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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL

N.° 017-2022-SUNASS-GG
Lima, 30 de marzo de 2022

VISTO:

El Memorandum N.© 1384-2021-SUNASS-OAF-
URH de la Unidad de Recursos Humanos.

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Resolucion de Gerencia
General N.° 051-2004-SUNASS-GG, del 4 de octubre de 2004, se aprobd el
Reglamento Interno de Trabajo de la SUNASS.

Que, el articulo 129 del Reglamento General de
la Ley N.° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N.©
040-2014-PCM, sefala que el Reglamento Interno de los Servidores Civiles
(RIS) es el instrumento de gestidn Unico que establece las condiciones en las
gue se desarrolla el servicio civil en las entidades publicas. Asimismo, dispone
gue todas las entidades publicas estan obligadas a contar con un Unico RIS,
gue senala los derechos y obligaciones del servidor civil y de la entidad publica,
asi como las sanciones en caso de incumplimiento.

Que, a través del documento de visto la Unidad
de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion y Finanzas propone la
aprobacion del RIS de la SUNASS.

Que, segun el literal j) del articulo IV del Titulo
Preliminar del Reglamento General de la Ley N.° 30057 dispone que para
efectos del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos se
entiende que el titular de la entidad es la maxima autoridad administrativa de
una entidad publica.

Que, segln el articulo 12! del Texto Integrado
del Reglamento de Organizacién y Funciones de la SUNASS, la Gerencia
General es la maxima autoridad administrativa.

De conformidad con las normas senaladas.

! Texto segun el articulo 11 de la Seccion Primera del ROF de la SUNASS, aprobado mediante Decreto Supremo N.°
145-2019-PCM.
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Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR el Reglamento Interno
de los Servidores Civiles de la Superintendencia Nacional de Servicios de
Saneamiento (SUNASS), el cual forma parte integrante de la presente
resolucion, vigente a partir del 1 de abril de 2022.

Articulo 2.- DEJAR sin efecto el Reglamento
Interno de Trabajo (RIT) de la SUNASS aprobado a través de la Resolucién de
Gerencia General N.° 051-2004-SUNASS-GG y sus modificatorias, una vez que
entre en vigencia el Reglamento Interno de Servidores Civiles de SUNASS.

Articulo 3.- REMITIR copia de la presente
resolucion a la Oficina de Administracion y Finanzas y a la Unidad de Recursos
Humanos de la SUNASS para conocimiento y fines.

Articulo 4.- DISPONER que la Unidad de
Recursos Humanos realice las acciones administrativas y coordinaciones
necesarias para poner a disposicion de cada servidor civil de la entidad el
Reglamento Interno de Servidores Civiles de la SUNASS.

Articulo 5.- DISPONER la publicacion de la
presente resolucidn y su anexo en el portal institucional de la SUNASS
(www.sunass.gob.pe).

Registrese, comuniquese y archivese.

Luis Alberto ACOSTA SULLCAHUAMAN
Gerente General (e)
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- SUNASS

La Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento (SUNASS) es un organismo
publico regulador, creado por Decreto Ley N.° 25965, y adscrito a la Presidencia del
Consejo de Ministros (PCM), con personeria juridica de derecho publico interno y
autonomia administrativa, funcional, técnica, econémica y financiera.

Tiene como funciones regular, supervisar, fiscalizar, sancionar y resolver conflictos respecto
a los servicios de agua potable, alcantarillado, tratamiento de aguas residuales para
disposicion final o relso y disposicion sanitaria de excretas en los ambitos urbano y rural,
en condiciones de calidad, a fin de contribuir a la salud de la poblacién y a la preservacion
del medioambiente.

Articulo 2.- Objeto

El presente reglamento, en adelante RIS, tiene por objeto normar las relaciones y las
condiciones laborales a las que deben sujetarse los/as servidores/as y funcionarios/as, en
adelante los/as servidores/as civiles de la SUNASS, para el desempefo y cumplimiento de
sus funciones y responsabilidades conforme a las disposiciones legales vigentes.

Articulo 3.- Alcance

El presente RIS es de aplicacién obligatoria para todos los/as servidores/as civiles de la
SUNASS, sin distincion de su régimen laboral, en concordancia con lo estipulado en el
articulo Ill del Reglamento General de la Ley N.° 30057, aprobado por Decreto Supremo
N.° 040-2014-PCM, en tanto se implemente el Régimen del Servicio Civil regulado por la
Ley N.° 30057 Ley del Servicio Civil y su Reglamento.

El RIS tiene caracter enunciativo y supletorio, por lo que cualquier situaciéon no contemplada
sera regulada por las normas y directivas que rigen para la relaciéon entre el/la servidor/a
civil y la entidad, asi como las normas propias de la administracion publica.

