas legales y disposiciones de la ZED
MATARANI que se encuentren vigentes.

Articulo 68. PROHIBICIONES DE LOS/LAS SERVIDORES/AS

Constituyen prohibiciones de los/as servidores/as, ademas de las que se deriven de las disposiciones
legales y administrativas, de manera no limitativa, las siguientes:

a. Atender asuntos que no estén vinculados con la ejecucion de sus labores durante el horario de
servicio.

b. Apropiarse de los bienes de laZED MATARANI o que se encuentran bajo su custodia, o hacer uso
indebido de los mismos en beneficio propio o de terceros, con prescindencia de su valor.

c. Hacer uso indebido de los servicios que brinda la ZED MATARANI en beneficio propio o de
terceros.

d. Hacer uso o entrega de informacién reservada de la ZED MATARANI, a terceros que no poseen
ninguna relacién contractual con la ZED MATARANI,

e. Hacer valer su condicion de servidor/a de la ZED MATARANI para obtener ventajas de cualquier
indole ante terceros, atribuirse la representacién de algtin 6rgano de la ZED MATARANI o de la
entidad, sin estar premunido de ella.

f.  Registrar en el sistema de control de asistencia el ingreso y/o salida de otro servidor/a o hacer
registrar la suya por otra persona.

g. Consumir drogas o sustancias estupefacientes dentro del centro de trabajo, asi como concurrir
al centro de trabajo bajo dicha influencia.

h.  Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o alcanzar dicho estado dentro de Ia
jornada de servicio, sea que se encuentre dentro de las instalaciones de la ZED MATARANI o
realizando sus labores bajo alguna modalidad de trabajo no presencial.

i. Incurrir en actos discriminatorios de origen, raza, sexo, idioma, religién, opinién, condicidn
econdmica, y contra las personas infectadas o supuestamente infectadas o portadoras con
VIH/SIDA

j- Fumar en el lugar de trabajo en cumplimiento de lo dispuesto en la normatividad aplicable.

k. Incurrir en actos que se configuren como hostigamiento sexual, independientemente si es
cometido por quien ejerza autoridad sobre el/la servidor/a o si es cometido por un/a servidor/a,
cualquiera fuera la ubicacién de la victima del hostigamiento en la estructura jerdrquica de la
ZED MATARANI.

I.  Realizar actos de violencia, grave indisciplina, injuria, a través de gestos, de forma verbal o escrita

en agravio de la ZED MATARANI, de sus representantes, de los/las representantes de drganos,

de otros/as servidores/as, sea que se cometan dentro del centro de trabajo o fuera de él cuando
los hechos se deriven directamente de la relacién laboral.

Ingresar a las instalaciones de la ZED MATARANI en dias no labarables sin contar con la

autorizacion previa otorgada por elfla responsable de la Oficina de Administracién, salvo el

personal que cumple funciones en balanza conforme a la programacién.
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Solicitar y recibir incentivos externos de cualquier clase por la ejecucién de trabajos propios del
cargo o la tramitacién de asuntos dentro de la ZED MATARANI.
Los/as servidores/as estan prohibidos de ejecutar acciones o actividades en cuyo contexto sus
intereses personales, laborales, econdmicos y/o financieros pudieran estar en conflicto con el
cumplimiento de los deberes y funciones a su cargo, de acuerdo a lo establecido en la legislacién
sobre incompatibilidades y prohibiciones aplicables a quienes trabajan en el Estado.
Brindar declaraciones publicas en nombre de la ZED MATARANI, salvo autorizacion expresa del
superior jerdrquico en materias especificas relacionadas al cumplimiento de sus funciones. Esta
prohibicién se extiende adn al momento en que ya no exista vinculo laboral.
Realizar actividades politico — partidarias en la ZED MATARANI.
Percibir del Estado mas de una compensacion econdémica, remuneracién, retribucion,
emolumento o cualquier tipo de ingreso; siendo incompatible la percepcidn simultanea de dichos
ingresos con la pensidn por servicios prestados al Estado o por pensiones financiadas por el
Estado, salvo las excepciones siguientes: '

i. Percepcién de ingresos por funcién docente efectiva. Se entiende por funcién docente

efectiva a la ensefianza, imparticion de clases, dictado de talleres y similares.

ii. Percepcidn de dietas por participacion en uno (1) de los directorios de entidades o
empresas estatales o en Tribunales Administrativos o en otros érganos colegiados.

iii. Tratdndose de servidores civiles que solamente formen parte de 6rganos colegiados en
representacion del Estado o que solamente integren 6rganos colegiados pueden
percibir dietas hasta en dos de ellos, de acuerdo a la clasificacién de los funcionarios
publicos establecida en el articulo 52 de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

iv. Tratdndose de los servidores civiles que hayan sido elegidos en cargos publicos
representativos en los que perciban dietas, pueden percibir hasta una segunda dieta en
un drgano colegiado de acuerdo a la clasificacién de los funcionarios publicos
establecida en el articulo 52 de la Ley.

v. En ninguno de los casos excepcionales, se puede mantener un vinculo con dedicacidn
de tiempo completo en mas de una entidad publica de manera simultanea.

Articulo 69. INCOMPATIBILIDADES DE LOS/AS SERVIDORES/AS

Los/las servidores/as de la ZED MATARANI estdn sujetos a las siguientes incompatibilidades:

Los que gozan de la facultad de designacién o contratacion de personal o que tengan injerencia
directa o indirecta en el proceso de seleccidn o contratacion de personas estan prohibidos de
ejercer dicha facultad en la ZED MATARANI respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad y por razén de matrimonio, de convivencia o de unién
de heche. Son nulos los contratos o designaciones que se realicen en contravencién de lo
dispuesto en este articulo. Se aplican las mismas reglas en el caso de convivientes o uniones
de hecho o progenitores de sus hijos. Para los efectos del presente Reglamento, el parentesco
por afinidad se entiende también respecto del concubino, conviviente y progenitor del hijo.
No pueden celebrar contratos con la ZED MATARANI o desempefiar funcién plblica mientras
estén inhabilitados administrativa o judicialmente.

Otras incompatibilidades que establezca la norma legal que resulte aplicable.

