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Resolucion Ministerial

N°_ 0521 _2019-px/5G Lima, 23 ABR 2019

VISTO:;

El Informe N° 00034-2019-MINDEF/VRD-DGRRHH-DIPEC, de fecha 08 de marzo
de 2019. de la Direccidn de Personal Civil de la Direccidn General de Recursos
Humanos; y, el Informe Legal de la Oficina General de Asesoria Juridica.

CONSIDERANDO:

Que, el articulo Il del Titulo preliminar de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,
dispone como finalidad de la referida Ley. que las entidades publicas del Estado
cdlcancen mayores niveles de eficacia y eficiencia, y presten efectivamente
servicios de cdlidad o través de un mejor Servicio Civil, asi como promover el
desarrollo de ias personas que lo integran;

Que, el literal @) del articulo 1 de la mencionada Ley, establece que el
régimen del Servicio Civil se aplica a las entidades publicas del Poder Ejecutivo,
incluyendo Ministerios y Organismos Plblicos;

Que, el arficulo 4 del citado cuerpo normativo indica que el sistema
administrativo de gestidn de recursos humanos establece, desarrolla y €jecuta la
politica de Estado respecto. del Senvicio Civil, a través del conjunto de normas,
princCipios, recursos, métodos, procedimientos y técnicas utilizados por las enticdades
publicas en la gestién de los recursos humanos;

Que, la Novena Disposicion Complementaria Final de la tey N° 30057,
establece en su literal @), cue a partir del dia siguiente de su publicacién son de
aplicacién inmediata a los servidores civiles en los regimenes de los Decretos
Legislativos 276 y 728, ias disposiciones sobre el articulo Il del Titulo Preliminar, referido
a los Principios de la Ley del Senvicio Civil; el Titulo i, referido a Ia Organizacion del
Servicio Civil; y el Capitulo VI del Titulo Hll, referido a los Derechos Colectivos:
disponiendo que las normas de Ley N° 30057 sobre la capacitacion y la evaluacion
del desempeno y el Titulo V, referido al Régimen Disciplinario y Procedimiento
Sancionador, se aplica una vez que entren en vigencia las normas reglamentarias
de dichas materias;

Que, el articulo 129 del Reglamento General de la Ley N° 30057, aprobado
mediante el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, dispone que todas las entidades
publicas estdn obligadas a contar con un Unico Reglamento Interno de los
Servidores Civiles -RIS; asimismo, indica que dicho documento tiene como finalidad
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establecer condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en la
entidad, senalando los derechos y obligaciones del servidor civil v la entidad
publica, asi como las sanciones en caso de incumplimiento;

Que, en ese senfido, mediante Resolucion Ministerial N° 1468-2017 DE/SG, de
fecha 18 de octubre de 2017, se aprobd el Reglamento Interno de los Servidores
Civiles del Ministerio de Defensa - Unidad Ejecutora 001: Administracidon General y
Unidad Ejecutora 009: Direccion General Previsional de las Fuerzas Armadas;

Que, mediante Informe del visto, emitido por la Direccidn de Personal Civil e
Ia Direccion General de Recursos Humanos se ha sustentado ia necesidad de contar
con un Nuevo Reglamento Interno de los Servidores Civiles del Ministerio de Defensa
- Unidad Ejecutora 001: Administracion General y Unidad Ejecutora 009: Direccidn
General Previsional de las Fuerzas Armadas, debido a las modificaciones normativas
en materia del Sistema Administrativo de Gestidn de Recursos Humanos en el Sector
Pdblico y aspectos técnicos que sustentan la propuesta;

Que, asimismo, con el objeto de evitar la duplicidad regulatoria sobre una
misma materia, resulta necesario dejar sin efecto los siguientes dispositivos: i)
Resolucidn Ministerial N° 1468-2017 DE/SG, del 18.10.2017, que aprobd el Reglamento
Inferne de Servidores Civiles del Ministerto de Defensq, ii) Resolucidn Ministerial N°
801-2014 DE/SG, del 01.10.2014, que aprobod la Directiva General N° 014-2014-
MINDEF/VRD/DGRRHH “Lineamientos para el Desarrollo del Régimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador aplicable al personal civil del Ministerio de Defensa
(Unidad Ejecutora N° 001: Administracidn General)”; v. i) Resolucién Ministerial N°
1153-20146 DE/SG, del 24.10.206, que aprobd la Directiva General N° 013-2016
“Lineamientos sobre horario de frabgjo, permisos v licencias e implementacion de

normas para el ejercicio de los derechos de sindicdlizacidn y huelga del personal
civil del Ministerio de Defensa”;

Que, en consecuencia, resulta necesario aprobar el Nuevo Reglamenio
Intermno de los Servidores Civiles del Ministerio de Defensa - Unidad Ejecutora 001:
Administracién General y Unidad Ejecutora 009: Direccidn General Previsional de ias
Fuerzas Armadoas;

Estando a lo propuesto y de conformidad con lo dispuesto enla Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil; en su Reglamento General, aprobado por Decreto Supremo
N° 040-2014-PCM: en el Decreto Legislativo N° 1134 que aprueba la Ley de
Organizacidon y Funciones del Ministerio de Defensa; y, en el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerlo de Defensa, aprobado por el Decreto
Supremo N° 006-2016-DE.

SE RESUELVE:

Arficulo 1.- Aprobar el Reglaomento Intemo de 1os Servidores Civiles del
Ministerio de Defensa - Unidad Ejecutora 001: Administracion General y Unidad
Ejecuiora 009: Direccion General Previsional de las Fuerzas Armadas, el mismo que
consta de dieciseis (16) Capitulos, noventa y fres (93) Ariculos y cinco (5)
Disposiciones Complementarias Finales, que en Anexo forman parte integrante de
lo presente Resolucion.

Arficulo 2.- Derogar la Resolucidn Ministerial N° 1468-2017 DE/SG, del 18 de
c\iiciembre de 2017, que aprobo el Reglamento Interno de Servidores Civiles del
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de 2014, que aprobd la Directiva General N° 014-2014-MINDEF/VRD/DGRRHH
“Lineamientos para ei Desarrollo del Régimen Disciplinario y Procedimiento
Sancionador aplicable al personal civil del Ministerio de Defensa (Unidad Ejecutora
N°001: Administracidn General)”; vy, la Resolucidn Ministerial N° 1153-2016 DE/SG, del
24 de octubre de 2016, que aprobd la Directiva General N° 013-2016 “Lineamientos
obre horario de trabajo. permisos y licencias e implementacion de normnas para el
" [ejercicio de los derechos de sindicalizacion y huelga del personai civil del Ministerio

"

Arficulo 3.- Disponer la publicacién de la presente Resolucién Ministerial y del
Reglamento Interno de los Servidores Clvales en el portal institucional del Ministerio

de Defensa (www.gob.pe/mindef).

Registrese, comuniquese y archivese.

E HUERTA TORRES
MINISTRO DE DEFENSA







REGLAMENTO INTERNO DE LOS
SERVIDORES CIVILES DEL
MINISTERIO DE DEFENSA - UNIDAD

~ EJECUTORA N° 001:
ADMINISTRACION GENERAL Y
UNIDAD EJECUTORA N° 009
DIRECCION GENERAL PREVISIONAL
DE LAS FUERZAS ARMADAS

Pagina 1 de 53



INDICE
Capituio I: Generalidades

Capitulo II: De la admisidn e incorporacién del personal
Capitulo lli: Derechos, opligaciones y prohibiciones
Capitulo IV: Jomada, horario y asistencia

Capitulo V: Inasistencia, permisos y licencias

Capitulo VI: Desplazamientos de personal

Capitulo VII: Del Descanso Vacacional

Capitulo Vill: Capacitacion

Capilulo IX: Gestién del Rendimiento del Personal

Capitulo X: Bienestar Social

Capitulo XI: De las compensaciones no econémicas
Capitulo Xil: Seguridad y Salud en el Trabajo

Capitulo XilIi: Disposiciones sobre élica institucional

Capitulo XIV: Prevencion y sancién del hostigamiento sexual
Capitulo XV: Del Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador
Capitulo XVI: Término del Servicio Civil

Disposiciones Complementarias Finales

Péagina 2 de 53



CAPITULO |
Generalidades

Arliculo 1.- El Ministerio de Defensa

El Ministerio de Defensa, en adelante MINDEF, es un organismo del Poder Ejecutivo.
Tiene personeria juridica de derecho publico y constituye un pliego presupuestal. El
MINDEF es la entidad responsable de ia gestion del Sistema de Defensa Nacional,
con competencia en tode el teritorio nacional coordinando con los respectivos
niveles de gobiermno. Ejerce la rectoria del Sector Defensa en el campo militar y no
militar,

El MINDEF, es el ente encargado de dirigir, coordinar y evaluar et Planeamiento
Estrategico Integral de la Seguridad y Defensa Nacional, aprobado por el Consejo
de Seguridad y Defensa Nacional. Asimismo, se encarga de garantizar la soberania,
independencia e integridad del teritorio, y participar en el desarrollo nacional, en
operaciones humanitarias v en la gestion del riesgo de desasires. Tiene la
responsabilidad de garantizar, a fravés del Comando Conjunto de las Fuerzas
Armadas y de las Instituciones de las Fuerzas Armadas, la soberania e integridad
territorial en los espacios terrestre, maritimo, aéreo, lacustre y fluvial.

Su organizacion, estructfura y funciones se rigen por el Decreto Legislativo N° 1134,
que gprueba la Ley de Organizaciéon y Funciones del Ministerio de Defensa, las
nomas gue la modifiquen o reemplacen; asi como por otras normas de Derecho

Publico Interno que le sean aplicables.

Arliculo 2.- Objeto

El presente Reglamento Intemno de los Servidores Civiles, en adelante el Reglamento,
jiene por objeto establecer los derechos y obligaciones de los servidores civiles del
MINDEF - Unidad Ejecutora N° 001: Administracién General y Unidad Ejecutora 009:
Direccidn General Previsional de las Fuerzas Armadas, de conformidad con lo
dispuesto en ia Ley del Servicio Civil, aprobada por Ley N® 30057, y su Reglamento.
Asimismo, determina las condiciones en las cuales debe desarollarse la relacion
entre los servidores civiies y el MINDEF - Unidad Ejecutora N° 001: Administracion
General y Unidad Ejecutora 009 Direccidn General Previsional de las Fuerzas

Armadas, en su calidad de empleador.
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Arliculo 3.- Alcance

El presente Reglamento, salvo norma expresa en contfrario, es de aplicacion
obligatoria para todos los directivos, funcionarios y servidores del MINDEF - Unidad
Ejecutora N° 001: Administracion General y Unidad Ejecutora 009: Direccidn General
Previsional de as Fuerzas Armadas, sujetos a los regimenes laborales establecidos en
los Decretos Legislativos N° 276, 1057 y en ta Ley N° 30057, a Quienes en adelante se
les denomina servidores civiles, de conformidad con el articulo 2° de la Ley N° 30057,
Ley de! Servicio Civil y el literal i) del arficulo IV del Titulo Preliminar del Reglamento
de la Ley N° 30057, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

El cumplimiento del presente Reglamento es obligatorio y su aceptacion se produce
al establecerse la relacion laboral.

Las situaciones no contempladas en el presente Reglamento son resueltas por la
Direccion General de Recursos Humanos del MINDEF - Unidad Ejecutora N° 001:
Adminisiracién General, en uso de su poder de direccién, con arreglo a lo gque
establezcan las disposiciones legales vigentes.

Este Reglomento no agota las facultades y potestades del MINDEF - Unidad
Ejecutora N° 001: Administracion General y Unidad Ejecutora 009: Direccidn General
Previsional de las Fuerzas Armadas como empleador, que sujetdndose al marco
legal vigente y en gjercicio de su poder de direccién, puede establecer e imponer
las disposiciones que estime necesarias para el mejor desenvolvimiento v
cumplimiento de sus funciones.

Articulo 4.- Poder de direccion

Corresponde al MINDEF - Unidad Ejecutora N° 001 Administracion General y Unidad
Ejecutora 009: Direccién General Previsional de las Fuerzas Armadas, fa organizacion
del servicio, la determinacién del nimero de servidores civiles que sean necesarios
para ejecutarlo, asi como la distribucion de las labores entre el personal y su
desplazamiento de acuerdo con las necesidades del servicio vy con el debido
respeto a sus derechos.

Arliculo 5.- Difusion

Todos los servidores civiles estédn en la obligacion de conocer y cumplir las
disposiciones contenidas en el presente Reglamento. Para ello, la Direccién de
Personal Civil de la Direccion General de Recursos Humanos, es la responsable de

poner a disposicidn de los servidores civiles, por medio fisico y/o electrénico (através
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de la Intranet), un ejemplar del presente Reglamento el mismo dia de inicio de lo
relacién laboral,

El presente Reglamento debe ser publicado en el portal institucional, y toda
modificacion al mismo se debe comunicar a todos los servidores civiles por medio

electronico.

Arliculo 6.- Principios y valores

Las relaciones laborales en el MINDEF - Unidad Ejecutora N° 001: Administracién
General y Unidad Ejecutora 009: Direccién General Previsional de las Fuerzas
Armadas, se basan en el espititu de comprensidon, armonia, colaboracion y buena
fe que debe existir entre los servidores civiles de todos los niveles, entre éstos y el
empleador, con el propdsito de conseguir una alta productividad laboral y buenos
resuftados, que conduzca al logro de las metas institucionales.

Asimismo, el MINDEF - Unidad Ejecutora N° 001: Administracién General y Unidad
Ejecutora 009: Direccion General Previsional de las Fuerzas Amadas, fige su
accionary la de los servidores civiles, Inspirado en los Principios de la Ley del Servicio
Civil: Interés general, eficacia y eficiencia, igualdad de oportunidades, mérito,
provision presupuestaria, legalidad y especialidad normativa, fransparenciaq,
rendicidn de cuentas de la gestion, probidad y ética pablica, flexibiidad vy

proteccién contra el término arbitrario.
[ !