La SUNASS dentro de su facultad directriz podra emitir normas internas adicionales o
complementarias que estime convenientes, que regulen las funciones y labores de los/as
servidores/as civiles y que, de acuerdo con el presente RIS, sean de obligatorio
cumplimiento.

Articulo 4.- Base Legal
Constituye base legal del RIS, las disposiciones siguientes:

e Constitucion Politica del Peru.

e Decreto Ley N.° 25965, Ley que crea la Superintendencia Nacional de Servicios de
Saneamiento.

o Ley N.? 27332, Ley Marco de los Organismos Reguladores de la Inversién Privada en
los Servicios Publicos.

e Ley N.° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
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Ley N.° 27942, Ley de Prevencién y Sancion del Hostigamiento Sexual y sus
modificatorias

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

Ley N.° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo
cualquier modalidad contractual y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N.° 012-2002-PCM.

Ley N.° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N.° 28983, Ley de Igualdad de Oportunidades entre Mujeres y Hombres.

Ley N.° 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento
y contrataciéon de personal en el sector publico, en caso de parentesco, modificado por
Ley N.° 30294 y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N.° 021-2000-PCM y
sus modificatorias.

Ley N.° 30036, Ley que regula el Teletrabajo.

Decreto Legislativo N.°1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y sus modificatorias.

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

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

Decreto Legislativo N.° 1023, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del
Servicio Civil, rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.
Decreto Supremo N.° 040-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de la Ley N.°
30057, Ley del Servicio Civil.

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

Ley N.° 29973, Ley General de Persona con Discapacidad y su Reglamento, aprobado
por Decreto Supremo N.° 002-2014-MIMP.

Ley N.° 30364, Ley para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra les mujeres
y los integrantes del grupo familiar.

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

Decreto Supremo N.° 013-2017-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N.° 30119 y
su modificatoria aprobada por el D.S. N° 009-2019-TR.

Decreto Legislativo N.° 1025, aprueban normas de capacitacion y rendimiento para el
sector publico.

Decreto Legislativo N.° 1405 que establece regulaciones para que el disfrute del
descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacion de la vida laboral y familiar.
Decreto Supremo N.° 013-2019-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N.° 1405, Decreto Legislativo que establece regulaciones para que el disfrute
del descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacion de la vida laboral y
familiar, para el sector publico.

Texto Unico Ordenado de la Ley N.° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N.° 004-2019-JUS.

Decreto Supremo N.° 145-2019-PCM, Decreto Supremo que aprueba la Seccién
Primera del Reglamento de Organizacién y Funciones de la SUNASS.

Resolucion de Presidencia N.° 040-2019-SUNASS-PCD, que aprueba la Seccion
Segunda del Reglamento de Organizacion y Funciones de la SUNASS.
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e Directiva N.° 006-2019-CG/INTEG: “Implementacién del Sistema de Control interno en
las Entidades del Estado”.

e Ley N.° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el
acceso Yy ejercicio de la funcion publica de funcionarios y directivos de libre designacién
y remocion.

e Otras normas que resulten aplicables conforme a la materia; las referidas normas
incluyen sus disposiciones ampliatorias, modificatorias y conexas de corresponder.

Articulo 5.- Difusion

El presente RIS sera publicado en el portal institucional de la entidad, considerandose
conocido por todos los/as servidores/as a partir del dia siguiente de su publicacién en el
referido portal, no pudiendo alegarse su desconocimiento. Toda modificacion al presente
RIS debera comunicarse a todos los/as servidores/as civiles por medio electrénico.

Sin perjuicio de ello, la Oficina de Administracion y Finanzas, a través de la Unidad de
Recursos Humanos, sera responsable de poner a disposicion de todo/a servidor/a civil de
la entidad, con vinculo vigente a la fecha de aprobacion del presente reglamento, asi como
el que se incorpore con posterioridad, de un ejemplar del reglamento, por medio fisico o
digital y con cargo de su respectiva entrega.

Articulo 6.- Principios y Valores

La SUNASS rige su actuacion y la de sus servidores/as civiles basados en los principios
de la Ley del Servicio Civil y ademas los de Respeto, Probidad, Eficiencia, Idoneidad,
Veracidad, Lealtad y Obediencia, Justicia y Equidad, asi como la Lealtad al Estado de
Derecho.

Adicionalmente, son valores que inspiran el accionar de la SUNASS: Trabajo en Equipo,
Excelencia e innovacién, Vocacion de Servicio y Respeto e Igualdad de Trato.