CAPITULO XII

DE LA ECOEFICIENCIA

Articulo 70.DEL USO EFICIENTE DE LOS RECURSOS DE ENERGIA

Ursos logisticos que genere un ahorro, establece las siguientes medidas:

PERLIMO0ITT
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a. Priorizar el uso de la luz natural en favor de la salud y fomentando el uso ecoeficiente.

b. Mantener conectados los equipos energizados sélo cuando se estén usando.

c. Reusar el papel e imprimir sélo cuando sea necesario.

d. Separar los residuos que se generen, segin los colores de cada receptaculo.

e. Apagarlas luces en las areas que no se requieran o durante el horario de trabajo y al finalizar
el mismo.

f.  Cerrar el grifo del agua mientras no se esté usando, asegurar su cierre al momento de
retirarse del servicio higiénico.

g. Reportar ante la Oficina de Administracidn de alglin desperfecto en los servicios higiénicos,
comedor, lactario o similares, en los que se origine fuga de agua.

CAPITULO X1l

DE LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Articulo 71. TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

El tratamiento de los datos personales por la ZED MATARANI y sus servidores/as se realiza con pleno
respeto de los derechos fundamentales de sus titulares y conforme a lo establecido en la Ley N2 29733,
Ley de Proteccion de Datos Personales.

Articulo 72. DE LA UTILIZACION DE LOS EQUIPOS Y SERVICIOS DE TECNOLOGIA

La utilizacién de los equipos y servicios de tecnologia de informacién de la ZED MATARANI esta reservada
a los/as servidores/as a los que se les haya asignado especificamente.

Su uso se realiza conforme a las disposiciones establecidas por la ZED MATARANI y a los fines vinculados
a sus objetivos institucionales.

CAPITULO XIV

DE LAETICAY RESPONSABILIDAD FUNCIONAL

Articulo 73. DE LA NORMATIVA
Todo/a servidor/a debe conocer y cumplir las normas politicas relacionadas con su puesto, sean estas de
caracter legal o reglamentario, externas o internas, incluyendo las disposiciones contenidas en la Ley N°

27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Pablica y en las disposiciones que apruebe la ZED MATARANI.

Articulo 74. FOMENTO DE LA CULTURA DE HONESTIDAD E INTEGRIDAD PUBLICA

La ZED MATARANI y todos/as sus servidores/as deben fomentar la cultura de honestidad e integridad
publica y participar activamente en la prevencidn e identificacién de actos de corrupcién, cumpliendo con
las directivas y disposiciones que emita la ZED MATARANI y permitan su implementacién en el marco de
las normas legales que rigen dicha materia.

Los/las servidores/as civiles estan prohibidos de ejecutar acciones o actividades cuyo contexto esté
referido a sus intereses personales, laborales, econdmicos y/o financieros que pudieran estar en conflicto
con el cumplimiento de las funciones a su cargo, de acuerdo con lo establecido en las normas vigentes
. ig\re incompatibilidades y prohibiciones aplicable a quienes trabajan en el Estado.
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Articulo 75. DEL CONTROL INTERNO

Son obligaciones de los responsables de los 6rganos de la ZED MATARANI, relativas a la implantacién y
funcionamiento del control interno, las siguientes:

a. Velar por el adecuado cumplimiento de las funciones y actividades de la ZED MATARANI y del
érgano a su cargo, con sujecion a la normativa legal y técnica aplicables,
b. Organizar, mantener y perfeccionar el sistema y las medidas de control interno, verificando la

efectividad y oportunidad de la aplicacién, en armonia con sus objetives, asi como efectuar la
autoevaluacidn del control interno, a fin de propender al mantenimiento y mejora continua del
control interno.

g Demostrar y mantener probidad y valores institucionales en el desempefio de sus cargos,
debiendo promaverlos en toda la organizacion.
d. Documentar y divulgar internamente las politicas, normas y procedimientos de gestién y control

interno, referidas, entre otros aspectos, a:

(i). La competencia y responsabilidad de los niveles funcionales encargados de la autorizacion y
aprobacién de los actos y operaciones de la ZED MATARANI.

(ii). La proteccién y conservacion de los bienes y recursos institucionales,

(iii). La ejecucion y sustentacion de gastos, inversiones, contrataciones y todo tipo de egreso
econdmico en general,

(iv). Establecimiento de los registros correspondientes respecto a las transacciones y operaciones
de la ZED MATARANI, asi coma su conciliacién.

(v). Los sistemas de procesamiento, uso y control de la informacién, documentacién y
comunicaciones institucionales.

e. Disponer inmediatamente las acciones correctivas pertinentes, ante cualquier evidencia de
desviaciones o irregularidades.

f. Implementar oportunamente las recomendaciones y disposiciones emitidas por los érganos del
Sistema Nacional de Control y otros entes de fiscalizacién que correspondan.

g. Entregar y facilitar la informacidn que poseen a los encargados del Sistema de Control Interno de
la Entidad, dentro de los plazos en que les sea requerido.

h. Emitir las normas especificas aplicables, de acuerdo a su naturaleza, estructura y funciones, para

la aplicacion y/o regulacion del control interno en las principales areas de su actividad
administrativa u operativa, propiciando los recursos y apoyo necesarios para su eficaz
funcionamiento.

i. Cumplir las funciones relacionadas con la implementacion del Sistema de Control Interno en la
ZED MATARANI.

i Implementar y cumplir las acciones que se establezcan en el marco de la Norma Técnica Peruana
NTPISO 37001:2017 "Sistema de Gestién Antisoborno”,

CAPITULO XV.

DE LOS RECONOCIMIENTOS Y/O COMPENSACIONES NO ECONOMICAS

Articulo 76.DE LOS RECONOCIMIENTOS Y/O COMPENSACIONES NO ECONOMICAS

Con el objetivo de motivar y elevar la competitividad de los/las servidores/as, la ZED MATARANI
proporciona un conjunto de compensaciones no econdmicas que pueden materializarse en bienes y/o
servicios que entrega y/o presta en favor de los/las servidores/as, de acuerdo con las posibilidades
presupuestarias y de infraestructura, la normativa vigente, y la naturaleza de las funciones que en ella se
cumplen, tales como:
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a. Resoluciones de Gerencia General de Reconocimiento o distinciones de parte de la entidad por
temas relativos a las funciones, actividades o responsabilidades de su puesto o logros, premios
o condecoraciones de caracter técnico o académico
Mejoras al ambiente y clima laboral.

c. Convenios con empresas para el otorgamiento de descuentos corporatives a los/las
servidores/as que deberan ser promavidos por la Oficina de Administracién.