_ CAPITULO il
De la admision e incomporacion del personal

Articulo 7.- Ingreso por concurso

El ingreso del personal al MINDEF - Unidad Ejecutora N° 001: Administracion General
y Unidad Ejecutora 009: Direccion General Previsional de las Fuerzas Armadas, salvo
el caso de los cargos de confianza, se realiza a través de un Concurso Pablico de
Meritos, que asegure la contratacién del personal sobre la base de su capacidad y
merito profesional y/o técnico. Para ello, se debe cumplir con los procedimientos y
mecanismos relacionados con los medios y sistemas de convocatoria,
reclutamiento, evaluacion y seleccion, establecidos en las disposiciones internas, en
las normas vigentes sobre la materia, y segln la naturaleza de las plazas. Asimismo,
de corresponder, la contratacion de personal debe dlinearse a los requisitos del

clasificador de cargos y otros requisitos que se determinen.
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Los sernvidores civiles que se incorporen al MINDEF - Unidad Ejecutora N° 001:

Administracién General o Unidad Ejecutora 009: Direccidén General Previsional de las

Fuerzas Armadas son objeto de un programa de Iinduccién, conforme a los

lineamientos y procedimientos que regule la nomativa interna sobre la materia.

Arliculo 8.- Requisitos para el ingreso como servidor civil

Son requisitos para el inicio del vinculo laboral con el MINDEF - Unidad Ejecutora

N° 001: Administracion General vy Unidad Ejecutora 009: Direccion General

Previsional de las Fuerzas Armadas, como servidor civil:

o)

o)

)

d)
e)

)

Curricutum vitae documentado, que sustente la informacién consignada en
el proceso de seleccién.

Estar en pleno ejercicio de los derechos civiles y haber cumplido 1a mayoria
de edad.

Tener la nacionalidad peruana, en los casos en que la naturaleza del puesto
lo exija, conforme a la Constitucion Politica del Per( y a las leyes especificas.
No tener condena por delito doloso, con sentencia firme,

No contar con antecedentes policiales, penales vy judiciaies.

No esiar inhabilitado administrativamente o  judiciolmente. Estén
inhabilitados administrativamente quienes estdn comprendidos en el Registro
Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido a cargo de la Autoridad
Nacional del Servicio Civil - SERVIR, o quienes lo estan judiciamente con
senftencia firme,

No estar inscrito en el Registro de deudores alimentarios motosos.

Cumplir con presentar la Declaraciéon Jurada de ingresos v de Bienes y
Rentas. La presentacién se realiza al Iniclo, durante el ejercicio - con una
periodicidad anual - y al érmino del ejercicio del cargo o labor. Este requisito
es aplicable anicamente a los servidores civiles que se encuentren obligados
ala presentacion de la referida Declaracion Jurada, conforme alo sefialado
en el arficulo 2 de la Ley N° 27482,

Declaracion Jurada de no tener relacidon de parentesco hasta el cuarto
grado de consanguinidad o ségundo de afinidad con servidores civiles qde
tengan ia facultad de nombrar, contratar o, que tengan injerencia directa o
indirecta en el proceso de seleccidn de personal (nepotismo).

En caso de personal militar en situacion de retiro que ingresa a laborar al
MINDEF bajo la modalidad del Contrato Adminisirativo de Servicios, debe

presentar la Resolucién o Declaracion Jurada 'de suspension o disminucion
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de pensidn, asi como la boleta de pago que permita verificaro, con la
finalidad de cumplir con los limites de ingresos del sector publico.

k) Cualquier otro documento que sea requerido por norma expresa o a
solicitud del empleador.

&l cumplimiento de los referidos requisitos se sujeta ala aplicacién de la fiscalizacion
posterior; reservandose el derecho de comprobar la veracidad de la informacion
presentada, el cumplimiento de la normatividad sustantiva y aplicar las sanciones
pertinentes en caso que la informacién presentada no sea veraz,

Articulo 9.- Informacidn sobre carga familiar

El servidor civil debe entregar a la Direccidén General de Recursos Humanos del
MINDEF - Unidad Ejecutora N° 001: Administracion General y unidad orgdnica o drea
competente de la Unidac Ejecutora 009: Direccidn General Previsional de las
Fuerzas Armadas, en un plazo maximo de cinco (05) dias habiles de formalizada la
relacién laboral, una relacién de sus familiares dependientes en calidad de
declaracion jurada de cargas de familia, comprometiéndose a comunicar de
inmediato toda variaciéon que ocurra.

Articulo 10.- Nepotfismo

Los servidores civiles que gocen de la facultad de nombramiento y contfratacion de
personal. o quienes tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccién, se encuenticin prohibidos de ejercer dicha facultad en el MINDEF -
Unidad Ejecutora N° 001: Administracién General y Unidad Ejecutora 009: Direccién
General Previsional de las Fuerzas Armadas, respecto a sus parientes hasta el cuarto
grado de consanguinidad y segundo grado de afinidad, segun la normativa de la

materia.

Arliculo 11.- Periodo de prueba

El servidor civil, excepto los funcionarios, que ingresa a trabajar al MINDEF - Unidad
Ejecutora N° 001: Administracion General y Unidad Ejecutora 009: Direccién General
Previsionat de las Fuerzas A-madas, queda sujeto a un periodo de prueba de 03
meses, el cual debe constar por escrito en el contrato, dependiendo de cada caso.
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Ariculo 12.- Legajo del servidor

El MINDEF - Unidad Ejecutora N° 001: Administracién General y Unidad Ejecutora 009:
Direccidon General Previsional de las Fuerzas Armadas, a fravés de la unidad
organica o drea competenie, organiza, administra y mantiene actualizado un
archivo personal por cada servidor civil, dentro del cual se incluyen los documentos
personales presentados para el ingrese o la entidad, copias de los contratos
laborales, fitulos, grados académicos o diplomas que posea, memorandums,
requerimientos y comunicaciones que reciba y remita el servidor motivados por su
comportamiento y desarrollo de labores en el frabgjo, liquidaciones, goce de
vacaciones, permisos y licencias, descansos meédicos, ausencias al trabagjo e
impuntualidad, exdmenes médicos, constancias de asistencia a charlas,
capacitaciones, evaluaciones, premios de estimulo y los que las normas Iegoles
dispongan © asi considere el emplecdor

Asimismo, en el leggjo de los funcionarios y servidores publicos de los niveles a los
que se refiere la Ley N° 27482 y su Reglamento, debe constar la Declaraciéon Jurada
de Ingresos, Bienes y Rentas, siendo responsabilidad de los declarantes incorporar

dicha declaracién en su legagjo personal. Del mismo modo, en el case de la

Declaracion de Intereses de los funcionarios y servidores plblicos del Poder Ejecutivo

que se sefalan en la normativa sobre la materia.
La administracion de los legajos se efectia de acuerdo con el Reglamento de la
Ley N° 30057, normas legales y Directiva interna sobre la materia.

Arliculo 13.- Actualizacion del legajo del servidor

Es de responsabilidad del servidor civil fitular de cada leggjo. la actualizacién
semestral del mismo, o en menor flempo en caso exista una varacién documentaria
de importancia. Toda documentacion que avale los _progreso? respecto al nivel de
estudios y capacitaciones, asi comoe la modificaciéon de informacién personal, debe
ser remitida por propio interés del servidor civil a la Direccidn de Personal Civil de la

Direccién General de Recursos Humanos, salvo requerimiento expreso.

Ariculo 14.- Variacién de domicilio

Todo servidor civil estd en la obligacién de comunicar a la unidad orgdnica o area
competente del MINDEF - Unidad Ejecutora N° 001: Administracidon General y
Unidad Ejecutora 009 Direccién General Previsional de las Fuerzas Armadas, su

cambio de domicilio por medio escrito, a efectos de que conste dicha

comunicacién en el legajo del servidor civil. Para todos los efectos laborales se tiene
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por correcta y verdadera la Glitima direccién que hublese proporcionado el servidor
civil, : '

Cuando se extinga la relacién laboral el ex servidor civil procurard mantener
actualizado dicho registro para los fines que resutten necesarios.

Arficulo 15.- Documento de identificacién institucional

El personal que ingrese a prestar servicios recibe como documento de identificacion
institucional un Foto Identificador y Tarjeta de Proximidad, el mismo qgue es
entregado por la Oficina General de Seguridad y Proteccién, y debe ser devuelto
al #érmino de la relacién laboral. El Foto Identificador y la Tarjeta de Proximidad es
propiedad del Ministerio de Defensa, su uso es personal, intransferible y obligatorio
dentro de las instalaciones de la entidad. Su utilizacién es de uso exciusivo para el
cumplimiento de sus funciones, por Io0 que en caso realice un uso indebido del
mismo, se adoptan las mecidas disciplinarias correspondientes, de ser el caso.

En caso de pérdida, deterioro, hurto o robo, la Oficina General de Seguridad vy
Proteccion, brevia éolicifud del servidor civil, procede a emitir el duplicado del Foto
Identificador y Tarjeta de Proximidad. Para ello, el servidor debe abonar el importe
correspondiente en la cuerta bancaria que se proporcione para dichos efectos y
presentar la constancia de depésitc a la referida Oficing, para el trdmite

corespondiente.,

CAPITULO IlI
Derechos, obligaciones y prohibiciones

Articulo 16.- Derechos del MINDEF
Sin perjuicio de otros derechos que la nomativa le concede en su cdlidad de
empleador, de manera enunciativa son derechos del MINDEF - Unidad Ejecutora N°

001: Adminisiracién General y Unidad Ejecutora 009: Direccién General Previsional

de las Fuerzas Armadas:

a) Plonear, organizar, coordinar, dirigir, orientar, controlar y disponer las
actividades de los servidores civiles.

) Establecer las politicas, directivas, procedimientos u otros destinados a la
consecucién y logro de las metas y objetivos de la entidad v a su adecuada
marcha.

¢} Modificar el presente Reglamento.
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d)

e)

Q)

D)

)

Determinar y cdlificar los puestos de la organizacion, el manual de clasificacion
de cargos, asi como el perfil ocupacional y nivel remunerativo de [os puestos.
Seleccionar y coniraiar nuevo personal.

Fijar y modificar el horario del servidor civil de acuerdo con las necesidades
operativas.

Determinar la oportunidad de los descansos vacacionales, asi como conceder
permisos y licencias, a excepcidn de las médicas y las establecidas por la ley.
Establecer los métodos de contral de asisiencia y puntudjidad gue considere
necesarios, asi como disponer el uso de documentos de identificacidn personal.
Disponer la designacion, encargatura, destaque y rotacion de los servidores
civiles a los diferentes puestos de trabgjo, cuando lo considere necesario para
sus operaciones y para lograr los mejores niveles de productividad.

Aplicar las medidas administrativas y disciplinarias, sin perjuicio de las funciones
que correspondan a los Organos del Sistema Nacional de Control,

Ejecutar los procesos de evaluacion anual del desempefio del servidor civil,

Exigir el cumplimiento del presente Reglamento y demds normativa aplicable.

Articulo 17.- Obligaciones del MINDEF
Son obligaciones del MINDEF - Unidad Ejecutora N° 001: Administracion General y
Unidad Ejecutora 009: Direccidn General Previsional de las Fuerzas Armadas, sin

perjuicio de oftras obligaciones previstas por la legislacién vigente:

@D
©)

e))

Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento y demds normativa aplicable.
Efectuar el pago de remuneraciones y demds beneficios sociales que
comespondan a los servidores civiles, en las condiciones y oportunidades
establecidas en los contratos de trabajo y de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes.

Otorgar, a solicitud del servidor civil, constancias de trabajo, boletas unicas de
pagos, y boletas de liquidaciones de beneficios sociales.

Tramitar las observaciones y reclamos que formulen los servidores civiles.
Guardar reserva sobre la informacion que pudiera aofectar su intimidad,
contenida en su leggjo personal, de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes.

Organizar programas de actividades que fomenten y mantengaon la armonia
en las relaciones laborales y promuevan el mejoramiento del clima laboral.
Formular directivas, normas o procedimientos que garanticen el orden,
seguridad y proteccion de los servidores civiles y de las instalaciones.
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n)

)
kD

Poner en conocimiento del servidor civil toda inserciéon en su archivo personal
de documentos que se refieran a sus méritos o deméritos.

Fortalecer el factor humano, a través de los Progromas de Bienestar y
Capacitacion

Institucional.

Cautelar el cumplimiento de la prohibicién de fumar en las instalaciones del
centro de labores, establecida en la Ley N° 28705, el Decreto Supremo N° 015-
2008-5A, y sus respecﬁvas modificatorias; asi como el cumplimiento de las
disposiciones legales vigentes y demds disposiciones de orden interno.

Otorgar un documento de identificacion a cada servidor civil que lo acredite
como tal.

m) Promover la capacitacion del personal en todo lo relativo ala Seguridad y Salud

n

en el Trabgjo.
Practicar y promover la probidad en el dmbito publico, asi como, garantizar la
prevencion, el control de riesgos y la sancidn efectiva de la corupcién,

asegurando el establecimiento de canales accesibles para los servidores civiles.

Articulo 18.- Derechos del servidor civil

Son derechds del servidor civil, entre otros derechos Y beneficios previstos por la

legislacion vigente:

o)

b)

)

d)

Percibir la remuneracion y bonificaciones que correspondan, segin el régimen
laboral del servidor y de acuerdo con los dispositivos legates vigentes.

Gozar de descanso vacacional efectivo y remunerado de treinta (30) dias
calendario por cada afio completo de servicios, segin el régimen laboral del
servidor y de acuerdo con los dispositivos legales correspondientes. El adelanto
y fraccionamiento del descanso vacacional se rige por la normativa especifica
sobre la materia y a las disposiciones del presente Reglamenio.

Jornada de ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horos semanales,
como maximo.

Descanso semanal obligatorio de veinticuatro (24) horas consecutivas, como
minimo.

Un tiempo de refrigetio de sesenta (60) minutos.

lmpugndr ante :Ias instancias correspondientes las decisiones que afecten sus
derechos.

Permisos y licencias de acuerdo a lo establecido en las normas legales y

disposiciones internas sobre la materia.
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h) Seguridad social en salud y pensiones, de acuerdo a la legislacion sobre la
materia.

i} Gozar de los derechos a que hace referencia ia Ley N° 29783, Ley de Seguridad
y Salud en el Trabagijo.

) Seguro de salud en los casos y con las condiciones y limites establecidos por las
normas reglomentarias, de corresponder.

k) Ejercer la docencia o participar en érganos colegiados percibiendo dietas, sin
afectar el cumplimiento de sus funciones o los obligaciones derivadas del
puesto.

I} Enlos casos que corresponda conforme a la normativa sobre la materia, contar

conla defensay asesoria legal, asesoria contable, econdmica o afin, con cargo

a los recursos de la entidad para su defensa en procesos judiciales,

administrativos, constitucionales, arbitrales, investigaciones congresales vy

policiales, ya sea por omisiones, actos o decisiones adoptadas o ejecutadas en

el gjercicio de sus funciones.

m) A la capacitacién, acorde a los objetivos institucionales que favorezcan su

desarrollo profesional y técnico.