Articulo 7.- Expresion sobre la igualdad de derechos y oportunidades

La SUNASS promueve un clima laboral saludable, comprometido con la igualdad de
derechos y oportunidades entre los/as servidores/as civiles que, incorpora el enfoque de
género dentro de su cultura institucional y busca erradicar cualquier forma de violencia o
discriminacién por razones de género, origen étnico, cultural, religion, discapacidad o
pertenencia a cualquier otro grupo minoritario merecedor de especial proteccion, de
conformidad con lo declarado en su politica institucional de Igualdad de Género vy, en
concordancia con lo establecido en el inciso 1), del articulo 4, de la Ley N.° 28983, Ley de
igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres.

CAPITULO Il )
PROCEDIMIENTO DE INCORPORACION

Articulo 8.- Incorporacién de los/as servidores/as civiles

El ingreso de los/as servidores/as a SUNASS, con excepcion de los cargos de confianza,
se realiza a través de un concurso publico de méritos, que asegure la contratacion de
personal en funcion a la capacidad y el mérito personal o técnico. Para tal efecto, la
incorporacién de los/as servidores/as se efectuara de conformidad con los procedimientos
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y mecanismos respecto a los medios y sistemas de convocatoria, reclutamiento,
evaluacion y seleccion, de acuerdo con las disposiciones internas como el clasificador de
cargos y en las normas vigentes sobre la materia segun el régimen laboral que
corresponda.

Para el acceso a los cargos de funcionarios y directivos publicos de libre designacion y
remocion, se tendra en cuenta lo estipulado en las disposiciones especificas del caso.

Articulo 9.- Requisitos para la incorporacion

9.1. Para su incorporacion a la entidad, el/la servidor/a civil debera cumplir como minimo
con los siguientes requisitos:

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

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

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

d) No contar con impedimento legal, ni administrativo para el ejercicio de su profesion,
ni impedimento para ejercer la funcion publica de acuerdo con la norma vigente. Para
tal efecto, se entiende que estan inhabilitados administrativamente quienes se
encuentran comprendidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destituciéon y
Despido; en el Registro Unico de Condenados Inhabilitados por Delitos contra la
Administracion Publica o quienes lo estan judicialmente por sentencia firme para el
ejercicio de la profesién o para contratar con el Estado o desempefiar servicio civil.

e) No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos
Dolosos (REDERECI), conforme a lo previsto en el articulo 5 de la Ley N.° 30353.

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

g) Oftras condiciones previstas en normas expresas.

9.2. Documentacién minima requerida para el inicio del vinculo laboral:

a) Ficha de Datos de Personal, debidamente llenada y firmada.

b) Hoja de vida documentada que sustente la informacién consignada en el proceso de
seleccion; en el cual debe incluir copia de los certificados de trabajo o documentos
que acrediten la experiencia laboral requerida para el puesto o cargo.

c) Declaracion Jurada para prevenir casos de nepotismo.

d) Declaracion Jurada de Compromiso Antisoborno, cuando corresponda.

e) Declaracion Jurada sobre Ingresos, Bienes y Rentas de los/as funcionarios/as y
servidores/as publicos/as del Estado; de acuerdo con la norma vigente, en el plazo,
oportunidad y a quien corresponda.

f) Declaracién Jurada de intereses de acuerdo con la norma vigente, en el plazo,
oportunidad y a quien corresponda.

Cualquier otro documento que sea requerido por norma expresa o a solicitud de la
SUNASS.

Articulo 10.- De la vinculacion

El ingreso como servidor/a de la SUNASS se materializa, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes del régimen laboral.
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Durante el proceso de vinculacion, el/la servidor/a civil incorporado/a brindara los datos
personales, familiares, académicos, laborales, de salud y otros que le sean requeridos
para la apertura del legajo personal, asi como para su inscripcién en los registros de
SUNASS u otros que correspondan.

SUNASS guardara reserva sobre la informacion que pudiera afectar la intimidad del
servidor/a civil, asi como la proteccién de los datos personales, de conformidad con las
normas vigentes.

Articulo 11.- Presuncion de veracidad

La SUNASS asume que los datos declarados y la documentacién del/de la servidor/a civil
son verdaderas y contiene informacion fidedigna.

La Oficina de Administracion y Finanzas, a través de la Unidad de Recursos Humanos,
realizara la verificacién posterior aleatoria de la documentacion presentada por el
postulante seleccionado, de acuerdo con lo previsto en el Decreto Supremo N.° 096-2007-
PCM.

La constatacion de falsedad o fraude en los documentos y declaraciones juradas
requeridas en el presente RIS, por norma expresa o por cualquier otra causa, es
considerada falta grave que afecta el principio de probidad establecido en el numeral 2)
del articulo 6 de la Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica, y que amerita el despido
del servidor civil, previo proceso administrativo disciplinario; sin perjuicio de las
responsabilidades civiles o penales que correspondan como consecuencia de estos
hechos.