El listado que contiene el presente RISC no es taxativo, sino meramente enunciativo pudiendo la ZED
MATARANI establecer otras modalidades de entrega de la compensacién no econémica, ya sea de
manera unilateral o colectiva.

Ademas, la ZED MATARANI puede realizar entregas de reconocimientos en casos especiales aprobados
por su normativa interna como es la Directiva N° 003 “DIRECTIVA QUE REGULA EL OTORGAMIENTO DE
RECONOCIMIENTO POR LA IMPLEMENTACION DE LAS MEDIDAS DE REMEDIACIONY CONTROL DEL PLAN
DE ACCION ANUAL DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO EN LA ZED MATARANI”, aprobada mediante
Resolucion de Gerencia General N° 039-2025-GG-ZED MATARANI, entre otras que se pudieran aprobar.

Articulo 77. REGISTRO DE MERITOS PERSONALES

Los reconocimientos no econémicos otorgados por la ZED MATARANI, constituyen méritos personales
del/la servidor/a que deben ser registrados en su Legajo Personal por la Oficina de Administracién.

Articulo 78. PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE COMPENSACIONES NO ECONOMICAS

Corresponde a la ZED MATARANI a través de la Oficina de Administracidn proyectar la Directiva Interna
que regule los supuestos de percepcidn de reconocimientos y compensaciones no econémicas, asi como
el procedimiento correspendiente, en base a la normativa que sobre el particular emita SERVIR, en su

condicién de ente rector del Sistema de Gestion de Recursos Humanos y demdas normativa aplicable al
caso.

CAPITULO XVI

DE LAS NORMAS TENDIENTES AL FOMENTO DE LA ARMONIA

Articulo 79. CLIMA LABORAL

La ZED MATARANI y los/las servidores/as deben propiciar un clima de armonia en el centro de trabajo,
basado en el respeto, la colaboracién mutua.

La ZED MATARANI conceptia las relaciones de trabajo como una obra comun de integracidn,
responsabilidad, cooperacion y participacidon de todos los/las servidores/as, destinada a la consecucion
de las metas institucionales y la satisfaccion de las necesidades y bienestar de los/las servidores/as.

Articulo 80. CONDICIONES DE TRABAJO

La ZED MATARANI procura dentro de los recursos y presupuesto asignado, que los/las servidores/as
desarrollen su trabajo en las mejores condiciones posibles, especialmente de seguridad, amplitud,
iluminacién, higiene y limpieza.
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Articulo 81. FOMENTO DE ACTIVIDADES

La ZED MATARANI procura dentro de los recursos y presupuesto asignado desarrollar el acercamiento
entre los/las servidores/as, fomentando y apoyando actividades sociales, culturales, deportivas y/o
recreativas.

CAPITULO XViI

DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIJO

Articulo 82. LEY DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO

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

Articulo 83. DEL REGLAMENTO INTERNO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo tiene como sus principales herramientas el
Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo (RSST), que tiene por objeto establecer las normas
y disposiciones pertinentes para la prevencidn de enfermedades y accidentes derivados de la ejecucion
de las actividades laborales que realizan los/as servidoresfas. El RSST establece los derechos,
responsabilidades y prohibiciones de servidores y funcionarios a fin de tener en cuenta la aplicacién de
procedimientos para un trabajo sanc y seguro.

Articulo 84. CUMPLIMIENTO LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

El Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo (RSST) es de estricto y obligatorio cumplimiento
por parte de la ZED MATARANI, funcionarios y servidores/as.

Todos los/las servidores/as deben cumplir las normas de seguridad y salud en el trabajo y disposiciones
impartidas por la ZED MATARANI, asi como participar en las charlas, capacitaciones, précticas de

simulacro de evacuacion por sismos, incendios, casos de emergencia u otras actividades de seguridad y
salud en el trabajo que conllevan promover una cultura de prevencién.

CAPITULO XVIII

DE LA GESTION DE LA CAPACITACION Y DEL RENDIMIENTO

Articulo 85. PROMOCION DE LA GESTION DE LA CAPACITACION

La ZED MATARANI promueve la capacitacion de los/las servidores/as en materias relacionadas a sus
funciones, para asi contribuir a su continuo desarrollo profesional y técnico en el marco de las
disposiciones emitidas por SERVIR.

Las necesidades de capacitacion de los/las servidores/as deben estar alineadas a su respectivo perfil del
puesto y/o a los objetivos institucionales.
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Articulo 86. OBJETIVO DE LA CAPACITACION

Através de la capacitacién, se busca mejorar el desempefio de los/las servidores/as a efecto de orientarlos
para enfrentar funciones mas complejas, actualizar sus conocimientos y/o consolidar sus competencias.

Articulo 87. PLAN DE DESARROLLO DE PERSONAS

La Oficina de Administracién en coordinacién con los/las responsables de érganos y unidades orgéanicas y
el Comité de Planificacién de Capacitacién elaboran y proponen el Plan de Desarrollo de Personas, cuya
aprobacidon debe realizarse mediante acto resolutivo de Gerencia General, dentro del primer trimestre de
cada afio, conforme al procedimiento establecido mediante directiva emitida por SERVIR, para la
aprobacion, ejecucion y evaluacién del referido plan.

Articulo 88. ASISTENCIA A CAPACITACION

Es obligatoria la asistencia, presencial o virtual segin corresponda, y la participacién de todos los/las
servidores/as inscritos por la ZED MATARANI en los cursos o programas de capacitacion.

En caso de inasistencia o desaprobacidn, el/la servidor/a asume las consecuencias econémicas y/o
administrativas que determine la ZED MATARANI, salvo inasistencia justificada por el responsable del
érgano y comunicada a la Oficina de Administracién.

Las restantes obligaciones derivadas de la capacitacién promovida por la ZED MATARANI serdn puesta de
conocimiento a los/las servidores/as participantes por parte de la Oficina de Administracién de forma
previa a su participacidn.

Articulo 89. PROMOCION DE LA GESTION DEL RENDIMIENTO

El objetivo de la Gestién del Rendimiento tiene por finalidad estimular la mejora continua en el
desempeifio de las funciones y el compromiso de los servidores civiles en el cumplimiento de los objetivos
y metas institucionales.