A un cupdn o vale por conceptb de alimentaciéon por €l monto de §/ 25,00

(Veinticinco con 00/100 Soles) diarios, a favor del personal administrativo del

Decretfo Legislativo N° 276 y del personal contratado kajo el Decreto Legislativo ‘

N° 1057, que realice actividades luego de cumplir su jornada laboral ordinaria,

slempre que permanezca y realice labores efectivas hasta después de Ias 21:00

horas. Los criterios y procedimiento de otorgamiento se regulan en la Directiva

inferna sobre la materia.

0) A tener un ambiente adecuado para desarrollar sus actividades, dentro del
espacio fisico disponible, cautelando la seguridad y la salud en el trabajo.

p) Otros establecidos por ley.,

Articulo 19.- Obligaciones del servidor civil

Son obligaciones de los servidores civiles, las siguientes:

a) Curmplir leal y diligentemente los deberes y funciones que impone el servicio
pablico. ' ; '

b) Privitegiar los intereses del Estado sobre los intereses proplos o de particulares.

¢) Informar oportunamente a los superiores jerdrquicos de cualquier circunstancia
que ponga en riesgo o afecte el logro de los objetivos institucionales o 1a
actuacién de la entidad,
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d) Salvaguardar los intereses del Estado y emplear austeramente los recursos
publicos. Los recursos y el personal a su cargo se asignan exclusivamente para
el servicio oficial.

€) No emitir opiniones ni brindar declaraciones en nombre de la entidad, salvo
auforizacién expresa del superior jer@rquico competente o cuando ello
corresponda por la naturaleza del puesto.

f) Informar a la autoridad superior o denunciar ante la autoridad correspondiente
los actos delictivos, faitas disciplinarias o iregularidades que conozca.

'9) Actuar conimparcialidad y neutralidad poliica.

h) No participar ni intervenir por si o por ferceras personas, directa o
indirectamente, en los contratos con su entidad o cualquier otra entidad del
Estado en los que tenga interés el propio servidor civil, su coényuge o parientes
hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de dfinidad.

i} No participar ni infervenir por si o por terceras personas, directa o
indirectamente, en la gestion de intereses en un procedimiento administrativo
de su entidad. En el caso del nivel nacional de gobierno, esta prohibicién se
extiende a los procedimientos administrativos tramitados ante todas las
entidades pertenecientes a su sector.

D) Guardar secreto o reser+a de la informacion calificada como tal porlas normas
sobre la materia, aun cuando ya no formen parte del Servicio Civil.

k) Mejorar continuamente sus competencias y mantener la iniciativa en sus
labores.

)} Someterse a las evaluaciones que se efectlen en el marco normativo
cornrespondiente.

m) Coadyuvar en las acciones que despliegue la Entidad en el marco de ia
probidad e integridad en el dmbito publico, con el objeto de garantizar la
prevencion, control de riesgos y sancion efectiva de la conupcion.

La enumeracién de esta$ obligaciones tiene cardcter meramente enunciativo, pues

queda establecido que el servidor civil debe observar las disposiciones, tanto

legales como internas, establecidas por el MINDEF - Unidad Ejecutora N° 001:

Administracién General y Unidad Ejecutora 009: Direccidén General Previsional de los

Fuerzas Armadas, que regulan su comportamiento laboral.

Arliculo 20.- Prohibiciones del servidor civil
Sin pejuicio de lo previsto en la legislacién pendal, civil, laboral o administrativa, todo

servidor civil esta prohibido de:
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Q)

b)

d)

e)

)

Transgredir las normas del Cédige de Etica de la Funcién Pablica, asi como las
disposiciones que al respecto emita e MINDEF - Unidad Ejecutora N° 001:
Administraciéon General y Unidad Ejecutora 009: Direccidn General Previsional
de |as Fuerzas Armadas.

Incumplir las disposiciones sobre impedimentos o incompatibilidades previstas
enlaley.

Cometer actos que de manera directa o indirecta perjudiquen o afecten el
buen nombre del Ministerio de Defensa, o su patrimonio.

Sustituir a otro servidor civil para el reqistro de ingresos y salidas del centro de
labores o facilitar a otra persona 1bs medios para el mismo fin.

Concurrir al centro de labores, en estado de embriaguez o bajo influencia de
drogas o sustancias estupefacientes. El estado de embriaguez, aunque no sea
de manera reiterada, resulta de excepcional gravedad cuando asi se derive
por la naturaleza de la funcién o del frabgjo encomendado. La negativa del
servidor civil de someterse a dicha prueba se considera como reconocimiento
del estado, pudiendo la autoridad policial prestar concurso para coadyuvar en
la verificacién de tal negativa.,

Proporcionar informacién falsa en el legajo personal.

Ausentarse del centro de labores, durante el horario de trabgjo sin la previa
autorizacién de su Jefe inmediato, a menos que sea imprescindible para el
cumplimiento de una labor asignada.

Portar armas de cudlquier clase dentro del centro de labeores, salvo
autorizacion.

Infroducir, promover, publicar o diistribuir propaganda u otras bublicc:cionés
glenas al quehacer de la enfidad.

Publicar articulos o hacer declaraciones publicas relativas a la institucién, sin la
autorizacidon expresa de la Cficing General de Prensa, Relaciones Pdblicas y
Protocolo.

Asistir a reuniones en otras entfidades para tratar temas relacionados al ambito
de compeiencia del MINDEF, sin la debida autorizacion del Jefe inmediato,
Realizar actos de violencia, grave indiscipling, Injuria y faltamienio de palabra
verbal ¢ escrita en agravio del empleador, de sus representantes, sus superiores
jera@rquicos o del personal en general, sea que se cometan dentro o fuera del

centro de labores, cuando los hechos se deriven directamente de la relacion
laboral.
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m) Incurrir  en actos que se configuren como hostigamiento  sexudl
independientemente si es cometido por quien ejerza autoridad sobre el servidor
civil o si es cometido por un servidor civil, cualguiera fuera la ubicacion de la
victima del hostigamiento en la estructura jerérquica del MINDEF - Unidad
Ejecutora N° 001: Administracion General y Unidad Ejecutora 009: Direccicn
General Previsional de las Fuerzas Armadas.

n) Incurrir en actos discriminatorios contra personas supuestamente infectadas o
portadoras con VIH/SIDA: asi como cualquier otro acto de discriminacion por
motivo de origen, raza, sexo, idioma, religion, opinién, condicidn econdmica u
otraindole.

0) Extraer de! centro de labores, los bienes muebles o materiales de trabagijo, fisicos
o digitales, aun cuando le hayan sido confiados para la ejecucidon de sus
labores, « ménos que se cuente .con autorizacién acorde con los
procedimientos internos.

P) Omitir o negarse dar a su jefe inmediato la informacién sobre hechos qué.
perjudiquen o puedan causar dafio o perjuicio a sus compafieros de trabagjo o
al centro de labores.

Q) Cualquier otra de indole similar o andloga.

La enumeracion antes descrita no es limitativa, de modo que el senvidor civil debe

abstenerse, en general, de cometer cualquier acto de indisciplina gue pueda

causar cualquier tipo de perjuicio al MINDEF - Unidad Ejecutora N° 001:

Administracién General y Unidad Ejecutora 009: Direccidn General Previsional de las

Fuerzas Armadas, o a sus companeros de trabajo.

CAPITULO IV
Jomoda, horario y asistencia

Arliculo 21.- Consideraciones generales

Los servidores civiles deben registrar personalmente su ingreso v salida del centro de
labores, a traves del reloj-marcador y/o biométrico asignado para tal efecto.

La permanencia del personal en sus puestos de trabgjo, luego de haber registrado

su ingreso al centro de labores, v después del horario de refrigerio, es de
responsabilidad del Jefe inmediato, sin excluir Ia responsabilidad que conciemne al
propio servidor civil,

Los Directores Generales, Directores y/o Jefes del respectivo Organo o Unidad
Orgdnica, que observer la ausencia prolongada de su personal sin justificacion
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alguna., la hardn conocer a la Secretaria Técnica de las Autoridades del
Procedimiento Administrativo Disciplinario, con copia a la unidad organica o area
competente del MINDEF - Unidad Ejecutora N° Q01: Administracion General y
Unidad Ejecutora 009: Direccién General Previsional de las Fuerzas Armadas, con el

objeto que se adopten las acciones disciplinarias que corespondan.

Articulo 22.- Visitas inopinadas

La Direccion General de Recursos Humanos, a fravés de la Direccion de Personal
Civil, esta facultada a realizar visitas inopinadas en las diferentes areas que
conforman la estructura orgdnica . del MINDEF - Unidad, Ejecutora N° OQi:
Administracién General: (i) Alia Direccion (a excepcidn de los cargos de confianza),
@) Organos v (i) Unidades Organicas, a fin de verificar la permanencia en el puesto
de trabajo durante los horarios establecidos.

Articulo 23.- Horario de trabajo

El horario de trabajo constituye el intervalo de tiempo en que todo servidor civil debe
permanecer prestando servicios en el Organo o Unidad Orgdnica al que perfenece,
desde su ingreso hasta su salida.

La hora de Ingreso es a las 8:30 horas y la hora de salida a las 16:45 horas. Dicho

horario incluye los 15 minutos efectivos diarios para el pago de incentivo laboral del

CAFAE y 60 minutos de refrigerio.

El ingreso después de las 9:30 horas debe ser autorizado por el Jefe inmediato de la
Alta Direccién, érgano o unidad orgdnica en la que 'abora el personal; caso
contrario, se considera como inasistencia al centro de frabajo:

El periodo de refrigerio del que hacen uso los servidores civiles, debe emplearse
estictamente en el horario comprendido entre las 12:30 y 15:00 horas.

Arficulo 24.- Tolerancia al horario de ingreso

Se otorga una tolerancia de 90 minutos mensuales a la hora de ingreso,
considerandose su exceso como tardanza sujeta a descuento proporcional.

Los descuentos por tardanzas e inasistencias injustificadas no tienen naturaleza
sancionadora, por lo que no eximen de la aplicacidn de las sanciones disciplinarias
que correspondan.

Los referidos descuentos son aplicados en forma proporcional sobre el ingreso total
que percibe el senvidor civil sujeto al regimen del Decreto Legislativo N° 276 y en

| . Pagina 16 de.53



. funcién del tiempo o dias no laborados, constituyendo recursos del Fondo de
Asistencia y Estimulo, de ser el caso.

El descuento se hace efectivo al mes siguiente en que se haya producido la
tardanza, debiéndose consignar dichoe concepto en la respectiva boleta de
rfermnuneraciones,

Ariculo 25.- Compensacién de horas extras

Se puede compensar las horas laboradas fuera del horario normal de trabajo que
excedan las 16:45 horas, en caso de frabajos excepcionales debidamente
autorizados.

la compensacidn por horas laboradas fuera del horario nomal, como
consecuencio de labores excepcionales debidamente justificadas, debe ser
solicitada a través del procedimiento para la gestion de papeletas del Software de
Recursos Hurnanos en &) aplicativo informatico "Registro de Papeletas en Linea”, Ia
cual debe ser suscrita por el jefe inmediato del servidor civil y presentado ante Ia
Direccion General, de Recursos Humanos, a través de la Direccidn de Personat Civil,
los dltimos dias del mes anterior a la compensacion, indicando el nombre del
servidor civil y los trabajos efectivamente redlizados. Se toma en cuenta que las
horas efectivamente laboradas sujetas a la compensacion seran g partir de fos
sesenfa (60) minutos, posterior a la hora normal de salida (16:45).

Cuando el servidor civil autorizado para laborar hasta después de las 21:00 horas
perciba el vale de alimentos, no procede la compensacion de horas extras por el
mismo dia que se le oforgd dicho vale.

Arficulo 26.- Modificacién del horario de trabajo

La Direccidn General ce Recursos Humanos, de acuerdo a los disposiciones que
emita el Poder Ejecutivo o por razones de necesidad institucional, puede modificar
el horario de trabgjo.

CAPITULO v
Inasistencia, permisos y licencias

Atliculo 27.- Inasistencia y abandono del cenfro de labores

La no concurrencia al centro de trabajo, el refiro del personal antes de ia hora de
salida sin justificacidén alguna y el ingreso excediendo el término de tolerancia,
conslituyen causales de inasistencia Injustificada,
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Se considera inasistencia justificada:
a) Aquella cometida por causas o hechos fortuitos o de fuerza mayor.
b) Lo inasistencia por razones de enfermedod que impida concurir a la
entidad.

c) Omisién del registro en el relo] marcador y/o biométrico al ingreso y/o salida.

Se considera abandono del centro de labores:
a) Ausenfismo injustificado al centro de labores por mas de tres (03) dias
consecutivos.
b) Ausentismo injustificado al centro de labores por mas de cinco (05) dias en
un periodo de treinta dios calendaric o mas de quince {15) dias en un
periodo de ciento ochenta dias calendario.

Ariculo 28.- Permisos

Los permisos son autorizaciones que oforga el Jefe inmediato del Organo o Unidad
Orgdnica respectiva, a los servidores civiles para ausentarse por horas del centro de
trabgjo.

Se otorga de manera excepcional, a peticién de parte, por el tiempo maximo de
un dia de trabgjo.

Bl servidor civil que, por diversos motivos, solicite permiso para ausentarse, debe
utilizar el aplicativo informético, denominado "Registro de Papeletas en Linea”, el '
cual genera de manera automdatica el reporte de las vacaciones, de las comisicnes,
de los descansos médicos, del récord de asistencia de cada sesvidor civil.

Para ello, cada servidor civilingresa a dicho aplicativo y genera su propia papeleta,
para que cada Jefe de cada Organo o Unidad Orgdnica, en su calidad de jefe
inmediato, firme la respectiva papeleta.

Los permisos se conceden por alguna de las siguientes causales, debidaomente
fundamentadas:

28.1. Con goce de haberes:

a) Por salud o gravidez: En los casos de solicitud de permisos por razones de salud o
gravidez del servidor civil, se debe justificar con la respectiva cita de afencidn
médica y/u otro documento sustentatorio, expedido por organismo compeiente
(ESSALUD, centros hospitalarios estatales o de las instituciones Armadas), asi como
por médicos particulares. [
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Los permisos para atencién en algldn centro hospitalario o médico, que tengan
inicio @ la hora de ingreso, se comunican en forma obligatoria al Organo o
Unidad Orgdnica competente del MINDEF - Unidad Ejecutora N° Q01:
Administracién General y Unidad Ejecutora 009: Direccion General Previsional de
los Fuerzas Armadas, un dia antes (hasta las 16:45 horas), no aceptdndose
regulcrizocioneslpos’reriores. :

b) Por citacion Judicial, Administrativa, Militar o Policial: Ia cual requiere la presencia
exclusiva del servidor civil.