Articulo 12.- Legajo Personal

La Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion y Finanzas organiza,
administra y mantiene en custodia el Legajo Personal actualizado por cada servidor/a civil
de acuerdo a los lineamientos de SERVIR, el mismo que debe contener, entre otros, los
documentos sefialados en el articulo 8.2 del presente RIS, asi como los que contengan
informacion personal, familiar, formacion académica y de experiencia profesional y laboral
que proporcione el/la servidor/a al momento de su ingreso y los que se genere
posteriormente como resultado de los procesos de incorporacion, progresion, evaluacion
de desempefno, sanciones disciplinarias y/o reconocimientos relacionados con la
trayectoria del/de la servidor/a civil en la SUNASS hasta el término de su vinculo laboral.

Todos/as los/as servidores/as civiles de la entidad estan en la obligacion de entregar la
documentacién que les solicite la Unidad de Recursos Humanos, para el mantenimiento y
actualizacién de los legajos de personal, en el plazo indicado por dicha unidad organica.
Es obligacion del/de la servidor/a civil comunicar cualquier variacion de los datos
personales o familiares tales como direccion domiciliaria, teléfonos de contacto, estado
civil, grado de instruccion, entre otros, para efectos de la actualizacion de su legajo, bajo
responsabilidad.

La Unidad de Recursos Humanos puede verificar, en cualquier momento, los datos
proporcionados por el/la servidor/a civil, para lo cual se reserva el derecho de obtener
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informacion de las entidades o instituciones competentes, de acuerdo con la norma
vigente.

Se considerara como valida para todos los efectos legales, la informacién que obre en el
legajo de personal de cada servidor/a civil.

Articulo 13.- Del proceso de Induccion

Los/as servidores/as civiles que se incorporen a laborar a la SUNASS participan
obligatoriamente en un proceso de induccién general, a cargo de la Unidad de Recursos
Humanos, cuya finalidad es la de orientarlos sobre la politica institucional, misién,
objetivos, la organizacién, cultura y funcionamiento de la entidad, asi como a las funciones
que le correspondera desarrollar y los demas aspectos vinculados a la relacién laboral.

Es responsabilidad del director/a, jefe/a o responsable de la unidad o area donde se
incorpora el/la servidor/a civil, realizar la induccién especifica en el puesto o, en su defecto,
delegar a otro servidor/a civil de su unidad o area a realizarlo.

Articulo 14.- Periodo de Prueba

El/la servidor/a ingresante queda sujeto a un periodo de prueba de 3 meses. Las partes
pueden pactar un término mayor en el caso que las labores requieran de un periodo de
capacitacion o adaptacién, o que por su naturaleza o grado de responsabilidad resulte
justificada.

La ampliacion del periodo de prueba debe constar por escrito y no podra exceder en
conjunto con el periodo inicial, de 6 meses en el caso de trabajadores calificados o de
confianza, y de un ano en el caso de personal de direccion.

CAPITULO Il
DE LA JORNADA DE TRABAJO, TRABAJO PRESENCIAL, TELETRABAJO Y
HORARIOS DE SERVICIO

Articulo 15.- Jornada de trabajo

La jornada de trabajo consiste en las horas efectivas que debera laborar el/la servidor/a civil
en forma diaria o semanal, de acuerdo con lo establecido por la SUNASS con sujecion a la
norma laboral vigente, que deben cumplir y respetar los/as servidores/as civiles.

La jornada para los/as servidores/as civiles de SUNASS es de 8 horas diarias, de lunes a
viernes, teniendo los sabados y domingos como descanso semanal.

En el caso de las oficinas desconcentradas, debido a las particularidades y costumbres
propias de la respectiva localidad, el horario de trabajo sera la que determine la Direccion
de Ambito de Prestacion con autorizacion de la Gerencia General.

Por necesidades propias del servicio, la SUNASS podra establecer horarios, jornadas y

turnos especiales de trabajo, siempre que se cumpla con la prestacién de servicios minima
de acuerdo con su jornada de trabajo, con sujecion a la norma vigente.
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Articulo 16.- Modalidad de trabajo: Presencial o convencional, teletrabajo de
modalidad completa o Mixta

Las modalidades de trabajo en la SUNASS podran ser presencial o convencional,
teletrabajo completo o mixto. Las actividades asignadas a los/as servidores/as deben ser
realizables durante la jornada ordinaria de trabajo, que corresponde a la jornada pactada
con la entidad.

16.1 Trabajo Presencial o convencional

La jornada de trabajo presencial consiste en horas efectivas que debera laboral el servicio
en forma diaria o semanal, de acuerdo con lo establecido por la SUNASS, con sujecion a
la norma laboral vigente, que deben cumplir y respetar todos/as los/as servidores/as civiles.