Articulo 90.- DE LA GESTION DEL RENDIMIENTO

La Gestion del Rendimiento brinda informacién para elaborar el Plan de Desarrollo de las Personas de
los/as servidores/as civiles para mejorar el desempefio en sus puestos y mejaorar la calidad de servicio
como consecuencia del desarrollo de sus funciones en la ZED MATARANI.

Articulo 91.-EVALUACION DE DESEMPENO

La ZED MATARANI segin cronograma institucicnal realiza el proceso de evaluacidn del desempefio de
los/as servidores/as civiles, con la finalidad de verificar el cumplimiento de las metas y nivel de desarrollo
de competencias de los/as servidores/as civiles de manera periddica, de acuerdo con los fines y objetivos
institucionales. Las evaluaciones se realizan conforme a las disposiciones internas emitidas por la ZED
MATARANI y la normativa sobre la materia

Articulo 92. NORMATIVA INTERNA

La ZED MATARANI por intermedio de la Oficina de Administracién podrad elaborar la directiva o
implementar las disposiciones internas que considere pertinentes para regular el procedimiento de
capacitacién y gestion del rendimiento en la ZED MATARANI teniendo como base las disposiciones sobre
la materia emitidas por SERVIR, en su condicién de ente rector del Sistema de Gestién de Recursos
anos y demds normativa aplicable.
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CAPITULO XIX.

DE LAS PETICIONES Y DENUNCIAS LABORALES

Articulo 93. PETICION INDIVIDUAL
En el caso de una peticion individual referida a sus derechos de naturaleza laboral:

a. Cuando se trate de una peticidn de naturaleza remunerativa, es de competencia en primera
instancia la Oficina de Administracidn y en segunda y tltima instancia Gerencia General.

b. Sise trata de temas de incorporacién, evaluacion y progresién en la carrera y terminacién
de la relacion de trabajo, es de competencia en primera instancia la Oficina de
Administracién y en segunda instancia el Tribunal del Servicio Civil.

En cualquier caso, las peticiones se tramitan de acuerdo a las normas que rijan la vinculacién que posea
el/la servidor/a y, de forma supletoria, por lo dispuesto en el Texto Unico Ordenado de la Ley N* 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

Articulo 94. DENUNCIA POR PRESUNTA COMISION DE FALTAS ADMINISTRATIVAS

Las/los servidoras/es pueden presentar denuncias, a través de las cuales se acusa la comisién de una falta
por parte de otro/a servidor/a civil de la Entidad; en cuyo caso la precalificacion corresponde que sea
realizada por la Secretaria Técnica del Procedimiento Administrativo Disciplinario.

El/la servidor/a que haya presentado la denuncia tiene derecho a ser informado/a, respecto del resultado
de la investigacion preliminar, sin perjuicio del derecho a la intimidad del/ |a servidor/a investigado/a.

CAPITULO XX.

DE LAS DISPOSICIONES EN MATERIA DE PREVENCION Y SANCION DEL
HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 95. OBJETIVO Y AMBITO DE APLICACION

Tiene por objeto prevenir y sancionar el hostigamiento sexual producido en las relaciones de autoridad o
dependencia, cualquiera sea la forma juridica de esta relacidn. Igualmente, cuando se presenta entre
personas con prescindencia de jerarquia, estamento, grado, cargo, funcién, nivel remunerativo o andlogo.
Comprende a todos los servidores civiles, al personal de direccion o confianza o responsables de la ZED
MATARANI.

Articulo 96. DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

El hostigamiento sexual es una conducta no deseada de naturaleza sexual que acontece en el lugar de
trabajo, a través del cual |a persona afectada se siente ofendida, humillada y/o intimidada. Puede darse
entre servidores/as civiles que tienen una relacion laboral jerdrquica o entre aquellas personas que tienen
cargos del mismo nivel jerarquico.
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Se considera hostigamiento sexual tipico o chantaje sexual a la conducta fisica o verbal reiterada de
naturaleza sexual o sexista no deseada o rechazada, realizada por una o mds personas que se aprovechan
de una posicién de autoridad o jerarquia o cualquier otra situacién ventajosa, en contra de otra u otras,
quienes rechazan estas conductas por considerar que afectan su dignidad, asf como sus derechos
fundamentales.

La victima puede ser un hombre o una mujer de cualquier edad, estado civil, origen étnico, raza, religion,
condicién econdmica, caracteristicas fisicas, orientacién sexual, identidad de género o cualquier otra
indole.

Articulo 97.-ELEMENTOS CONSTITUTIVOS

Para que se configure el hostigamiento sexual debe presentarse alguno de los elementos constitutivos
siguientes:
a} Elsometimiento a los actos de hostigamiento sexual es la condicién a través de la cual la victima
accede, mantiene o modifica su situacién laboral, contractual o de otra indole.
b) Elrechazo a los actos de hostigamiento sexual genera que se tomen decisiones que afectan a la
victima en cuanto a su situacién laboral, contractual o de otra indole de la victima.
¢) La conducta del/la hostigador/a, sea explicita o implicita, que afecte el trabajo de una persona,
interfiriendo en el rendimiento en su trabajo creando un ambiente de intimidacidon, hostil u
ofensivo.

Articulo 98.-POSIBLES MODALIDADES

El hostigamiento sexual puede manifestarse de manera taxativa mas no limitativa por medio de las

siguientes conductas:

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 atenta o agravia su dignidad.

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

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

e) Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas sefialadas en el presente articulo. Queda
entendido que el presente listado de conductas no es taxativo, sino meramente enuncia.

f)  Otros que encajen en el concepto.

Articulo 99. BASE LEGAL Y APLICACION

Asimismo, las denuncias o quejas por actos de hostigamiento sexual se tramitan de acuerdo a los
procedimientos establecidos en Ley N° 27942, Ley de Prevencidn y Sancién del Hostigamiento Sexual, en
sus normas reglamentarias y complementarias; asi como en las disposiciones internas que dicte la ZED
MATARANI.