€) Por matrimonio: cuando el servidor civil debe hacer gestiones pre nupciales. Los
periodos concedidos son acumulados o deducidos del perfiodo vacaciones
siguiente.

d) Por asuntos de indole personal debidamente justificados: por enfermedad grave
o fallecimiento de un familiar directo (hijos, independientemente de su edad;
padre o madre; cényuge o conviviente del frabajador).

e) Por docencia o estudios universitarios: se concede para ejercer la docencia
universitaria hasta por un maximo de 06 horas semanales, que luego deben ser
compensadas por el servidor civil, Similar derecho se concede al personal que
siga estudios superiores con éxito,

f) Por capacitacién: cuyo objetivo esté vinculado al Plan de Desarrollo de las
Personas - PDP del MINDEF - Unidad Ejecutora N° 001: Administraciéon General,
atendiendo a las funciones del servidor civil.,

g) Poriactancia: se otorga alas servidoras civiles al término de su periodo post-natal,
afin que gocen de 01 hora diaria de permiso por hijo, hasta que este cumpla un
ano de edad. Si se trata de parto mdltiple, el permiso por lactancia materna se
incrementa una hora mas al dia. Dicho permiso puede ser fraccionado en dos
tiempos iguales y es otorgado dentro de la jomada laboral, conforme ala Ley Ne
27240.

La servidora civil y el empleador, pueden convenir el horario en que se gjerce el
derecho establecido en el parafo precedente,

Asimismo, este derecho no puede ser compensado ni sustituido por ningdn otro
beneficio,

h) Por onom@stico: se concede por un (01) dia. Si el onomastico cae feriado,

sabado o domingo, el servidor civil toma el permiso al dia habil siguiente, salvo

iacuerdo expreso con el Jefe inmediato'de la Direccién u Oficina a la que
) perfenece el servidor civil, dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes.
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28.2. Sin goce de haberes:

a) Por mofivo parlicular: se otorga para atender asuntos no comprendidos en [os

casos anteriores, salvo que sean compensados con trabgjos autorizados por

necesidad del servicio. No puede exceder de 01 dia de frabajo por mes.

b) Por capacitacion no oficial: cuyo objetivo no esté vinculado al Plan de Desarrollo

de las Personas aprobado.

Articulo 29.- Comision de servicios

Es la accién administrativa mediante la cual se encomienda al servidor civil la

ejecucion de una labor especifica relacionada al quehacer cdel MINDEF - Unidad

Ejecutora N° 001: Administracién General y Unidad Ejecutora 009: Direccién General

Previsional de las Fuerzas Armadas, la cual debe realizarse fuera de las instalaciones

del centro habitual de labores.
Ariculo 30.- Licencias

La licencia es la autorizacion para no asistir al centro ¢2 trabajo por uno o mas dias.

El derecho de uso de licencia se ejerce a peticion de parte y estd condicionado a

a)

b)

c)

la conformidad institucional.

Las licencias a las que tienen derecho los servidores civiles son:

30.1. Con goce de remuneraciones:

Por enfermedad o accidente comin del servidor civil: segun lo disponga
el cerificado médico respectivo. Los casos en que el descanso médico
acumulado en el afo supere |os veinte (20) dias corresponde a ESSALUD
asumir la obligacién econémica de los subsidios respectivos.

El servidor civil debe presentar, dentro de las cuarenta y ocho (48) horas
de producido el accidente comun o la enfermedad, lo siguiente: a) Una
comunicacién escrita o por correo electrdnico dirigida al Jefe directo
solicitando el otorgamiento de la licencia e indicando la fecha de inicio,
su duracién y los hechos que la motivan; y. b) Ej cerificado médico
correspondiente.

Por invalidez temporal del servidor civil: de acuerdo al plazo establecido
en la normativa sobre seguridad social en salud.

Por descanso pre-natal y post-natal: cuyos subsidios corresponden a
ESSALUD, de conformidad con lo previsto en la Ley N° 26644, su
Reglamento y sus modificatorias.
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d) Por fallecimiento de un familiar directo (hijos, independientemente de su
edad; padre o madre; conyuge o conviviente del servidor civil).

e) Por capacitacion oficializada: cuyo objetivo esté vinculade al Plan de
Desarrollo de las Personal - PDP del MINDEF (Unidad Ejecutora N° 001:
Administracion General

f) Por citacion expresa judicial, militar o policial.

g) Por patemidad y/o adopcion.

h) Por enfermedad en estado grave o terminal o sufra accidente grave un
familiar directo (F\iios. independientemente de su edad; padre o madre;
conyuge o conviviente del servidor civil): que se regula por lo establecido
en la Ley N° 30012, su reglomento, normas complementarias y
modificatorias.

i) Por funcion edil: de acuerdo ala ley de la materia.

j) Por ser seleccionado nacional deportivo: de acuerdo con la Ley de la
materia.

k) Ofras licencias que establezca la Ley.

30.2. Sin goce de remuneraciones:
@) Por motivos particulares.
b) Por capacitacion: cuyo objelivo no esté vinculado al Pian de Desarrollo de
las Personas - PDP del MINDEF (Unidad Ejecutora N° 001: Administracion

General).

30.3. A cuenta del periodo vacacional:
<) Por mattimonio.
b) Cuando la licencia por enfermedad en estado grave o terminal o sufra

accidente grave un familiar directo (hijos, independientemente de su edad;
padre o madre; cdnyuge o conviviente del servidor civil) exceda de los siete
(7) dias calendario, se concede por un lapso adicional no mayor de treinta
(30) dias calendario.

¢) Por asistencia médica y la terapia de rehabilitacion de personas con

discapacidad: que se regula por lo establecido en la Ley N° 30119 vy normas

complementarias, modificatorias y reglamentarias.
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Arliculo 31.- De los permisos y licencias sindicales

La unidad orgdnica o drea competente del MINDEF - Unidad Ejecutora N° 001:
Administracion General y Unidad Ejecutora 009: Direccion General Previsional de las
Fuerzas Armadas, otorga permisos y licencias sindicales por representacion sindical,
a pedido de parte, con goce de remuneraciones a los secretarios de las
organizaciones sindicales debidamente reconocidas y con junta directiva
actualizada, a fin de permitirles el desempefio de sus funciones, durante las horas
de trabajo, sin afectar el funcionamiento de la entidad.

Para ello, el convenio colectivo puede contener las estipulaciones tendientes a
facilitar las actividades sindicales en lo relativo a reuniones, comunicaciones,
permisos y licencias sindicales, las mismas que configuran un supuesto de suspensién
imperfecta del servicio civil,

Arficulo 32.- Limite de permisos y licencias sindicales

A falta de acuerdo a lo establecido en el Convenio Colectivo, el MINDEF - Unidad
Ejecutora N° 001: Administracion General y Unidad Ejecutora 009: Direccién Generadl
Previsional de las Fuerzas Armadas, solo estd obligado a otorgar permisos o licencias
sindicales para actos de concurrencia obligatoria hasta un limite de 30 dias
calendario por afio y por dirigente.

La asistencia de los dirigentes sindicales que sean miembros de la Comisién
Negociadora, a las reuniones que se produzcan durante todo el framite de la
negociacion colectiva no es computable dentro del limite de los treinta (30) dias
calendario que hace referencia el pcrrofo precedente.

Articulo 33.- Actos de concurrencia obligatoria

Se entiende por actos de concurrencia obligatoria aquellos supuestos establecidos
como tales por la organizacién sindical de acuerdo con lo previsto en su estatuto,
asi como las citaclones judiciales, administrativas o policiales relacionadas con la
actividad sindicat.

Arficulo 34.- Dirigentes con derecho a asistencia a aclos de concurrencia
obligatoria

Los dirigentes sindicales con derecho a solicitar permitco al MINDEF - Unidad
Ejecutora N° 001: Administracién General y Unidad Ejecutora 009: Direccidon General
Previsional de las Fuerzas Armadas para asistir a actos de concurrencia obligatoria
a que se refiere el articulo preceden’re.l son los siguientes:
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Q) Secretario General;

b) Secretario Adjunte, o quien haga sus veces;
C) Secretario de Defensa; v,

d) Secretario de Organizacion.

La licencia sindical se limita al Secretario General y Secretario de Defensa cuando
la organizacién sindical afilie entre veinte (20) y cincuenta (50) servidores civiles. En
el caso de las de menos de veinte (20) servidores civiles, tienen el derecho ambos
delegados.

Articulo 35.- Anticipacién para solicitar la licencia o permiso sindical

La organizacion sindical debe presentar la solicitud de permiso, por lo menos con
veinticuatro (24) horas de anficipacién al momento en que se vaya a autorizar el
permiso; mientras gue la licencia debe solicharse por lo menos con cinco (05) dias
hdbiles de anticipacion al momento en que se vaya a conceder.

CAPITULO VI
Desplozamientos de personal

Arficulo 36.- Facultad para realizar desplazamientos

El MINDEF - Unidad Ejecutora N° 001:; Administracion General y Unidad Fjecutora 009:
Direccién General Previsional de las Fuerzos Armadas, estd facultado para introducir
cambios o modificar la forma, modalidad, lugar de prestacién de las labores, asi
como el sistema u organizacién del servicio civil, de acuerdo a las necesidades del
servicio, dentro de criterios de razonabilidad, observando lo establecido en las
disposiciones taborales vigentes, sin que ello suponga la celebracion de un nuevo
contrato.

Adicionalmente, puede redlizar las acciones de desplazamiento de personal que
estime conveniente, como designaciones, rotaclones, destaques, encargos de
funciones y comisiones de servicios.

Los requisitos, condiciones, framite vy niveles de aprobacion de los desplazamientos
de personal se circunscriben a la nomatividad legal vigente, asi como a las
disposiciones institucionales establecidas sobre la materia.
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CAPITULO VI

Del Descanso Vacacional

Arficulo 37.- Oportunidad del descanso vacacional

Los servidores tienen derecho a gozar de un descanso vacacional remunerado de
treinta (30) dias calendario por cada ano completo de servicios. La oportunidad del
descanso vacacional se fija de comun acuerdo enire el servidor y la entidad. A falta
de acuerdo, decide la entidad, respetando los criterios de razonabilidad vy las
necesidades del servicio.

El derecho a gozar del descanso vacacional de tfreinta (30) dias calendario por
cada ano completo de serviclos esta condicionado a que el servidor cumpla el
récord vacacional correspondiente, fratdndose de servidores cuya jornada
ordinaria es de cinco (5) dias a la semana, deben haber readlizado labor efectiva al
menos doscientos diez (210) dias en dicho periodo.

Bl descanso vacacional no podrd ser otorgado cuando el servidor civil esté
incapacitado por enfermedad o accidente, salvo que la incapacidad sobrevenga
durante el periodo de vacaciones.

Establecida la oportunidad de descanso vacacional. esta se inicia aun cuando
coincida con el dia de descanse semanal, feriado o dia no Igborable en el centro
de labores.

Arficulo 38.- Récord vacacional

Para efectos del computo del récord vacacional, se considera como dias efectivos

de trabagjo |os siguientes:

a) Lajomada ordinaria de servicio.

b) Las horas de descanso con las que se compensa el sobretiempo, siempre que
hayan sido descontadas de 1a jornada ordinaria de servicio,

¢) Los inasistencias por enfermedad comun, por accidentes de trabgjo o
enfermedad profesional, en todos los casos siempre que no supere 60 dias o
ano.

d) El descanso pre y post natal.

e) Lalicencla por patemidad.

f} El permiso por lactancia materna. [

@) Las horas en las que se compensa &l permiso por docencia, siempre que las
horas de docencia hayan sido descontadas de la jornada ordinaria de servicio.

N} El permiso y licencla sindical.
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i) B periodo vacacional correspondiente al afo anterior.

) Los dias de huelga, salvo que haya sido declarada improcedente o ilegal.

k} Las inasistencias autorizadas por ley, convenio individual o colectivo o decisidén
de Ia entidad.

[} Ofras de acuerdo conia normatividad vigente.

No forma parte del récord vacacional los pefmisos y licencias sin goce de

remuneraciones, y la sancién de suspension sin goce de remuneraciones.

Arficulo 39.- Programacién del descanso vacacional

La Direccién General de Recursos Humanos, a través de la Direccién de Personal
Civil, es la responsable de coordinar y formular la programacion del rol vacacional
de los servidores, de acuerdo con las necesidades de servicio e interés particular de
los servidores.

El rol de vacaciones de los servidores de la entidad se aprueba durante el mes de
noviembre del afo anterior. En Caso de producirse modificaciones al rol de
vacaciones, moflvodcs por la solicitud del servndor O por suspension del descanso
vacacional, corresponde al jefe inmedu::fo del servidor comunicar a la Direccidn
General de Recursos Humanos, con la finalidad que ésta efectie el control
respectivo. La aprobacién de las solicitudes de goce vacacional debe cautelar que
la programacién del periodo vacacional completo o la suma de todos los periodos
fraccionados no genere un descanso vacacional mayor a treinta (30) dias
calendarios.

En el caso de que el periodo vacacional programado, ya sea completo o
fraccionado, iniciara o concluyera un dia viernes, los dias sabodos y domingos
siguientes también se computan dentro de dicho periodo vacacional

Articulo 40.- Fraccionamiento del descanso vacacional
El descanso vacacional remunerado se disfruta, preferentemente, de forma
efectiva e ininterrumpida; slﬁ embargo, a solicitud escrita del servidor civil, se puede
autorizar el frcccuonomlenfo del goce vacacional, bajo los siguientes criterios:
1) El senvidor debe dlsfrufor de su descanso vacacional en periodos no menores de
siete (7) dias calendario.
2) Sin perjuicio de lo anterior, el servidor Cuenta con hasta siete (7) dias habiles
dentro de los freinta (30) dias calendario de su periodo vacacional, para
fraccionarios hasta con minimos de un (01) dia habil,
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3) No se pueden tomar més de 4 dias hdbiles en una semana, de los 7 dias hébiles
fraccionables. - -
Bl procedmiento para el otorgamiento del fraccionamienio del descanso

vacacional se regula en el articulo 42 del presente Reglamento.

Arficulo 41.- Adelanto del descanso vacacional

El servidor civil puede solicitar por escrito el adelanto de los dias de descanso
vacacional antes de cumplir el afio y récord vacacional correspondiente, siempre
y cuando el servidor haya generado dias de descanso en proporcién al nimero de
dias a utilizar en el respectivo afo calendario.