La SUNASS tendra en cuenta la necesidad del servicio, el aforo maximo en sus diferentes
sedes institucionales. Los/as servidores/as civiles deben realizar sus actividades con los
protocolos de proteccion de acuerdo con las normas emitidas por el Ministerio de Salud; las
cuales se socializaran a través de la Unidad de Recursos Humanos para su cumplimiento.

16.2 Teletrabajo completo

El teletrabajo se caracteriza por la prestacion de servicios subordinada sin la presencia
fisica, del servidor/a, denominado “teletrabajador” siempre que la naturaleza de las labores
lo permita, utilizando cualquier medio informatico, de telecomunicaciones y analogos que
posibilite realizar las labores fuera del centro de trabajo o del local de la entidad publica;
pudiendo acudir ocasionalmente a estos para las coordinaciones que sean necesarias.

La SUNASS comunicara al/a la servidor/a, el lugar de la prestacion de servicios, mediante
documento escrito, de ser digital mediante correo electrénico institucional.

Las actividades asignadas a los/as servidores/as deben ser realizables durante la jornada
ordinaria de trabajo que establece la SUNASS. Es obligacion del servidor denominado
“teletrabajador” estar disponible durante la jornada de trabajo que establece la SUNASS
para las coordinaciones de caracter laboral que resulten necesarias.

La SUNASS brindara al personal que lo requiera de manera indispensable para el
cumplimiento de sus funciones, un usuario y una contrasefia para poder conectarse a través
de la red virtual o conexion remota, que permitira al usuario realizar las funciones propias
de su puesto de trabajo que no se puedan realizar a través de las plataformas web que
disponga el soporte técnico habilitando los servicios web o plataformas para asegurar el
teletrabajo asi como la asistencia técnica que se requiera.

16.3 Supervision del Teletrabajo completo

Cada jefe/a inmediato/a realiza la supervision y evaluacion del cumplimiento de las
obligaciones del /de la teletrabajador/a, a su cargo, para lo cual cuenta con el asesoramiento
y apoyo técnico, de la Unidad de Recursos Humanos, de ser necesario.

Las coordinaciones deben realizarse durante la jornada ordinaria de trabajo establecida en
el presente documento, salvo casos de urgencia o cuando la naturaleza de las actividades
no lo permita.
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Para ello, cada titular de 6rgano o unidad organica debera definir, al menos, lo siguiente:

Medio de comunicacion a traves del cual se realizara el monitoreo de avance en las
actividades. (Por ejemplo: correo electrénico, video llamada, llamadas telefonicas, entre
otros).

Medio de comunicacién y horario a través del cual se podran realizar consultas (Por
ejemplo: chats corporativos o mensajeria instantanea).

Medio de comunicacion para casos urgentes o que requieran respuesta inmediata (Por
ejemplo: llamadas telefénicas)

Para evidenciar la supervision del teletrabajador/a, y los resultados de este, se aplicara un
cuadro de actividades asignadas, sefialando los logros e informes producidos de los/as
servidores/as, a su cargo.

16.4 Obligaciones de la SUNASS con relacion al Teletrabajo completo

La SUNASS tiene las siguientes obligaciones con relacion al Teletrabajo completo:

a)

b)

d)

No afectar la naturaleza del vinculo laboral, la remuneracion, y demas condiciones
econdmicas, salvo aquellas que por su naturaleza se encuentre necesariamente
vinculadas a la asistencia al centro de trabajo o cuando estas favorezcan al trabajador.
Informar al personal sobre las medidas y condiciones de seguridad y salud en el trabajo,
que debe observar durante el desarrollo del teletrabajo.

Comunicara al servidor la decision de modificacion del lugar de la prestacion de
servicios a fin de implementar el teletrabajo de conformidad con el numeral 15.2 del
presente documento. Se otorgara facilidades necesarias para el acceso a sistemas,
plataformas, o aplicativos informaticos indispensables para el desarrollo de las
funciones del teletrabajador/a cuando corresponda, las instrucciones para su adecuado
uso, asi como las reglas de confidencialidad y proteccion de datos que resulten
aplicables.

Se brindara capacitacién previa en caso de que se implementen sistemas, plataformas,
o aplicativos informaticos distintos a los anteriormente utilizados por el servidor, segun
corresponda a la naturaleza de las labores a realizar.

El/la jefe/a inmediato/a remitira a la Unidad de Recursos Humanos, hasta el tercer dia
habil del mes siguiente, un documento informando el cumplimiento de la jornada laboral
de los servidores a su cargo.

16.5 Obligaciones del Teletrabajador/a completo

a)
b)
c)
d)
e)

f)

En caso de requerir su participacién en reuniones o realizar coordinaciones con la
SUNASS, debera estar disponible dentro de la jornada de trabajo.