Articulo 100. MEDIDAS PREVENTIVAS

La ZED MATARANI adoptara las medidas para prevenir o cesar los actos de hostilidad y hostigamiento
sexual, o cualquier otro acto que afecte la dignidad de los/as servidores/as en el centro laboral, velando

~—por el principio de igualdad entre hombres y mujeres en el empleo.
-
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De ser necesario y considerando los criterios de intensidad, proporcionalidad y necesidad, la ZED
MATARANI puede dictar medidas cautelares temporales a favor del/la hostilizado/a en concordancia con
lo dispuesto por la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y normas de desarrollo tales como:

a. Rotacion del presunto hostigador/a.

b. Suspensidn temparal imperfecta del vinculo del presunto hostigador/a.

c. Larotacién delfla hostilizado/a.

d. Asistencia psicologica u otras medidas de proteccién que garanticen la integridad fisica,

psiquica y/o moral,

Articulo 101.- PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

La ZED MATARANI de acuerdo a los lineamientos o protocolos que determine SERVIR, implementa
canales internos de presentacidn de quejas o denuncias por hostigamiento sexual que permitan garantizar
la confidencialidad de los hechos, medios probatorios e identidad de la presunta victima.

La investigacion y sancion del hostigamiento sexual en el sector piblico se rige por el procedimiento
administrativo disciplinario establecido en la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil, y su reglamento,
tomando en cuenta lo siguiente:

a) LaOficina de Administracion dicta las medidas de proteccién correspondientes a favor de la presunta
victima, en un plazo no mayor a tres {3) dias hdbiles a partir de la interposicién de la queja o
denuncia, o de conocido el hecho. En caso la Secretaria Técnica del Procedimiento Administrativo
Disciplinario tome conocimiento directo del hecho, informa dentro de las veinticuatro (24) horas a
la Oficina de Administracidn para que adopte las medidas de proteccidn correspondientes.

Las medidas de proteccidn aplicables a las victimas del hostigamiento sexual en el régimen laboral
publico, son ejecutadas de oficio o a solicitud de parte, se mantienen vigentes hasta que se dicten
las medidas cautelares dentro del procedimiente administrative disciplinario, se declare el archivo
de la denuncia o finalice el procedimiento y son las siguientes: Rotacion o cambio de lugar del/de la
presunto/a hostigador/a, suspension temporal del/de la presunto/a hostigador/a, rotacién o cambio
de lugar de la victima, siempre que haya sido solicitada por ella, solicitud al 6rganc competente para
la emisién de una orden de impedimento de acercamiento, proximidad a la victima o a su entorno
familiar, o de entablar algun tipo de comunicacién con la victima, oras medidas que busquen
proteger y asegurar el bienestar de la victima, El 6rgano encargado de dictar las medidas de
proteccion a favor de la victima también puede dictar determinadas medidas de proteccién a favor
de los/as testigos, siempre que resulten estrictamente necesarias para garantizar su colaboracién
con la investigacion.

En ningun caso se considera una medida de proteccién vélida proponer a la victima tomar vacaciones
cuando esta no lo ha solicitado.

La Oficina de Administracién en un plazo no mayor a un (1) dia habil, pone a disposicién de la victima
los canales de atencion médica y psicoldgica conforme a la normativa vigente.

d) La Oficina de Administracién remite el caso a la Secretaria Técnica del Procedimiento Administrativo
Disciplinario, en un plazo no mayor a veinticuatro (24) horas de recibida la queja o denuncia o
conocido el hecho.

e} La Secretaria Técnica del Procedimiento Administrativo Disciplinario emite el informe de pre
calificacién en un plazo no mayor a quince (15) dias calendario, contados desde que recibe la queja
o denuncia o desde que toma conocimiento del hecho, bajo responsabilidad. Si la Secretaria Técnica
aprecia que existen indicios razonables o aparentes de la configuracion del hostigamiento sexual,
» debe recomendar el inicio de procedimiento a fin que la autoridad respectiva continte con la
struccién.
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f)  El procedimiento administrativo disciplinario no puede extenderse por un plazo mayor de treinta
(30) dias calendario. Excepcionalmente, y atendiendo a la complejidad del caso, el procedimiento
disciplinario puede extenderse por un plazo adicional de quince (15) dias calendario, con la debida
Justificacion. La responsabilidad por el incumplimiento de los plazos establecidos, se rige por las
normas del procedimiento administrativo disciplinario.

g) LaOficina de Administracidn es responsable de implementar las medidas de prevencién establecidas
conforme a lo establecido en la Ley N° 27942, su reglamento y normas reglamentarias y
modificatorias.

Adicionalmente, de encontrarse responsable de los actos de hostigamiento sexual, la persona
denunciada debe recibir atencidn especializada con enfoque de género para prevenir nuevos actos
de hostigamiento sexual. Esta accidn debe ser monitorizada por la Oficina de Administracidn.

h) La Secretaria Técnica de las Autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario informa de
las sanciones impuestas a SERVIR en el plazo maximo de diez (10) dias habiles de interpuesta.

Articulo 102. — MEDIDAS CAUTELARES

La ZED MATARANI puede mediante decisiéon motivada dictar medidas cautelares con la finalidad de
prevenir mayores afectaciones a los/las servidores/as civiles o a la entidad, las cuales son:

a) Separar de su funcién al/la presunto/a hostigador/a.

b) Exonerar al/la presunto/a hostigador/a de su obligacién de asistir al centro de labores.

¢) Rotacién de la victima, a solicitud de esta Gltima.

En caso la queja sea declarada infundada por resolucién firme y queda acreditada la mala fe del/la
\ demandante, el/la presunto/a hostigador/a tiene el derecho a interponer las acciones judiciales
pertinentes. En este caso, el/la supuesto/a hostigado/a queda obligado/a pagar la indemnizacién que fije
el/la juez respectivo.

Articulo 103. FALTA DISCIPLINARIA

El/la servidor/a que realice actos de hostigamiento sera sancionada segtin la gravedad de los hechos, con
amonestacién, suspensién o destitucion, previo procedimiento administrativo disciplinario. En el caso de
que el/la responsable de ordenar la instauracién del procedimiento administrativo disciplinario haya
conocido del acto de hostigamiento y no haya adoptado las acciones oportunas y adecuadas para tramitar,
investigar o sancionar los hechos, sera responsable solidario/a por el pago de la indemnizacién que
corresponda al hostigador. Sin perjuicio de la responsabilidad penal que pudiera corresponder.