Arficulo 42.- Procedimiento pata el fraccionamiento y/o adelanto del descanso
vacacional

El servidor civil debe presentar un escrifo ante la Direcciéon General de Recursos
Humanos del Ministerio de Defensa hasta el quinto dia hdbil anterior ala fecha que
se solicita sea otorgado el fraccionamiento y/o adelanto del déscansg vacacional.
Dicha solicitud debe contar con la opinién favorable del jefe inmediato (visto
bueno) y adjuntar la Papeleta de vacaciones del Software de Recursos Humanos
en el aplicativo informatico “Registro de Papeletas en Linea”.

Bl plazo sefialado admite excepciones, tratdndose de situaciones foriuitas,
inesperadas o particulares.

Una vez presentada la solicifud, la Direccion General de Recursos Humanos, a través
de la Direccion de Personal Civil, verifica que la solicitud del servidor civil se enmarca
en lo regulado en el presente Reglamento. Posteriormente, comunica al servidor la
procedencia o no del fraccionamiento y/o adelanto del descanso vacacional, en
un plazo no mayor de tres (3) dias habiles computados desde el dia habil siguiente
de presentado. Vencido dicho plazo, sin que haya comunicacion expresa, el
servidor civil considerard aprobada su solicitud de fraccionamiento y/o adelanto
vacacional.

La Direccidn General de Recursos Humanos, a fravés de la Direccién de Personal
Civil, comunica a la Oficina General de Tecnologia de la Informacidn y Estadistica,

la aprobacién de la solicitud, para su registro en el Sistema y un adecuado control.
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CAPITULO VNI
Capacitacién

Afficulo 43.- Objetivo de Ia capacitacién

El MINDEF - Unidad Ejecutora N° 001: Admrnls’rrccuon General y Unidad Ejecutora 009:
"Direccion General Previsional de las Fuerzcus Armadas, fomenta y promueve la
capacitacion para fortalecer y mejorar las capacidades de los servidores Civiles,
con la findlidad que dlcancen un crecimiento profesional y ejerzan un mejor
desempeno en sus funciones para el cumplimiento de las metas y objetivos
estratégicos de la entidad.

Articulo 44.- Politica de capacitacion

Para la participacién en eventos de capacitacion, los servidores civiles deben
sujetarse al Plan de Desarrolio de las Personas - PDP que apruebe el MINDEF sobre la
base de la normativa sobre la materia que establezca SERVIR y demds normas

relacionadas.

Articulo 45.- Asistencia a la capacitacién

Es obligatoria la asistencia y participacién de todos los servidores civiles inscritos por
él MINDEF B, Unidcd Ejecutora N° 001: Administracion General y Unidad Ejecutora
009: Direccién General Previsional de las Fuerzas Armadas en los cursos o programas
de capacitacion, debiendo cumplir con las disposiciones establecidas en la carta
de compromiso aprobada en el Plan de Desarrollo de las Personas y disposiciones
legales u otras normativas relacionadas al proceso de capacitaciéon. En caso de
inasistencia o desaprobacion debe asumir las consecuencias que determine el
MINDEF, salvo los casos de inasistencia debidamente justificada,

CAPITULO IX
Geslion del Rendimienio del Personal

Arficulo 46.- Objetivo de la gestion del rendimiento

La gestién del rendimiento fiene por findlidad estimular el buen rendimiento y el
compromiso, de los servidores civiles, identificando y reconociendo sus aportes a los
objetivos y metas institucionales: asi como, sus necesidades de mejora,

El ciclo de Gestion del Rendimiento es un proceso integral, continuo vy sistematico

de caracter anual.

Pagina 27 de 53




Articulo 47.- Evaluacion de desempeiio

EI MINDEF - Unidad Ejecutora N° 001: Administracién General y Unidad Ejecutora 009:
Direccidn General Previsional de las Fuerzas Armadas, efectia anuaimente
evaluaciones del desempenio del servidor civil, con la finalidad de verificar el
cumplimiento de funclones, compromisos y mefas de los servidores civiles, de
acuerdo con los fines y objetivos institucionales y con el perfil del puesto.

Las evaluaciones se realizan conforme a las disposiciones internas emitidas por el
MINDEF - Unidad Ejecutora N° 001: Administracion General y Unidad Ejecutora 009:
Direccion General Previsional de las Fuerzas Armadas, vy la normativa sobre la
materia.

La participacion es de cumplimiento 6bligc:|torio por parte de los servidores civiles
que ingresan al Ciclo de Gestidén del Rendimiento. en el rol que les corresponda
desempenar, ya sea como evaluadores o evaluados.

CAPITULO X
Bienestar Social
Articulo 48.- Bienestar social
El Area de Bienestar Social, o la que haga sus veces, brinda apoyo a los servidores
civiles, en los casos que requieran de orientacion para el trdmite de prestaciones
asistenciales o problemas de indole personal, desarrollando actividades culturales,

deportivas, de esparcimiento y recreacion de los servidores civiles y de sus familiares
directos.

Arliculo 49.- CAFAE . . , .

El Comité de Administracién del Fondo de Asistencia y Estimulo, CAFAE-MINDEF,
tiene por finalidad brindar estimulo y asistencia personal, contribuyendo al bienestar
y eficiencia laboral de los servidores civiles, promoviendo actividades recreativas,

sociales y culturales; y, administrando el fondo de incentivos laborales, de acuerdo
a la normativa que 1o regula.

Arficulo 50.- Plan de Bienestar s
E! MINDEF - Unidad Ejecutora N° 001: Administracidn General y Unidad Ejecutora 009:
Direccidon General Previsional de las Fuerzas Armadas, desarrolla un Plan de

Bienestar para los servidores civiles. El referido Plan contiene un conjunto de
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actividades de gestion, estrategias v elementos que coadyuven, enire otros, al

desarrollo profesional y personal del servidor civil.

CAPITULO Xi
De las compensaciones no econémicas

Arliculo 51.- Generalidades

Los servidores civiles tienen derecho a solicitar compensaciones No econdmicas,
Jincluyendo. el cambio de condiciones de trabagjo o condiciones de empleo, de
acuerdo con las posibilidades presupuestarias y de infraestructura de la entidad y
la naturaleza de las funciones que en ella se cumplen.

Arliculo 52.- Compensaciones no econdémicas
A titulo ilustrativo, el MINDEF - Unidad Ejecutora N° 001: Administracion General y
Unidad Ejecutora 009: Direccién General Previsional de las Fuerzas Armadas puede

otorgar las siguientes compensaciones no econdmicas:

tiempo de servicios' o responsabilidades de su puesto o logros, premios o
confederaciones de cardcter cientifico o académico.

Facilidades que mejoren la calidad de vida del servidor civil y de su familiq, tales
como programas de vacaciones (tiles para hijos menores de edad, facilidades
para acceder a'instalaciones recreativas pertenecientes a las Fuerzas Armadas,
u ofra que determine la Entidad

Mejoras al ambiente y clima laboral a través de instalacion y funcionamiento de
un comedor o cafeterig, entre ofras instalaciones.

Convenios con empresas para el otorgamiento de descuentos corporativos a sus

servidores.

CAPITULO XII
Seguridad y Salud en el Trabajo

Arficulo 53.- Medidas de seguridad y salud en el frabgjo

La Direccién de Personal Civil de la Direccién General de Recursos Humanos
gestiona los procesos de seguridad y salud en el trabadjo, promueve la prevencion
de riesgos de |os servidores civiles en el ejercicio de su labor que puedan afectar su
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satud o integridad, asi como la proteccién del patrimonio de la enfidad y el medio

ambiente, de acuerdo con la normativa vigente.

Para tal efecto, el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabdjo, refleja las

politicas de prevencién de riesgos, medidas y acciones a implementarse, asi como

las sanciones a aplicarse por su incumplimiento.

Articulo 54.- Cumplimiento obligatorio

Es deber de todo servidor civii cumplir las dispasicicnes de seguridad y salud

establecidas en el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, y demads

disposiciones que con la misma finalidad se impartan.

La participacién de los servidores civiles del MINDEF - Unidad Ejecutora N° 001:
Administracion General y Unidad Ejecutora 009: Direccidn General Previsional de las

Fuerzas Armadas en las charlas, practicas de simulacro de evacuacion por sismos,

incendios, casos de emergencia o primeros auxilios es obligatoria.

Arficulo 55.- Compromisos de seguridad y salud en el trabajo

Los compromisos del Ministerio de Defensa - Unidad Ejecutora N° 001:

Administracién General y Unidad Ejecutora 009; Direccién General Previsional de las © ;

Fuerzas Armadas, en materia de Seguridad y Salud en el Trabagjo, son los siguientes:

Q)

&)

c)

d)

e)

Garantizar el cumplimiento del sistemna de gestidn de seguridad y salud en el
trabajo basado en normas nacionales € internacionales compatibles con los
sisternas de gestion institucional.

Prevenir la ocurrencia de accidentes y enfermedades o;upocloncles de los
servidores civiles del Ministerio .de Defensa - Unidad Ejecufbrc Ne° Odi:
Administracién General y Unidad Ejecutora 009: Direccidn General Previsional
de los Fuerzas Armadas y personal externo que se encuentren en sus
instalaciones,

Promover estrategias de sensibilizaciéon, motivacion,  capacitaciéon  y
entrenamiento a los servidores civiles del Ministerio de Defensa, prepardndolos
para un desempeno consciente y responsable, de acuerdo a los lineamientos
deferminados por las normas de seguridad y salud en el frabgjo.

Mantener un proceso de mejora confinua del desempeno del sistema de
gestidon de seguridad y salud en el trabgjo, por medio de la padicipacion y
consulta de los servidores civiles y personal externo.

Otros compromisos que tenga a bien disponer la Entidad.
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Asticulo 56.- Capacitaciones en seguridad y salud en el frabagjo

El Ministerio de Defensa - Unidad Ejecutora N° 001: Administracion General y Unidad
Ejecutora 009: Direccidén General Previsional de los Fuerzas Armada, podrd
implementar capacitaciones para los servidores civiles en materia de seguridad y
salud en el trabajo, con el objeto de mejorar continuamente los procesos en dicha
materia, de tal manera que se garaniicen las condiciones que protegen la vida, la
salud y el bienestar de los servidores civiles del MINDEF.

CAPITULO Xl
Disposiciones sobre élica instifucional

Arliculo 57.- Generalidades
“Todos los due desarrollan funcién publica en el MINDEF - Unidad Ejecutora N° 001:
Administracién General y Unidad Ejecutora 009: Direccién General Previsional de las
Fuerzas Armadas deberdn tener en cuenta lo establecido en este Capitulo para
que, en el cumplimiento de sus funciones y en su comportamiento, se armonicen las
practicas personales con 19s principios éticos institucionales.
Para estos efectos, se entiende por funcién plblica toda actividad temporal o
permanente, remunerada u honoraria, redlizada por un directivo, funcionario o
servidor civit en nombre o al servicio del MINDEF, en cualquiera de sus niveles
jer@rquicos.
Esto implica que los directivos, funcionarios y servidores civiles deben resguardar en
su conducta personal la integridad, la honra y la dignidad de su funcién publica,
actuando en concordancia con el compromiso ético asumido, velando por el
cumplimiento de lo establecido en la presente.
Los directivos, funcionarios y servidores civiles deben cumplir sus funciones
'considerando los brincipios. deberes y prohibiciones éticas dispuestas, tomando en
consideracién que su labor contribuye al logro de la misidn, vision y objetivos
estrategicos.
Las disposiciones contenidas en el presente Capitulo, son complementarias a la Ley
del Cédigo de Etica de la Funcién Pablica y su Reglamento.

Arliculo 58.- Principios Eficos del Ministerio de Defensa

Los principios éticos del Ministerio de Defensa son normaos de comportamiento que
rigen la funcién puablica. Los directivos, funcionarios y servidores civiles del MINDEF,
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se encuentran obligados y comprometidos al cumplimiento de los siguientes
principios éficos:

1. Legalidad: Adecuar las conductas hacia el respeto riguroso v aplicacion de la
Constitucion, |as leyes y demds normas, garantizando Jue en todas las fases del
proceso de toma de decisiones o en el cumplimiento de funciones, se respeten los
derechos fundamentales.

2. Excelencia: En el desempefo de sus funciones, los directivos, funcionarios y
servidores civiles deben contribuir efectivamente a la mejora de la calidad de los
serviclos que brinda el MINDEF, , : |
3. Probidad: Consiste en actuar con rectitud y honestidad, satisfaciendo el interés
general y desechando todo provecho o ventaja personal obtenida para st o para
terceras personas.

4. Compromiso: Actuar identificados con el MINDEF y con sus funciones de manera
proactiva y procurando valor publico.

5. Vocacién de Servicio: Disposicién para ayudar a los demds. Conducirse en todo
momento con respeto, en su traio con personal interno y externo.

6. Idoneidad: Se refiere a desenvolverse con aptitud técnica, legat vy moral en el
desempeno de las funciones o actividades asignadas. Procurar una formacion
slida, copacitdndose permanentemente para un mejor desempefo de sus
funciones.

7. Veracidad: Buscar la verdad en el ejercicio de sus funciones, tanto en la relacién
con oiros infegrantes del MINDEF como con personal externo, y contribuir al
esclarecimiento de los hechos. . !

8. Lealtad: Actuar con fidelidad y solidaridad hacia todos los miembros del MINDEF,
cumpliendo con las drdenes, instrucciones y objetivos que le imparta el superior
jerG@rquico competente, en la medida que retnan las formalidades del caso 1%

tengon por objeto la realizacidon de actos de servicio que redunden en beneficio

del MINDEF, salvo los supuestos de arbitrariedad o ilegalidad manifiestas, las que
debe poner en conocimiento de su superior jerarquico.

9. Equidad e Igualdad de trato: Aplicar criterios de equidad en el tratamiento de las
situaciones que se presentan en el desempeino de !as funciones, tratando de
manera justa a todas las personas sin distincién de sexo, raza, religion, ideoclogia
politica, capacidad fisica, edad, estado civil, nacicnalidad o de otra indole.
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Arliculo 59.- Deberes de los servidores del MINDEF

Los directivos, funcionarios y seividores civiles del MINDEF tienen los siguientes
deberes: ' '

1. Responsabilidad: Cumplir con las funciones asignadas, asumiendo las
consecuencias de sus acciones y decisiones. Cuanto mas alto seqa el cargo que
desempefie mayor es su responsabilidad para el cumplimiento de las disposiciones
del presente Reglaomento.