Mantener la confidencialidad de la informacion proporcionada por el/la empleador/a
para la prestacion de servicios.

Cumplir con las medidas y condiciones de seguridad y salud en el trabajo, durante el
desarrollo del teletrabajo.

Mantener en éptimas condiciones los equipos o medios para la realizacion de sus
labores asi como el uso exclusivo de estos por el/la teletrabajador/a.

Cumplir con la norma vigente sobre seguridad de la informacion, proteccién y
confidencialidad de los datos.

Mantener su compromiso con los objetivos institucionales de la SUNASS.
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16.6 Teletrabajo completo o Mixto

En atencion a las necesidades, la SUNASS comunicara a los/as servidores/as la
combinacion del teletrabajo de forma completa o mixta alternada dentro y fuera del centro
de trabajo o local de la SUNASS.

Articulo 17.- Horario

El horario de la jornada ordinaria de trabajo de lunes a viernes sera el siguiente:
Hora de ingreso: 8:30 horas.

Hora de refrigerio: entre las 13:00 horas y las 15:00 horas.

Hora de Salida: 17:30 horas.

Articulo 18.- Refrigerio

El horario de refrigerio se realizara entre la 13:00 horas y las 15:00 horas, y su duracién no
debera exceder de 60 minutos. El tiempo destinado al refrigerio no forma parte de la jornada
de trabajo y no existe tolerancia.

De verificarse que el servidor civil no se reincorporo a las labores después del refrigerio, se
aplicaran las medidas disciplinarias correspondientes sin perjuicio del descuento de
remuneraciones que corresponde por la no prestacién efectiva del servicio, en forma
proporcional al tiempo dejado de laborar.

Los/as jefes/as inmediatos/as son responsables de controlar que el personal a su cargo se
sujete al tiempo maximo de refrigerio.

Articulo 19.- Exoneracién de registro y horarios

El control de asistencia no es obligatorio para el personal de direccion (Presidente/a
Ejecutivo/a, asesor/a de Presidencia Ejecutiva, Gerente General, Jefe/a de OCI,
Directores/as y Jefes/as de 6rganos de linea, asesoramiento y apoyo de la SUNASS),
quienes se encuentran exonerados del registro; sin embargo, esta excepcion no los exime
de cumplir con la jornada de servicio y con las funciones asignadas.

Para el caso de personal no sujeto a fiscalizacion inmediata, la Gerencia General evaluara
en cada caso la naturaleza de las funciones del/de la servidor/a para determinar la
exoneracion del registro.

Por necesidades del servicio, previa evaluacion de la Unidad de Recursos Humanos, se
podra autorizar la exoneracién del registro u horarios de servicio especiales para
determinados servidores civiles, areas o unidades organicas.

Articulo 20- Labores en sobretiempo

Es politica de la SUNASS, que todas las actividades se cumplan dentro del horario de la
jornada de trabajo establecida.

Si por motivos excepcionales o estricta necesidad del servicio, se requiera que un servidor

civil efectue labores fuera de la jornada de trabajo, se considerara como labores en

sobretiempo, los trabajos realizados en horas adicionales a la jornada ordinaria y que

cuenten con previa autorizacién expresa de la jefatura del area donde labora el o la
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servidor/a civil, sea mediante documento fisico o electrénico, la misma que debe ser
comunicada a la Unidad de Recursos Humanos.

La sola permanencia voluntaria del/de la servidor/a civil en el centro de trabajo o la
conexién por via remota con anterioridad a la hora de iniciacion de labores o con
posterioridad al término de la jornada que no haya sido autorizada por el/lla jefe/a
inmediato/a, no constituye labor efectiva y por tanto no genera el derecho a compensacion
alguna.

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

Articulo 21.- Compensaciéon del sobretiempo

En ningun caso, la labor que se realice fuera de la jornada ordinaria de trabajo sera
remunerada, sino Unicamente compensada con periodos de descanso fisico de igual
extensién al sobretiempo realizado de acuerdo con las disposiciones vigentes.

No procede compensacién por sobretiempo que no haya sido autorizada por el/la jefe/a
inmediato/a.

Para efectos de la compensacion, la prestacion del servicio fuera de la jornada ordinaria
de trabajo que realice el/la servidor/a civil se cuenta a partir de 1 hora, en ese sentido, el
tiempo de compensacién sera de 1 hora como minimo.

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

Para efectivizar la compensacién, el servidor civil debera presentar el Formato “Solicitud
de Vacaciones, Licencias y Compensacién de Sobretiempo” aprobado por el/la jefe/a
inmediato/a y remitido a la Unidad de Recursos Humanos, en un plazo maximo de 5 dias
previos al goce de la compensacion, respecto de las horas o dias programados que se
hara uso de dicho descanso, sin que se afecte el servicio y necesidades institucionales.
Es responsabilidad directa de la jefatura que autorizé el sobretiempo la programacién
oportuna de los periodos de descanso.