Articulo 104. - CONFIDENCIALIDAD

La denuncia por hostigamiento sexual, asi como todos sus efectos investigatorios y de sanci6n
administrativa sin restriccién alguna, tienen caracter de reservado y confidencial, pudiendo tnicamente
ser publicitada la resolucién final. El incumplimiento de esta disposicidn (infidencia a la reserva o
confidencialidad) sera sancionada administrativamente de acuerdo con lo que dispone la Ley

9154 557161/ 51 54 557167

ICSIZRQE LI: : fﬂ'? E ¥ (@) & info@zedmatarani.com
' e © Km 1 Carretera Matarani Mollendo
BUSINESS ALLUANCE Fos SECURE COMMERCE : Arequipa 'er - o

Z0HA ESPECIAL DE DESARROLLO - ZED MATARANS
AREQUIFA  PERLISONITY

www.zedmatarani.com



ZONA ESPECIAL DE DESARROLLOD

MATARANI

CAPITULO XXI

DE LAS FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 105. DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

El régimen disciplinario de la ZED MATARANI se rige por lo establecido en la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil y su Reglamento General, aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM y sus
modificatorias, la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GPGSC y sus modificatorias, las disposiciones y
lineamientos que apruebe SERVIR y los precedentes administrativos que fije el Tribunal del Servicio Civil
sobre la materia.

Durante el procedimiento disciplinario se prevé el respeto de las garantias y principios constitucionales
relacionados al debido proceseo y a la tutela procesal efectiva.

Articulo 106. SANCIONES DISCIPLINARIAS

Son sanciones disciplinarias establecidas en la Ley N° 30057:
Amonestacidn verbal.

Amonestacidn escrita.

Suspensidn sin goce de remuneraciones desde un (1) dia hasta por doce (12) meses.
Destitucion.

& w e

Articulo 107. IMPOSICION DE SANCIONES

Son sancionadas con suspension o destitucion las faltas previstas en el articulo 85° de la Ley N® 30057, Ley
del Servicio Civil.
Las faltas leves previstas en el presente RISC pueden ser sancionadas con:

- Amonestacién verbal: Es la sancion que se impone como consecuencia de incurrir en falta leve, que
puede ser entendida como una llamada de atencién a aguel en forma personal y reservada. La
finalidad de dicha sancion no es otra que prevenir la comisién de futuras faltas y, por ende, imponer
sanciones mas severas si persistiera el comportamiento indebido del/la servidor/a. La imposicién de
la sancién de amonestacidn verbal la efectia el jefe inmediato del/la servidor/a. La amonestacién
verbal no requiere de procedimiento administrativo disciplinario previo ni conlleva su registro en el
legajo del/la servidor/a.

- Amonestacién escrita: Es la sancion se aplica previo procedimiento administrativo disciplinario. El/la
jefe/a inmediato acttia como Grgano instructor y sancionador, una vez decidida la sancién, éste debe
comunicar al/la Jefe/a de la Oficina de Administracién para que dicha sancidn sea puesta en
conocimiento del/la servidor/a o ex servidor/a civil procesado/a.

Para efectos de la determinacion de la sancidn a aplicarse, se toman en cuenta las condiciones previstas
en el articulo 87° de la Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil, y debe ser proporcional a la falta cometida.

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

ara imponer la sancién de amonestacidn escrita se requiere aplicar previamente un proceso
: ._n strativo disciplin ﬂa—can%afme—a%a—Lfv“N-‘-’-BOOS ~Ley del Se ICIO Civil y su Reglamento.
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Articulo 108. FALTAS LEVES

108.1 Constituyen faltas disciplinarias leves sujetas a sancién de amonestacion verbal o escrita:

BUSNESS ALLIANCE For SECURE COMMERCE
ZONA ESPECIAL DE DESARAOLLD - ZED MATARAN]
AREGUIPA  PERLIO09TI

Las tardanzas mayores a treinta (30) minutos acumulados durante el periodo de un mes
calendario con excepcion de las que fueran justificadas conforme al presente RISC.
Desempefio de la jornada laboral sin haber cumplido con el registro de ingreso o salida por
mds de 02 veces en el periodo de un mes calendario.

La ausencia injustificada de un (01) dia hasta dos (02) de manera consecutiva o no
consecutiva en un periodo de treinta (30) dias calendario.

No justificar las ausencias dentro del plazo establecido.

El incumplimiento de las normas sobre higiene, orden y seguridad en el centro de trabajo
que no afecten la salud de los/las servidores/as o terceros y no ocasionen dafios o perjuicios
significativos a la ZED MATARANI.

El uso del tiempo de la jornada de servicio, destinado al desarrollo de actividades personales
o particulares que implican su afectacién, siempre y cuando no implique la utilizacién o
disposicién de bienes de la ZED MATARANI, en cuyo caso constituiria una falta grave pasible
de ser sancionada conforme al articulo 85 de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

La resistencia por vez primera al cumplimiento de las ordenes de sus superiores relacionadas
con sus labores, incluye el incumplimiento de las labores encomendadas dentro del tiempo
establecido por el superior jerarquico. La reincidencia constituye falta grave conforme a lo
establecido en el Articulo 85° de la Ley del Servicio Civil.

El ingreso a las instalaciones de la ZED MATARANI en dias no laborables definidos en su
respectivo horario, sin contar con la autorizacién previa otorgada por la Oficina de
Administracion.

Excederse en el uso del tiempo establecido para el refrigerio mas de 02 oportunidades en el
periodo de un mes calendario.

Fumar cigarrillos de cualquier tipo en las instalaciones de la ZED MATARANI.

El incumplimiento de cualquier cbligacidon establecida en el presente RISC y en el
Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, siempre que no configure una falta
grave o muy grave susceptible de una sancidn de suspension o destitucién, de acuerdo a lo
establecido en la Ley N° 30057 y su Reglamento General.

No portar de manera visible, diaria y obligatoria el uniforme, fotocheck y los implementos
de proteccion o trabajo, que le hayan sido entregados por la ZED MATARANI.

No presentarse en su puesto de trabajo inmediatamente después de haber registrado su
ingreso.

No participar en las charlas, practicas de simulacro de evacuacién por sismos, incendios,
casos de emergencia o primeros auxilios, asi como incumplir las normas legales que rigen el
Sistema Nacional de Gestidn del Riesgo de Desastres (SINAGERD) y las disposiciones que
dicte la ZED MATARANI en el marco de dicho sistema.

No participar en la implementacidn del Sistema de Control Interno en la ZED MATARANI,
conforme a las disposiciones legales vigentes y los requerimientos formulados por los
responsables del sistema en la ZED MATARANI.

No asistir y participar en los cursos o programas de capacitacién en los que la ZED
MATARANI determine, sin perjuicio de las acciones administrativas de reembolso a las que
haya lugar.