2. Transparencia: Desarrollar sus funciones teniendo en consideracion el derecho de
los administrados de recibir Ia informacion necesaria sobre las acciones
desarrolladas por el MINDEF, las mismas que tienen cardcter plblico y son accesibles
al conocimiento de toda persona natural © juridica, salvo las excepciones de ley.
3. Reserva: Guardor discrecidn respecto de la informacién que tuviere
conocimiento por razén de sus funciones y abstenerse de difundir o utilizar en
beneficio propio o de terceros, o para fines gjenos al servicio, informacién que haya
sido calificada como reservada conforme a las disposiciones vigentes.

4. Neutralidad: Actuar con absoluta impgrciolidad politica, econdmica o de
cualquier ofra i’ndo!:e enel désempeﬁo de sus funciones.

5. Ejercicio adecuado del cargo: Con motivo o con ocasion del ejercicio de
funciones, los directivos, funcionarios Y servidores civiles del MINDEF no deben
adoptar represalia de ningtin tipo o ejercer coaccién alguna entre elios.

6. Uso adecuado de los bienes: Proteger y conservar los bienes del MINDEF,
utilizando los que le fueran asignados para el estricto cumplimiento de sus funciones.
7. Uso adecuado del tiempo de trabajo: El horario de trabajo debe ser ocupado en
un esfuerzo responsable para cumplir las funciones asignadas, evitando el uso de
dicho horario para actividaces agjenas a aquellas.

8. Colaboracion; Disposiclén'pcrca brindar el apoyo en aquellas tareas gue por su
naturaleza no sean estrictamente inherentes a su funcién, priorizando g
cooperacion mutua,

9. Obligacion de denunciar: Denunciar inmediatamente con la documentacion
probaforia necesaria, cualquier falta ética de la que tenga conocimiento con
motivo o en 6ccsién del ejercicio de sus funciones, paralo cual el servidor se puede
acoger a las medidas de proteccién al denunciante dispuestas en la norma sobre
la materia.

10. Comunidad, Responsabilidad Social Y Medio Ambiente; Realizar el gjercicio de
funciones de manera responsable con la comunidad y el medio ambiente, sobre Ia
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base de un cohesionado trabgjo en equipo de los directivos, funcionarios vy
servidores civiles.

11. Igualdad de oportunidades: Promover una igualdad de oportunidades,
fomentando un ambiente de igualdad laboral, priorizando ef mérito personal, la
capacidad y el desempeno eficiente de sus funciones relativas a su puesto o cargo.
Arficulo 60.- Prohibiciones éticas del MINDEF

Los directivos, funcionarios y servidores civiles del MINDEF fienen las siguientes
prohibiciones:

1. Favorecimiento y/o concertacion: Esté prohibido que los directivos, funcionarios
o servidores acuerden con los proveedores, prestadores de servicios o empresas que
se encuentran prestando servicios al MINDEF, cualquier tipo de favorecimiento o
defraudacion.

2. Nepotismo: Coniratar o promover la contratacién de parientes y /o familiares
hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundc de afinidad, bajo cualquier
modalidad de contratacion.

3. Proselitismo Politico: Los directivos, funcionarios y servidores civiles estan prohibidos
de ayudar o apoyar, a un determinado grupo © faccion politica, durante el
desarrollo de sus labores en el MINDEF, debiendo actuar con imparcialidad,
autonomia e independencia. .

4. Mantener intereses en conflicto: Mantener relaciones o de aceptar situaciones en

cuyo contexto sus infereses personales, laborales, econémicos © financieros
pudieran estar en conflicto con el cumplimiento de los deberes y funciones a su
cargo.

5. Oblener ventajas indebidas: Obtener y procurar beneficios o ventajas indebidas,
para si 0 para otros, mediante el uso de su cargo. autoridad, influencia o apariencia
de esfa.

6. Regalos, Benelficios y ofros: Los directivos, funclonarios y servidores civiles del
MINDEF. cualquiera sea su nivel jerdrquico no debe, ni directa o indirectamente, ni
para si, ni para terceros, solicitar o aceptar dinero, especies, dadivas, beneficios,
regalos, favores promesas u otras ventajas indebidas.

7. Doble percepcion: Los directivos, funcionarios y servidores clviles del MINDEF estan
prohibidos de percibir del Estado més de una remuneracion, retribucion o cualquier
tipo de ingreso. salvo las excepciones estipuladas por ley. | ;
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Articulo 61.- Medidas disciplinarias

El incumplimiento de los principlos, deberes Y prohibiciones éticas dispuestas,
constituye faltg susceptible de sancién disciplinaria, previo procedimiento
administrativo  disciplinario Que corresponda, dando ofigen a las sanciones
contempladas en la Ley del Servicio Civil Y su Reglamento, dentro de los dlcances
de las mismas, '

Arliculo 62.- Difusién

Todos los directivos, funcionarios y servidores civiles estdn en la obligacién de
conocer y cumplir las disposiciones contenidas en el presente Capitulo. Para elio, la
Unidad Funcional de Integridad, o la que hoga sus veces, es Ig responsable de
poner a disposicion de los directivos, funcionarios Y servidores civiles, por medio fisico
y/o electrénico, un comunicado con las presentes disposiciones,

CAPITULO XIV
Prevencién y sancién del hostigamiento sexual

Arliculo 63.- Definicién

El hostigamiento sexual tipico o chantaje sexual es ja conducta fisica o verbal de
naturaleza sexual o sexista no deseada o rechazada, redlizada por una o mas
personas que se aprovechan de una posicidh de autoridad o jerarquia o cualquier
ofra situacién ventajosa, en contra de ofra u otras, quienes rechazan estas
conductas por considerar que afectan su dignidad, asi como sus derechos
fundomentales.

El hostigamiento sexual ambiental consiste en la conducta fisica o verbal reiterada
de naturaleza sexual o sexista de una o més personas hacia otfras con prescindencia
de jerarquio, estamento, grado, cargo, funcién, nivel femunerafivo o andlogo,
creando un clima de intimidacion, humillacion u hostilidad.

Articulo 64.- Elementos constitutivos y manifestaciones del hostigamiento sexual
Para que se configure el hostigamiento sexual, debe presentarse alguno de los
elementos constitutivos siguientes:
a) El sometimiento alos actos de hostigamiento sexual es Ia condicién a través de
la cualla victima accede, mantiene o modifica su situacién labordl, educativa,
«policial, militar, contractual o de otra indole.
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b) Elrechazo alos actos de hostigamiento sexual genera que se tomen decisiones
que afectan a la victima en cuanto a su situacién laboral, educativa, policial,
militar, contractual o de ofra indole de la victima.

¢) La conducta de! hostigador, sea explicita o implicita, que afecte el trabagjo de
una persona, interfiriendo en el rendimiento en su frabgjo creando un ambiente

de intimidacién, hostil u ofensivo.

El hostigamiento sexual puede manifestarse por medio Je las conductas siguientes:

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

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

c) Uso de términos de naturaleza o connotacién sexual o sexista (escrito o verbal),
insinuaciones sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos o exhibicién a
través de cualquier medio de imagenes de contenido sexual, que resulten
infimidantes. hostiles, humillantes u ofensivos a la victima.

d) Acercamientos corporales, roceé. tocamientos u otras ¢onductas fisicas de
naturaleza sexual que resulten ofensivas y no deseadas por la victima.

e) Trafo ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas sefialadas en el presenfe
articulo.

Arliculo 65.- Procedimiento de investigacién y medidas de proteccion

El procedimiento de investigacién por hostigamiento sexual tiene como finalidad
determinar la exisfencia del hostigamiento  sexual vy la responsabilidad
comespondiente, garantizando una investigaciéon  reservada, confidencial,
imparcial, eficaz, que permita sancionar al hostigadcr y proteger a 1a victima.

La gravedad de estas conductas se evaiia segun el nivel de afectacion psicoloégica
u orgdnica de la persona agraviada. Dicha gravedad ademd@s debe tener en
cuenta si la conducta es o no reiterada o si concurre und de las conductas antes
mencionadas. _

£n tanto dure el procedimiento de investigacién y la resolucién de la queja
formulada. como medida de proteccion, se puede proceder a la rotacion del
presunto infractor o victima.
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Arliculo 66.- Interposicién de la queja

Las quejas, orales o escritas, deben ser interpuestas ante Ia Secretaria Técnica de
las Autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario. €l plazo para
presentar la queja es de treinta (30) dias calendario, contados Q partir del dia
siguiente de producido el dltimo acto de hostigamiento o indicio del mismo. De
acuerdo con el principio de presuncién reconocido constitucionaimente,
corresponde a la victima probar lo Que dfirma. Es decir, el servidor Que se sienta
victima de un acto de hostigamiento sexual debe presentar las pruebas necesarias
Para lograr acreditar Ia existencia de dicha conducta. En caso contrario, de no
existir prueba o indlicio clguno de lo que afirma, debe presumirse la inocencia del
presunto hostigador.

En caso la queja sea declarada infundada, la Persona a quien se le imputaron los
hechos falsos o no probados se encuentra facultada para interponer las acciones
judiciales pertinentes en contra de! servidor que presenta la queja por supuesto

hostigamiento.

Articulo 67-. CarGcler reservado dei procedimiento

La denuncia por hostigamiento sexual, asi como todos sus efectos, investigatorios y
de sancidn administrativa sin restriccion alguna, tiene caracter de reservado y
confidencial.

Articulo 68.- Medidas de proteccion al denunciante de aclos de hosfigamiento
sexual
Las medidas de proteccion al denunciante son las siguientes:

- Reserva de identidad: El denunciante tiene derecho a la reserva de su identidad,

referente de la informacién brindada, La proteccién de la identidad puede
mantenerse, incluso, con posterioridad a la culminacién del procedimiento
administrativo  disciplinario.  El otorgamiento de o referida proteccion,
corresponde a la Unidad Funcional de Integridad, o la que haga sus veces.

- Medidas de proteccion laboral: La Direccién General de Recursos Humanos

puede oforgar ias siguientes medidas de proteccién laboral:

a. Traslado temporal del denunciante o traslado temporal del denunciado a
otra Unidad o Direccién Organica, sin afectar sus condiciones laborales o de

servicio, ni el nivel del puesto.
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b. Licencia con goce de remuneraciones o exoneracion de la obligacion de
asistir al centro de labores de la persona denunciada, en tanto su presencia
constituya un riesgo cierto e inminente parala determinacién de los hechos

maieria de denuncia.
c. Cudlquier otra que resulte conveniente a fin de proteger al denunciante.

- Suspensién del/la presunto/a hostigador/a: El/ia hostigador/a ser@ pasible de
una sancion de suspensidn de uno (01) a trescientos sesenta y cinco dias (365),

previo procedimiento administrativo disciplinario.

Articulo 69.- Evaluacion de la denuncia

Posterior a la evaluacion de la denuncia, a través de una invgstigocién por pcrr_e
de la Secretaria Técnica de las Autoridades del Procedimienfos Administrativos
Disciplinario, que disponga el archivo 6 no ha lugar de un Procedimienfo
Administrativo Disciplinario por no haberse acreditado el hostigamiento sexual y se
demuestre que el denunciante ha interpuesto la denuncia con intenciones de

perjudicar al denunciado, el denunciante serd pasible de un procedimiento

administrativo disciplinario.

Ariiculo 70.- Prevencion del hostigamiento sexual

Las medidas de prevencion a adoptar por el MINDEF - Unidad Ejecutora N° 001:
Administracion General y Unidad Ejecutora 009: Direccion General Previstonal de las
Fuerzas Armadas, incluye las siguientes acciones, entre ofras:

@) Comunicar a todos los servidores civiles y aquellos que se incorporen, sobre la
existencia de una politica de prevencion y sancion del hostigamiento sexual,
brindando informacion completa, asequible y comprensible.

Realizar campanas de deteccién. prevencion y difusion del hostigamiento
sexual dentro de la Institucién, tales como encuestas de opinién, buzdn de
sugerencias, entre otras.

Comunicar oportunamente la informacion sobre el procedimiento para
denunciar y sancionar el hostigamiento sexual.

d) Realizar talleres de capacitacion y modulos itinerantes que promuevan la foma
de conciencia y los cambios en los patrones socloculturales que toleren o
legitimen el hostigamiento sexual.
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e) Coordinar con las enfidades gubernamentales Y no gubemamentales sobre
acciones afimativas a adoptar con relacién ala prevencién de ia violencia de
género y del hostigamiento sexual.

CAPITULO XV
Del Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador

El presente capitulo es de aplicacién para todos los servidores civiles que mantienen
vinculo laboral con el Ministerio de Defensa (Unidad Ejecutora 001: Administracion
General), bajo los alcances del Decrefo Legislativo N° 276, Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Pldblico, v Decreto
Legislativo N° 1057, que regula el régimen de coniratacion administrativa de
servicios.

lgualmente, .el presente Reglamento es de dplicacion al personal contratado bajo
las normas que regulan al Fondo de Apoyo Gerencidl al Estado, y ala contratacion
de Personal Altamente Calificado en el Sector Pablico, segin corresponda, asi
como a los ex servidores civiles del Ministerio de Defensa.

Articulo 71.- Aplicacién de la Ley del Servicio Civil y su Reglamento

El presente capitulo debe interpretarse conforme a las disposiciones contenidas en
el Titulo correspondiente al régimen disciplinario y procedimiento sancionador de la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil ¥ suReglamento, aprobado por Decreto Supremo
N® 040-2014-PCM; Ia Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC "Régimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador de Ia Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil “; la Directiva
General que regula el Procedimiento Administrativo Disciplinario para los Servidores
Civiles del Ministerio de Defensa (Unidad Ejecutora 001: Administracion General); asi
como las disposiciones que emita SERVIR para mejor aplicacion del procedimiento
sancionador.

Durante el procedimiento clisciplinario se prevé el respeto de las garantias y
principios constitucionales reacionados al debido proceso y a la tutela procesal

efectiva,

Atficulo 72.- Falta

La faita disciplinaria es toda accién u omision cometida por un servidor civil del
MINDEF, que signifique un incumplimiento o infraccién de la nomativa legal vigente,
Ley del Senvicio Civil, del Cédigo de Etica de la Funcion Pdblica, de las Directivas
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internas emitidas por MINDEF, de las érdenes, instrucciones impartidas y/o labores
encomendadas por el superior jerdrquico, asi como de las funciones, obligaciones

y términos de referencia que provengan del vinculo laboral.

Ariculo 73.- Finalidad de las medidas disciplinarias =

Las medidas disciplinarias tienen por finalidad brindar al servidor la oportunidad de
cortegir su conducta y/o rendimiento laboral, salvo que ésta constituya, de acuerdo
alas normas legales y administrativas, causal de sancion disciplinaria, previo informe

investigatorio o proceso administrativo disciplinario.