Articulo 22.- Comunicacion de la labor en sobretiempo

a) La Unidad de Recursos Humanos enviara de manera mensual a cada 6rgano y unidad
organica el reporte de horas a ser compensadas por el personal a su cargo.

b) Cada jefe/a inmediato/a debera informar a los/as servidores/as civiles a su cargo, las
horas que tiene por compensar y debera acordar con ellos la fecha en la que haran
uso de la compensacion, la cual una vez aprobada debe ser gestionada a mas tardar
en el mes siguiente de generada.

c) Las compensaciones ya sean por horas o superiores a 1 dia, deberan remitirse a la
Unidad de Recursos Humanos mediante el formato, indicando segun sea el caso, las
horas o los dias habiles en los que se procedera con la compensacion con descanso
fisico por sobretiempo generado.
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Articulo 23.- Exclusiones

Quedan excluidos de las disposiciones sobre labores en sobretiempo y compensaciones
los servidores civiles que sean exonerados del control de asistencia.

CAPITULO IV
ASISTENCIA, PERMANENCIA'Y PUNTUALIDAD

Articulo 24.- Asistencia y puntualidad

Los/as servidores/as civiles tienen la obligacién de concurrir puntualmente al centro de
trabajo observando el horario y jornada laboral establecida, deben registrar personalmente
su asistencia, tanto al ingreso como salida, a través de los mecanismos de control
establecidos por la SUNASS.

La asistencia al trabajo y la puntualidad son obligaciones inexcusables para todo el
personal en general, para el eficiente funcionamiento de la entidad.

Los/as jefes/as inmediatos/as son los/as responsables de hacer cumplir las normas de
permanencia y puntualidad para ello la Unidad de Recursos Humanos hara entrega a
los/as servidores/as durante el proceso de inducciéon de manera virtual, la guia de buenas
practicas de la jornada de trabajo en la SUNASS.

Articulo 25.- Control de asistencia

El cumplimiento de la jornada y horario de trabajo por parte del servidor civil se verificara
mediante el uso del sistema de control de asistencia.

Para los efectos del control de asistencia, cada servidor civil debera registrar de forma
personal sus ingresos y salidas de las instalaciones del centro de trabajo a través del
Sistema de Control de Asistencia y Permanencia implantado por la entidad, siendo
obligatorio su uso diario como unico medio valido de registro y control. Dicho sistema podra
ser modificado y/o complementado por cualquier otro medio que la entidad considere
idéneo para tal fin y/o acorde a sus necesidades.

El registro de control de asistencia de los servidores civiles valida la prestacion efectiva de
sus servicios y es el unico sustento de la Planilla Unica de Pagos.

Articulo 26.- Registro de asistencia

El registro de asistencia es personal. El servidor civil que no registre sus ingresos y salidas
sera considerado inasistencia, salvo justificacion o autorizacién expresa. Queda
terminantemente prohibido registrar la asistencia de otro trabajador, o hacer registrar la
suya por otra persona, asi como alterar el registro de asistencia.

Cualquier hecho irregular que perturbe el registro de asistencia, debe ser informado a la

Unidad de Recursos Humanos, a fin de que se adopten las medidas correctivas
pertinentes.
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Articulo 27.- De la omisiéon de registro

En caso de que el servidor civil advierta un error u omisién en el sistema de registro de
asistencia, respecto al ingreso o salida, puede ser justificado solo si hubiera concurrido al
centro de trabajo y cuente con el visto bueno de su jefe/a inmediato/a.

La referida justificacion debera ser dirigida a la Unidad de Recursos Humanos, dentro del
primer dia habil de advertida o comunicada la observacion.

Articulo 28.- Justificacion de la omisién del registro

La omision del registro en el ingreso sera justificada a mas tardar dentro del mismo dia,
sin perjuicio de que deba realizar el marcado en el Sistema de Control de Asistencia.

La omision del registro en salida sera justificada a mas tardar el dia siguiente util de
producida la omision. En ambos casos las justificaciones son de caracter excepcional,
siendo la recurrente omisién en el registro de asistencia causal de sancion.

Asimismo, se consideran causas de omision de registro de asistencia (ingreso o salida) no
atribuibles al servidor civil las comisiones de servicio que culminaron con posterioridad al
término del horario de servicio y las situaciones que tengan naturaleza inevitable e
imprevisible no imputables a su accionar. La justificacion debe contar con la autorizacion
del/de la jefe/a inmediato/a, de acuerdo con las circunstancias y deben ser remitidas a la
Unidad de Recursos Humanos mediante la presentacion de la papeleta correspondiente.