No realizar la entrega de cargo antes de hacer uso de licencias y/o vacaciones por mas de 10
dias consecutivos. No realizar la entrega de cargo ni devolver el documento de identificacién
proporcionado por la ZED MATARANI como plazo maximo el ultimo del vinculo laboral,
constituye una negligencia en el ejercicio de sus funciones pasible de ser sancionada
conforme al Articulo 85° de la Ley del Servicio Civil.
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r. Registrar en el sistema de control de asistencia el ingreso y/o salida de otro servidor/a o
hacer registrar la suya por otra persona por linica vez, la repeticidn de la conducta constituye
falta grave pasible de sancién conforme a la normativa de SERVIR.

s.  Incumplir las comisiones de servicios encomendadas.

t.  No asistiry participar en los eventos de representacién y otros en los que fuere determinada
la participacidn del/la servidor/a por disposicién de su jefe inmediato, de la Oficina de
Administracién y/o Gerencia General.

u. Brindar declaraciones publicas en nombre de la ZED MATARANI, sin contar con autorizacién
expresa del superior jerarquico en materias especificas relacionadas al cumplimiento de sus
funciones.

v. Incurrir en las prohibiciones establecidas en el articulo 68 del presente RISC siempre y
cuando no constituyan falta grave sancionada por la normativa SERVIR.

108.2 Todas las faltas mencionadas seran instruidas mediante procedimiento administrativo disciplinario
conforme a lo establecido en la normativa SERVIR.

CAPITULO XXII

DEL TERMINO DEL VINCULO LABORAL

Articulo 109. TERMINO DEL VINCULO LABORAL
Son causas del término del vinculo laboral las siguientes:

a) Fallecimiento.

b) Renuncia.

c) Jubilacién o Cese Definitivo.

d) Mutuo acuerdo.

e) Pérdida orenuncia a la nacionalidad peruana, en los casos en que la naturaleza del puesto la exija
como requisito.

f)  Lasancion de destitucion por la comisidn de faltas de caricter disciplinario previa instruccion del
correspondiente procedimiento administrativo disciplinario.

g} Lacondena penal por delito doloso; cometido por un servidor publico lleva consigo la destitucién
automatica

h) Lasancién de inhabilitacién para el ejercicio de la funcién publica de conformidad a lo prescrito
por el articulo 72 del Reglamento del procedimiento Administrativo Sancionador por
Responsabilidad Administrativa Funcional aprobado por Resolucién de Contraloria N2 166-2021-
CG.

i} No superar el periodo de prueba. La resolucién administrativa que declare el cese debe estar
debidamente motivada.

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

k) Otras causales que sefiale la normativa aplicable segtn el régimen legal que rija la vinculacién
del/la servidor/a.
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Articulo 110. CASO DEL PERSONAL GE CONFIANZA

En el caso del personal de confianza concluye la relacién laboral con la ZED MATARANI en los siguientes
supuestos:

a) Por decisién unilateral de la autoridad administrativa.

b) Por renuncia voluntaria

Articulo 111. DE LA RENUNCIA VOLUNTARIA

En el caso de renuncia, el/la servidor/a debe presentar su comunicacién por escrito con una anticipacion
no menor de treinta (30) dias calendarios a la fecha en que se efectivice su renuncia, dirigida a Gerencia
General debiendo indicar la fecha de término de la conclusién del vinculo v, si asi lo requiere, la peticién
de exoneracién del plazo, de acuerdo al régimen laboral al cual se encuentre vinculado/a el/la servidor/a.

Luego, la Oficina de Administracion remitird el documento al jefe inmediato del servidor renunciante a
efecto emita opinién sobre la exoneracidn del plazo, de haber sido solicitada, a fin que se cumpla con dar

respuesta por escrito al/la servidor/a, dentro del término del plazo para atender dicha peticién.

En caso la respuesta sea negativa respecto del pedido de exoneracidn del plazo, obliga a el/la servidor/a
a prestar sus servicios hasta la fecha en que se le haya comunicado que concluye su vinculacién.

El pedido de exoneracién se entenderd aceptado si no es rechazado por escrito dentro de los 03 dias
siguientes de su presentacion.

Articulo 112. DE LA DESVINCULACION LABORAL Y LA ENTREGA DE CARGO
A la culminacion de la relacién laboral:

a) La ZED MATARANI se encuentra obligada a realiza la entrega al servidor/a del respectivo
Certificado de Trabajo.

b) El/la servidor/a debe realizar el tiltimo dia de servicio efectivo, la entrega de cargo al responsable
de érgano o a guien se designe, cumpliendo de manera obligatoria con los procedimientos
establecido en el presente Reglamento.

c) El/laservidor/a debe realizar la devolucién al responsable de érganc o a quien se designe de los

bienes que le hubieren sido asignados como consecuencia de su relacién laboral con la ZED
MATARANI.

CAPITULO XXIlI

DE LA ENTREGA DE CARGO

Articulo 113. DE LA ENTREGA DE CARGO

La entrega de cargo es la accién administrativa de personal mediante la cual el personal que va a dejar de
_desempefiar un cargo de forma temporal o definitiva hace entrega del mismo al responsable de érgano o
“runidad organica o a quien se designe.
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Articulo 114. OPORTUNIDAD DE LA ENTREGA DE CARGO
El/la servidor/a tiene |a obligacidn de realizar la entrega de cargo en las siguientes oportunidades:

Antes de ejecutar un desplazamiento de personal.

Antes de hacer uso de su descanso vacacional por un periodo igual o mayor a 10 dias calendario.
Antes de hacer uso de licencia por un periodo igual o mayor a 10 dias calendario.

En caso de cese, renuncia definitiva o destitucién de/fla servidor/a cualquiera sea su nivel
jerarquico o condicién laboral, debe hacer entrega de cargo como plazo maximo el dltimo dia de
vinculo laboral, mediante un Acta de Entrega — Recepcién de todos los bienes patrimoniales que
tuvo a su cargo.

o0 o

Articulo 115. CONTENIDO DEL ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE CARGO

El/la servidor/fa deberd cumplir con el llenado del Acta de Entrega — Recepcion que constituye el Anexo
N° 03 del presente Reglamento.

En el precitado documento debe constar minimamente lo siguiente:

- Datos Generales: Lugar, fecha y hora, Identificacion del érgano y del cargo que se entrega.