Arliculo 74.- Sancion Disciplinaria

Instrumento del que dispone el MINDEF antfe la presencia de una accidn u omisién
reclizada por el servidor civil, que tiene por objeto reprimir las conductas que
contravienen el ordenamiento juridico. Tiene naturaleza constitutiva y contenido
aflictivo toda vez que al servidor civil presuntamente responsable 1o instituyen en
una situacion juridica distinta y desfavorable a la que cquel disfrutaba antes de
cometerla.

Las sanciones se aplican de conformidad alas faltas y @ los criferios de graduacion
previstos en la Ley del Servicio Civily su Reglamento.

Las sanciones por faltas disciplinarias pueden ser:

a) Amonestacién verbal o escrita.

bb) Suspension sin goce de remuneraciones desde un dia hasta por doce (12) meses.

c) Destitucion.
Toda sancién impuesta al servidor, a excepcion de la amonestacién verbal, debe
constar en su legajo.

Arficulo 75.- Responsabilidad administrativa
La responsabilidad administrativa disciplinaria es aquella que exige el Estado a los

servidores civiles, por las faltas previstas en la Ley, que cometan en el ejercicio de

sus funciones o de la prestacién de servicios, iniciando para tal efecto el respectivo
procedimiento  administrativo disciplinario e  imponiendo  la sancion
cormrespondiente, de ser el caso.

La Instruccién o decislén sobre la reéponscbllidc:d odmlnis’rrcﬁivc disciplinaria de los
servidores civiles es competencia exclusiva de las autoridades del Procedimiento

Administrativo Disciplinario, y. no enerva las consecuencias civiles y/o penales
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derivadas de su actuacién u omisién, las mismas se exigen conforme a la normativa
de la materia.

Atliculo 76.- Identificacién .de las autoridades del Procedimienio Administrativo
'Disciplinario

Para efectos de Ia identificacién de las autoridades del Procedimiento
Administrativo Disciplinario, se adopta como criterio la linea jer@rquica establecida
en los documentos de gestidon del MINDEF,

Sin perjuicio de ello, son autoridades del procedimiento administrativo disciplinario:

@) ORGANO INSTRUCTOR:
El Jefe inmediato del servidor civil presuntamente responsable, entendiéndose
como tal, al Jefe o Director de los drganos y unidades orgdnicas al cual
perfenece o pertenecié durante la comision de la presunta falta,

b) ORGANO SANCIONADOR:
b.1. El Director General de Recursos Humanos.
©.2. El Titular de la Entidad '

C) EL TRIBUNAL DEL SERVlClb CIVIL.
Las autoridades del procedimiento administrativo disciplinario cuentan con el
apoyo de una Secretaria Técnica,

Articulo 77.- Competencia de las Autoridades del Procedimiento Administrativo
Disciplinario
77.1. Las autoridades que fienen competencia para la tframitacion del
Procedimiento Administrativo Disciplinario, asi como para imponer la sancién en
primera instancia corresponde a:
1. En el coso de la sancién de amonestacion escritar:

El jefe inmediato del servidor civil Instruye y sanciona, y el Director General de Ig

DGRRHH del MINDEF, o e que haga sus veces, oficializa dicha sancion,

2. En el caso de la sancion de suspension: '
El jefe inmediato del servidor civil es el organo instructor y el Director General de
la DGRRHH del MINDEF, o el que haga sus veces, es el érgano sancionador y
quien oficializa la sancidn.

3. En el caso de la sancién de destitucion:
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El Director General de la GRRHH det MINDEF es el drgano instructor, y el Titular de

la Entidad se constituye en el érgano sancionador y que oficializa la sancién.

77.2. Sin perjuicio de lo sefialado, los drganos y unidades orgdnicas del MINDEF al
amparo del ejerciclo de su poder de direccién se encuanfran hclblln’rcdos de remitir
a los servidores civiles bajo su cargo documentos que con’rengon uno llamada de
atencién, los cuales no constituyen actos administrativos que busguen sancionar a
los servidores civiles, sino mas bien tienen como finalidad hacetles de conocimiento
de la situacion advertida para que éste cumpla con fomar las medidas necesarias
para el cumplimiento de 1os objetivos institucionales y, de ese modo, cotregir su
actuar para evitar Incurrir en refrasos que pongan en fiesgo la ejecucion de la
prestacién de serviclos, conforme a lo seficlado en la Resolucion N° 20056-2016-
SERVIR/TSC-Primera Sala, de fecha 10 de noviembre de 2016.

Arficulo 78.- Supuestos Especiales para la determinacién de las autoridades del PAD.
a) Cuando se le haya imputado al Director General de la DGRRHH del MINDEF, o

quien haga sus veces, la comision de una presunta falta, las autoridades del

Procedimiento Administrativo Disciplinario son:

- En el caso de la sancién de amonestacion escrita: Instruye y sanciona su jefe
inmediato.

— En el caso de la sancién de suspension y destitucion: Instruye el jefe inmediato
de éste y sanciono el Titular de la Entidad.

b) En el caso que se impute una presunta falta a los funcionarios, el érgano instructor

es una comision designada por el Titular de la Enfidad y estd compues‘rclj por dos

(02) funcionarios de rango equivaiente o jerarquia de aquel al que se le imputa

la presunta falta, pertenecientes al sector al cual estd adscrita al MINDEF, y el

Director General de la DGRRHH.

Excepcionalmente, en el caso que el MINDEF no contard con dos funcionarios de

rango equivalente o Jerarquia al funcionario sujeto a un Procedimiento
Administrativo Disciplinario, se podrd designar a funcionarios de rango inmediato
inferior.
¢) En el caso que el servidor civil involucrado sea el Secretario Técnico-PAD, el Titular
de la Entidad designa a un Secretario Técnico suplente.
Asimismo, el drgano instructor serd:
—  En el caso de la sancién de amonestacién escrita: Instruye y sanciona el jefe

inmediato de la unidad a la que pertenezca el servidor civil invelucrado.
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- Enelcaso de lasancion de suspension: Instruye el jefe inmediato de ia uniclad
a la que pertenezca el servidor civil involucrado, y quien actia como érgano
sancionar y oficializa la sancién es Ia DGRRHH.

- En el caso de la scncion de destitucion: Instruye la DGRRHH, sanciona y
oficializa la sancién el Titular de Ia Entidad.

Para todos los casos, la oficializacion se da a fravés del registro de Ia sancién en el
legajo y su comunicacién al servidor civil o ex servidor civil,

Artticulo 79.- la Secretaria Técnica de Ias Autoridades del Procedimiento
Administrativo Disciplinario

79.1. Se constituye como organo de apoyo de las autoridades del PAD,
enconfrdndose a cargo de un Secretario Teécnico, designado por el Titular de Ia
Entidad, guien puede ejercer la funcién de forma exclusiva o de ser el caso en
adicién a sus funciones en el MINDEF, y asimismo puede estar infegrada por
servidores civiles que colaboren con el Secretario Técnico en el cumplimento de sus
funciones, quienes de preferencia seran abogados y designados por el Titular de ia
Entidad.

79.2. Tiene como funciones las descritas en el numeral 8.2 de la Directiva N° 02-2015-
SERVIR-GPGSC, que reguia el Regimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador
de la Ley del Serviclo Civil, cprobada mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N° 101-2015-SERVIR-PE, de fecha 20 de marzo del 2015 y sus modificatorias, a fin de
asistir en todas las etapas del Procedimiento Administrativo Disciplinario a las
autoridades instructoras y sancionadoras del mismo.

Articulo 80.- De las denuncias
80.1. Cudlquier persona, servidor civil O No, pone en conocimiento del MINDEF, a
través de la DGRRHH, los hechos que considere como una falta disciplinaria
establecida en la legisiacion vigente, presuntamente cometida por un servidor
del MINDEF, las mismas que podran ser:
a) Denuncias verbales
Cuando la denuncia se redlice de forma verbal, esta se candliza a través
del formato de distibucion gratuita contenido en el Anexo N° 1 de Ia
Directiva General que regula el Procedimiento Administrativo Disciplinario
para los Servidores Civiles del MINDEF (Unidad Ejecutora N° 001:

Administracién General),
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80.2.

80.3.

b) Denuncias escritas
Toda denuncia que provenga de un tercero © servidor civil del MINDEF,
debe ser dirigida a la DGRRHH y la misma debe contener la informacién
sefalada en el Anexo N° 1 de la Directiva General que regula el
Procedimiento Adminisirativo Discipliinario para los Servidores Civiles del
MINDEF (Unidad Ejecutora N° 001: Administracién General).
B denuncionte que ponga en conocimienfo las presuntas  faltas
administrativas, no es parte del Procedimiento Adminisirativo Disciplinario, sino
es un tercero colaborador de 1a administracion pablica.
Cuando se frate de recomendaciones contenidas en Informes de Control
emitidos por los drganos infegranfes del Sistema Nacional de Control, éstas
seran puestas en conocimiento del Titular de la Entidad para su respectiva

implementacién y correspondiente deslinde de responsabilidades.

. La Secretaria Técnica, en el plazo de treinta (30) dias hdbiles clislpues’fo por el

articulo 101 del Reglamento General de la Ley. informard el estado de la
denuncia al denunciante, feniendo en consideracion, segdn cormesponda, lo
establecido en el numeral 3 del ariculo 17 del Decreto Supremo N° 043-2003- '
PCM, TUO de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
PUblica. Dicha respuesta no es impugnable.

Arficulo 81.- De las sanciones

Conforme a lo preceptuado por el arficulo 88° de la Ley del Serviclo Civil, 1as

sanciones disciplinarias pueden ser:

a) Amonestacién verbal: La efectia el jefe inmediato en forma personal y

reservada, sin previo Procedimiento Administrativo Disciplinario, no quedando

registro de ello.

b) Amonestaciéon escrita: Es impuesta  previo Procedimiento  Administrativo

Disciplinario, y se incorpora como demérito en el leggjo del servidor civil 0, ex
servidor civil.

) Suspension sin goce de remuneraciones: Se aplica desde un (01) dia hasta por

un Maximo de trescientos sesenta y cinco (365) dlias calendario, previo PAD. Se

incorpora como demérito en el legajo del servidor civil y se inscribe en el Registro

Nacional de Sanciones de Destitucidn y Despido.

d) Destitucién: Se aplica previo PAD. Se incorpora como demaérito en el legajo del

servidor civil. Se inscribe en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
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Despido, una vez que se declare firme la sancién de destitucién o se haya
agotado la via administrativa: como consecuencia de ello, el servidor civil queda
automdticamente inhabilitado para el gjercicio del servicio civil por un plazo de
cinco (5) afios calendario.

e) Inhabilitacion: Para el caso de los ex servidores civiles del MINDEF, se aplica como
sancion principal la inhabilitacién hasta por cinco (5) afios, de conformidad a lo
establecido en Directiva N° 02-2015-SERVIR-GPGESC, que regula el Régimen
Disciplinario y Procedimiento Sancionador dela LSC.

La sancién’ aplicable debe ser proporcional a la falfa cometida Yy se determina
evaluando las condiciones y critefios de graduacién previstos en los articulos 87 y 91
de la Ley del Senvicio Civil, respectivamente

Arficulo 82.- Derechos e impedimenios del servidor civil inmerso en un
procedimiento administrativo disciplinario

Son derechos e impedimentos del servidor civil o ex servidor civil del MINDEF, durante
el Procedimiento Administrativo Disciplinario, los siguientes.

a) Mientras esté sometfido a un Procedimiento Administrativo Disciplinario, el

servidor civil tiene derecho al goce de sus compensaciones. Asimismo, tiene
derecho al debido Froceso v la tutela jurisdiccional efectiva, los cuales también
Corresponden al ex servidor civil.

El servidor civil o0 ex servidor civil puede ser representado por abogado vy
acceder al expediente administrativo en cuaiquiera de las etapas del PAD,
Con la findlidad de né entorpecer el desarollo del PAD, las licencias
contempladas en el literal h) del articulo 153 del Reglamento de la LSC pueden

ser concedidas al servidor civil Por un plazo méximo de (05) dias hdbiles,
d) Enlos casos en que la presunta comisién de una falta se derive de un informe
de control, las autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario son
- competentes en tanto la Contraloria General de la Repablica no notifique Ia
Resolucidn que determina el inicio del procedimiento sancionador por
responsabilidad administrativa funcional, con el fin de respetar los principios de . g

' . . :t Ve
competencia y non bis in idem. 5 et
Dl 'b% :. - {w
L PO L L
fgﬁ;' ‘:;"v-- .ﬂ"‘
_,'.4,“:.‘,?.“

Arliculo 83.- Faltas Leves
Se consideran faltas leves, que ameritan sancién de amonestacion, entre otras que
pudieran ser calificadas como tales:
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a) Demorar  injustificadamente  1a distribucién de documentos, actuados ©
expedientes para ser resueltos por el servidor competente, siempre y cuando no
ocasionen perjuicio que se derive de dicha conducia.

b) Incurrir en omisiones negligentes respecto de sus obligaciones funcionales, que
no revistan gravedad.

¢) Promover, convocar o sosfener dentro del centro de frabgjo, reuniones no
autorizadas o gjenas al quehacer institucional.

d) El incumplimiento de funciones, Srdenes o el descuido o negligencia en |a
realizacion del trabajo, que no provoque algan dano o perju1c10 a la entidad. '

&) Las infracciones de las normas sobre higlene y seguridad en el centro de frabagjo,
que no afecten la salud del servidor u otras personas y no ocasionen perjuicios o
dafios a la entidad.

f) Furmnar en las instalaciones de la institucion.

@) Incidentes de seguridad de la informacién, no intencionales, que tengan un
impacto bajo en los procesos de la instifucion.

h) Perjudicar la calidad de la atencién al pablico usuario por atender llamadas
telefénicas de indole personal.

) Usar de forma indebida, sin causar grave perjuicio, 1os sistemas informdticos, el

cormeo electrénico y el servicio de internet proporcionado por la institucion, no
respetando la Politica de Seguridad de la informacion implantada.
i) Y ofros que perjudiquen el servicio administrativo y publico que no revistan mayor

gravedad ni perjuicio ala institucion. .

Articulo 84.- Faltas graves

84.1. Constituyen faltas de caracter disciplinario |as establecidas en el articulo 85°
de la Ley del Servicio Civil. las cudles, segin su gravedad, pueden ser
sancionadas con suspension temporal o con destitucién, previo Procedimiento
Administrativo Disciplinario.

a) E incumplimiento de las normas establecidas en la presenie ley y su

reglamento.

b) La reiterada resistencia al cumplimiento de las ordenes de sus superiores
relacionadas con sus labores.

c) Elincurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra en
agravio de su superior del personal jerarquico y de los comparnieros de labor.

d) Lanegligenciaenel desempeno de las funciones.

e) Elimpedir el funcienamiento del servicio publico.
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o))

h)

)

)

)

La utilizacién o disposicidn de los bienes de la entidad plblica en beneficio
propio o de terceros.

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

El abuso de autoridad, la prevaricacién o el uso de Ia funcidn con fines de lucro.
El causar deliberadamente dafos materiales en los locdles, instalaciones, obras,
magquinarias, instrumentos, documentacion y demas bienes de propiedad de la
entidad o en posesién de ésta.

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

El hostigamiento sexual cometido por quien ejerza autoridad sobre el servidor
civil, asi como el cometido por un servidor civil, cualguiera sea la ubicacion de
la victima del hostigamiento en la estructura jer@rquica de la entidad publica.
Reaqlizar actividades de proselitismo politico durante la jornada de frabgjo, o a
fraves del uso de sus funciones o de recursos de la entidad publica.

Discriminacion por razén de origen, raza, sexo, idioma, religién, opinidn o
condiciéon econdmica.

El incumplimiento injustificado del horario y la jornada de trabajo.

La afectacion del principio de mérito en el acceso y la progresion en el servicio
civil.

Actuar o influir en otros servidores para obtener un beneficio propio o beneficio
para terceros.

La doble percepcién de compensaciones econémicas, salvo los casos de
dietas y funcién docente.

Las dermnd@s que sefiale Ia ley.

84.2 De acuerdo al arficulo 85°, literal a) de la LSC, también las faitas disciplinarias

Q)

b)

maferia de sancién las previstas en el numeral 2 del arficulo 98° del
Reglamento.
Usar indebidamente las licencias cuyo otorgamiento por parte de la entidad es
obligatorio conforme a las normas de la materia. No estén comprendidas las
licencias concedidas por razones personales.
Incurrir en actos que atenten contra la libertad sindical conforme Articulo 51 del

presente Reglamento.
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c) Incurir en actos de nepotismo conforme alo previsto enla Ley y el Reglamento.

d) Agredir verbal y/o fisicamente al ciudadano usuario de los servicios a cargo de
la entidad.

e) Acosar moral 0 sexualmente.

f) Usar la funcion con fines de lucro personai, constituyéndose en agravanie el
cobro por los servicios gratuitos que' brinde el Estado a poblaciones wuinerables,

@) No observar el deber de guardar confidenciaiidad enla informacién conforme
al Articuio 156 k) del Reglamenio.

h) Impedir el acceso al centro de tfrabajo del servidor civil que decida no ejercer
su derecho ala huelga.

D Incurmir en actos de negligencia en e manejo y mantenimiento de equipos y
tecnologia que impliquen la afectacién de los servicios que brinda la enfidad.

) Lasdemds que senale laley.

84.3 La falta por omisidn consiste en la ausencia de una accidn que el servidor civil
o ex servidor civil del MINDEF tenia obligacién de redlizar y que estaba en
condiciones de hacerlo, conforme a lo dispuesto en el numeral 3 del arficulo
08° del Reglamento.

84.4 Constituye falta disciplinaria ia inobservancia por parte de alguno de los ex
servidores civiles del MINDEF de las restricciones previstas enel orﬁ:culo 260° dél
TUO LPAG.

84.5 Iguamente, constituyen faitas para efectos de la  responsabilidad

administrativa disciplinaria aquellas previstas en los arficulos 11.3°, 12.3°, 14.3°,
39.2°, 55.2° numerales 9 y 10, 56°, 64.14°, 100.2°, 152.1°, 152.2°, 1556°, 162.4°,
183.1°, 182.4° 191.4°, 250.3° y 259° del TUO de la Ley del Procedimiento
Administrativo General y en las previstas en la Ley del Codigo de Etica de la

Funcién Pablica, las cuales se procesan conforme alasreglas procedimentales
de la Ley del Servicio Civil, asi como de las demads previstas en norma expresa,
84.6 Las sanciones de suspensidn y destitucion, serdn inscritas en el Registro

Nacional de Destitucion y Despido, conforme al capitulo V del Reglamento de
la Ley del Servicio Civil,

Articulo 85.- Obligacion de recibir los pofificaciones

El servidor queda obligado arecepcionar las notificaciones que le remita la entidad,
sobre el proceso disciplinario en curso, no implicando su recepcion la conformidad
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con las mismas. En caso de negativa, lo entrega se hace por via notarial, o en su

defecto, via coneo electrénico.

Articulo 86.- Eficacia de las sanciones
Las sanciones son eficaces a partir del dia siguiente de su notiticacian,

Adliculo 87.- Medios impugnatorios

87.1. Se presentan contra ias resoluciones que ponen fin a la primera instancia del

Procedimiento Administrativo Disciplinario, en el plazo de quince (15) dias hdbiles

contados desde el dia siguiente de su notificacion, Y se resuelven en el plazo de

treinta (30) dias habiles. Los recursos administrativos son:

a) Recurso de Reconsideracion: El recurso de reconsideracion se sustenta en la
presentacion de prueba nueva y se interpone ante el Organo Sancionador que
iMpuso la sancién, quien se encarga de resolver. Su no interposicion no impide la
presentacion del recurso de apelacion,

) Recurso_de Apelacidn: El recurso de apelacidn se interpone cuando: D la

" impugnacion se' sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas,
i) se trate de cuestiones de puro derecho o, i) se cuente con nueva prueba
instrumental.

Se dirige a la misma dutoridod que expidid la resolucion que se impugna quien
eleva lo actuado al superior jerarquico para que resuelva, o pard su remision al
Tribunal del Servicio Civil, seguin comesponda. La apelacion no tiene efecto
suspensivo,

En el caso de la amonestacion escrita, los recursos de apelacion son resueltos por
el Director General de la DGRRHH.

87.2. En los casos de suspensién y destitucion, los recursos de apelacion son resueltos
por el Tribunal del Servicio Civil.

87.3. La interposicién de los recursos administrativos no suspende la ejecucién de la
sancién, salvo lo dispuesto para la inhapilitacion como sancién aceesoria.

Ariculo 88.- De las medidas cautelares

88.1 Los medidas cautelares pueden ser adoptadas dl inicio o durante el
Procedimiento Administrativo Disciplinario, sin perjuicio del pago de la
compensacidn econdémica corespondiente a favor del servidor civil

investigado.
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88.2

a)

b)

88.3

88.6

Conforme al articulo 96° de |a Ley del Servicio Civil, las medidas cautelares que
excepcionalmente podrd adoptar el MINDEF, a través de I|c1 DGRRHH, son las
siguientes:
Separar al servidor civil de sus funciones y ponero a disposicion de la DGRRHH
del MINDEF, o la que haga sus veces, para redlizar frabgjos que le sean
asignados de acuerdo con su especialidad.

Exonerar al servidor civil de la obligacién de asistir a: centro de trabgjo.

Excepcionalmente, las referidas medidas cautelares pueden imponerse antes
del inicio del Procedimiento Administrativo Disciplinario, siempre que el drgano
instructor determine que la falta presuntamente cometida genera la grave
afectacion del inferés general. Tal medida cautelar se encuentra
condicionada al inicio de! Procedimiento Administrativo Disciplinario.

Los efectos de 1as medidas cautelares cesan conforme a lo dispuesto en el
109° det Reglamento de Ley del Servicio Civil.

Si la medida cautelar fuera impuesta durante el procedimiento y si el drgano
sancionador requiere de un plazo mayor a diez (10) dias hdbiles para resolver,
la medida cautelar que se haya dispuesto tendrd que ser renovada
expresamente por parte de la DGRRHH del MINDEF, observando la misma
formalidad con la que fue aprobada esta.

Lo mismo serd de aplicacién en el caso que la medida cautelar haya sido
impuesta antes del inicio del Procedimiento Administrativo Disclplinario.

CAPITULO XVI

Término del Servicio Civil

Articulo 89.- Término del Servicio Civil

La relacién laboral termina con la conclusidon del vinculo que une a la entidad con

Q)
D)
c)
d)

e)

el servidor, por alguna de las siguientes causales:

Fallecimiento.

Renuncia.

Jubilacién.

Mutuo acuerdo.

Alcanzar el limite de edad de setenta (70) anos, exceptuando a aquellos
funcionarios pablicos de érganos colegiados cuya funcion es de asistencia
temporal y perciben dieta.
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1

9

o

)

k)

Perdida o renuncia a o nacionalidad peruana, en los casos en que la
naturaleza del puesto la exija como requisito para acceder al Servicio Civil.

La sancién de destitucién por el drgano competente y ka condena penal por
delito doloso: asi como la pena privativa de libertad efectiva por delito culposo
vinculado con la actividad funcional del servidor por un plazo mayor a tres 3
meses. .

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

Cese por causa relativa a Ia capacidad del servidor en los casos de
desaprobacion.

No superar el periodo de prueba. La resolucidn administrativa que declare el
cese debe estar debidomente motivada.

Supresion del puesto debido a causas tecnoldgicas, estructurales u
orgaonizativas, entendidas como las innovaciones cientificas o de gestion o
nuevas necesidades derivadas del cambio del entomno social o econdmico,
qgue llevan cambios en los aspectos organizativos de la entidad. El decreto
supremo, la resolucion del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial, la resolucion del
titular de Ia entidad constitucionaimente auténoma, y la ordenanza regionat u
ordenanza municipal que autorice la supresion de puestos debe estar
debidamente fundamentada acreditando las causas y la excepcionalidad de
su adopcién, y contar con la opinién técnica favorable de Servir y de Ia
Secretaria de Gestidn Plblica de Ia Presidencia del Consejo de Ministros (PCM).
de modo previo a su aprobacion. Dicha noma establece un plazo minimo de
seis (6) meses contados a partir de su publicacion para ejecutar la supresion.
Para efecto del reingreso, se les aplica lo dispuesto en el articulo 68 de Ia Ley N°
30057.

Extincién de la entidad por mandato nomative expreso. El decreto supremo y
la ordenanza regior.al u ordenanza municipal que autorice la extincidn de la
entidad, debe estar debidamente fundamentada acreditando las causas y la
excepcionalidad de su adopcién, y contar con la opinién técnica favorable de
Servir y de la Secretaria de Gestion Pablica de la PCM, de modo previo a su
aprobacion. Dicha noma establece un plozo minimo de seis (6) meses
contados a partir de su publicacién para ejecutar la extincién. Para efecto del
reingreso se aplica lo dispuesto en el articulo 68 de la Ley N° 30057.

m) Por decision discrecional, en el caso de los servidores civiles de confianza y

funcionarios pablicos de libre nombramiento ¥ remocion.
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n) 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.

/) De manera facultativa para el servidor, alcanzar la edad de sesenta y cinco (65)
afos.

Arficulo 90.- Renuncia

Los servidores civiles gue renuncien deben hacerlo, con una anticipacion de treinta
(30) dias calendario, mediante carta simple o notarial. ante el Director o Jefe del
drgano o unidad orgdnica en la que labora, quien comunica la referida renuncia a
la Direccidn General de Recursos Humanos, o la que haga sus veces.

Este plazo puede ser exonerado por la autoridad competente de |a entidad por
propia iniciativa 0 a pedido del contratado. En este dliimo caso, el pedido de
exoneracion se entenderd aceptado si no es rechazado por escrito dentro del
tercer dia natural de presentado.

Articulo 91.- Entrega de cargo por término del servicio civil
La enfrega de cargo debe ser realizada de manera personal por el servidor civil
ante su Jefe inmediato o el que este designe, en el plazo establecido por la
normativa interna dispuesta por este Ministerio, bajo responsabilidad.

La entrega y recepcién de cargo debe efectuarse en los supuestos siguientes:

@) Por término del vinculo laboral o contractual sea por renuncla, remocién del

cargo, cese, jubilacion, destaque, incapacidad permanente, destitucion,

despido, rescision de contrato, resolucion o vencimiento de contrato,

independientemente de la modalidad contractual y/o régimen laboral,

Ausencia temporal de mds de 30 dias calendario en el cargo, como

consecuencia de una designacion, rotacion, reasignacion, destague, permuta,

encargo., comisién de servicio y/o transferencia. Se realiza al inicio y fin del

desplazamiento : ;

c) Término de la designacion o encargatura, destague o rotacion.

d) Descanso vacacional cuando sea superior a treinta (30) dias calendario.

e) Desplazamiento como rotacion, destague, permuta, encargo, comisidon de
servicio, cuando sea superior a treinta (30) dias calendario.

f) Licencia cuando sea superior a treinta (30) dias calendario.

@) Suspensidén por sancidn disciplinaria de mas de treinta (30) dias calendario.
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h)  Inhabiiitacion administrativa o judicial,

El procedimiento Y plaze para Ia enirega y recepcién de cargo se encuentra
regulado en la normativg intferna sobre Ia materia,

Arliculo 92.- Cerlificado de trabajo

A la culminacién de Ig relacién laboral, se entrega al servidor civil un Certificado de
Trabgjo.

Disposiciones Complementarias Finales
Primera.- E] MINDEF - Unidad Ejecutora N° 001: Adminlsfroclén General v Unidad
Eiecutora N° 009: Direccién General Previsional de las Fuerzas Armadas se reserva el
derecho de dictar disposiciones que complementen, ampilien, modifiquen y/o
adecuen el presente Reglamento.

Segunda.- £l presente Reglamento es iguaimente aplicable al personal destacado,
independientemente del régimen especial o laboral al que pertenezca, en todo lo
Qque no se oponga a dichos regimenes.

Tercera: Los casos no Previstos y las infracciones a normas laborales, morales o éticas
que se detecten en el centro de trabgjo, o que regulen el desenvolvimiento
armonice de las relaciones laborales, no contemplados expresamente en el
presente Reglomento, son resuelfos en cada caso, atendiendo alas circunstancias,
antecedentes, consecuencias u ofros aspectos pertinentes, aplicandose los
principios de ‘razonabilidad y buena fe; en concordancia con las disposiciones
legales vigentes.

Cuarla.- Las demas Unidades Ejecutoras perfenecientes al Pliego 026: Ministerio de

Defensa, podran adecuarse a lo regulado en el presente Reglamento, sin perjuicio
de las disposiciones internas que emita cada Institucion.,

Pagina 53 de 53



-