- De la entrega recepcidn del cargo: La situacion de los/as servidores/as que la suscriben, la relacién
de expedientes o documentos a cargo con indicacion de los urgentes de atender y/o atencitn
pricritaria, utiles de escritorio, bienes patrimoniales [mob1|tarlo, enseres y equipo de oficina),
observaciones, motivo de la entrega de cargo.

Articulo 116. PROCEDIMIENTO DE LA ENTREGA DE CARGO

El/la servidor/a que deja temporal o permanentemente un cargo suscribe en seis copias el Acta de Entrega
— Recepcidn de Cargo que constituye el Anexo N° 03 del presente Reglamento,

El acta es revisada por el/la servidor/a que recepciona el cargo, que la suscribe en sefial de conformidad
y en el caso de existir observaciones debe dejar constancia de las mismas en el rubro d) del precitado
documento.

Posteriormente, elfla servidor/a que realiza la entrega de cargo deja una copia en la Oficina de
Administracién, la misma que debe verificar la entrega de los bienes patrimoniales asignados al

servidor)’a.

Asimismo el/la servidor/a que realiza la entrega de cargo deja una copia en las Unidades de Tesoreria 'y

"’:Contabllldad a efecto se verifiqgue que no mantiene obligaciones econdmicas pendientes con la ZED

MATARANI (tales como vidticos, rendicion de caja chica, entre otros)
Finalmente, el/la servidor/a que realiza la entrega de cargo deja una copia en la Oficina de Administracion
como requisito para dejar el cargo temporal o definitivamente.

Articulo 117. INCUMPLIMIENTO DE LA ENTREGA DE CARGO
El procedimiento antes descrito en el articulo precedente, constituye una obligacién a cargo delfla
servidor/ay requisito previo para la liquidacién-pago de beneficios sociales y la emision del certificado de

trabajo; por lo gue ante su incumplimiento elfla servidor/a no podra trasladar la responsabilidad de la
demora en la tramitacién de los mismos a la ZED MATARANI.
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En caso que el/la servidor/a no cumpla con realizar la entrega de cargo, el/la responsable de érgano o a
quien delegue con el apoyo de la Oficina de Administracién, efectda el levantamiento del inventario de
los documentos y bienes que el ex servidor/a dejé y adopta la accién de deslinde de responsabilidades
administrativas. : ¢

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA. - Corresponde a la Oficina de Administracion la interpretacién de las disposiciones contenidas
en el presente Reglamento.

SEGUNDA. - Los/las responsables de drganos seglin correspondan, tienen la responsabilidad de supervisar
el estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente RISC, dentro del dmbito de sus
respectivas competencias, informando a la Oficina de Administracién sobre las inobservancias al mismo,
asf como las dificultades en su aplicacién.

DISPOSICION COMPLEMENTARIA DEROGATORIA -

nica. — Déjese sin efecto el Reglamento Interno de Servidores Civiles — RIS de LA ZED MATARANI|
aprobado mediante Resolucidn de Gerencia General N° 028-2018-GG- LA ZED MATARANI, de fecha 16 de
julio de 2018 y, todas las normas internas que se opongan o limiten la ejecucién o cumplimiento del
presente Reglamento.
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REGLAMENTO INTERNO -RISC DE
LA ZED MATARANI OFICINA DE ADMINISTRACION
LOMA ESPECIAL DE DESARROLLO
MATARANI
ANEXO N° 02

AUTORIZACION PARA COMISION DE SERVICIOS, PERMISOS Y/O LICENCIAS

| GENERALIDADES

1. DEPENDENCIA QUE AUTORIZA 2. FECHA 3. HORA
DIA: INGRESO:
MES: SALIDA:

4, NOMBRE SERVIDOR AUTORIZADO ANO:

5. FIRMA DEL PERSONAL

VA5 \| I\ DE LA COMISION ADMINISTRATIVA
orix | }] 6. LUGAR

LEGAL /] y
- =P
o

7. MOTIVO

11l DEL PERMISO PERSONAL
8. CON GOCE DE REMUNERACIONES (MARCAR CON X

POR ENFERMEDAD POR DOCENCIA UNIVERSITARIA

POR LACTANCIA POR ONOMASTICO

POR CAPACITACION OFICIALIZADA POR FALLECIMIENTO CONYUGE, PADRE, HIJOS
POR CITACION JUDICIAL, POLICIAL OTROS (ESPECIFICAR)

9. SIN GOCE DE REMUNERACIONES
POR MOTIVOS PARTICULARES OTROS (ESPECIFICAR)
POR CAPACITACION NO OFICIALIZADA

10. A CUENTA DE VACACIONES

POR MATRIMONIO OTROS (ESPECIFICAR)
POR ENFERMEDAD GRAVE DE CONYUGE,
PADRES O HIOS.

11. FECHA, SELLO Y FIRMA AUTORIZADA 12. OBSERVACIONES
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MATA ,
REGLAMENTO INTERNO -RISC | OFICINA DE ADMINISTRACION
DE LA ZED MATARANI
MATARANI
ANEXO N° 03

ACTA DE ENTREGA — RECEPCION DE CARGO

1.- GENERALES

Lugar: Fecha: Hora

Organo:

Dependencia:

Divisién/Area/Oficina:

¥DEL CARGO

Denominacion:

ey
; _.4 TA
Nivel Jerarquico:

2.- DE LA ENTREGA RECEPCION DEL CARGO

DEL SERVIDOR QUE ENTREGA DEL SERVIDOR QUE RECIBE

{Apellidos y nombres) (Apellidos y nombres)

a.- Expedientes a cargo y situacidn de los trabajos con indicacién de los urgentes de resolver
y /o atencién prioritaria: (en caso requerir mas espacio puede anexar hoja en blanco)
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ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO

MATARANI

b.- Utiles de Escritorio. (en caso requerir mds espacio puede anexar hoja en blanco)

c.- Bienes Patrimoniales. (en caso requerir mas espacio puede anexar hoja en blanco)

d.- Observaciones: (en caso requerir mds espacio puede anexar hoja en blanco)

e.- Motivo de la Entrega de Cargo:

Servidor que entrega
Firma y sello post - firma

Servidor que recepciona
Firma y sello post - firma

Responsable Oficina de Administracion
Firma y sello post - firma

Responsable Tesoreria
Firma y sello post - firma

Responsable Contabilidad

Firma y sello post - firma
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