Articulo 29.- Permanencia en el trabajo

Registrado el ingreso, los/as servidores/as civiles deben constituirse inmediatamente a su
puesto de trabajo. No podran retirarse de la sede donde realizan habitualmente sus
labores, salvo en comisién de servicios 0 permisos autorizados, deben registrar sus
ingresos y salidas en el sistema de control de asistencia. De encontrarse desempefiando
las funciones asignadas fuera del centro de trabajo, debera solicitar la autorizacion por
medio electronico a su jefe/a inmediato/a indicando los horarios a desarrollar, lugar y
actividad especifica que se encontrara realizando.

El control de permanencia de los/as servidores/as civiles en sus puestos de trabajo esta a
cargo del/de la jefe/a inmediato/a, quien supervisa la presencia fisica de estos durante la
jornada laboral, o el control a través de llamadas telefénicas o de correos u otros medios
para el caso del teletrabajo completo o mixto, deben informar a la Unidad de Recursos
Humanos respecto de alguna irregularidad.

La salida del centro de labores antes de la hora establecida sélo podra producirse con la
autorizacién del/de la jefe/a inmediato/a.

Ningun servidor/a civil podra permanecer dentro de las instalaciones de la entidad fuera
del horario establecido, ni en dias no laborables, salvo en los casos autorizados de trabajo
extraordinario, previa comunicacion a la Unidad de Recursos Humanos de parte de la
jefatura del area respectiva.
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Articulo 30.- Tardanza y tolerancia para el ingreso

Los/as servidores/as civiles que lleguen con posterioridad a la hora de ingreso sin
justificacion debidamente aprobada incurrirdn en tardanza. Para tal efecto, se configura
como tardanza la demora en el registro de asistencia a partir del minuto siguiente del
horario de ingreso al centro de trabajo.

Después de la hora establecida para el ingreso, los servidores civiles tienen una tolerancia
diaria de 10 minutos para el registro de su asistencia, el mismo que podra ser acumulado
mensualmente hasta por un maximo de 40 minutos. Superado dicho limite se procedera
al descuento de la remuneracién mensual correspondiente.

Articulo 31.- Descuentos por tardanza

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

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

Los descuentos por tardanzas no tienen naturaleza sancionadora, por lo que no exime de
la aplicacion de la sancion disciplinaria de acuerdo con el presente reglamento.

CAPITULO V
INASISTENCIAS, PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 32.- De las inasistencias

Se considera inasistencia la no concurrencia al centro de trabajo sin justificacion, el retiro
antes de la hora de salida sin autorizaciéon respectiva del/de la jefe/a inmediato/a o la
omision del registro de ingreso y/o salida.

El/la servidor/a civil que por cualquier motivo no pudiera concurrir a su centro de labores,
esta obligado a informar a su jefe/a inmediato/a en el dia, a través de cualquier medio, el
motivo de su inconcurrencia debe presentar la justificacion formal respectiva con los
documentos sustentatorios dentro del plazo de 2 dias habiles de producida la ausencia.

Esto sin perjuicio de que cumpla con regularizar el registro de la papeleta en el sistema
web de control de asistencia la cual debera ser autorizada por el director/a o jefe/a de la
Unidad Organica.

Correspondera al/a la jefe/a del area donde labora el/la servidor/a civil poner de
conocimiento de la Unidad de Recursos Humanos dicha situacion.

Articulo 33.- Calificacién de la inasistencia
La Unidad de Recursos Humanos calificara las inasistencias como justificadas o
injustificadas, de acuerdo con la documentacién que el/la propio servidor/a civil presente

para su justificacion y atendiendo cada situacién concreta, de acuerdo con la norma
vigente.
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Articulo 34.- Inasistencia Justificada
La inasistencia sera justificada en los siguientes supuestos:

a. Comisiones de servicio.

b. Licencias.

c. Permisos.

d. Compensacion por sobretiempo autorizada.

e. Situaciones excepcionales de caso fortuito o fuerza mayor.

A efectos de que dichos supuestos no generen descuentos y sanciones, deben cumplirse
las condiciones que para cada caso se han establecido en el RIS.

Articulo 35.- Inasistencia injustificada

La inasistencia injustificada tendra efectos en el récord vacacional, asi como para el
célculo de las inasistencias determinadas por ley para la calificacion de falta grave, sin
perjuicio de los descuentos respectivos en la remuneracion del servidor civil y para
cualquier otra consideracion de acuerdo con ley.

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

Articulo 36.- Inasistencia injustificada como falta disciplinaria pasible de sancion de
despido

La inasistencia al centro de trabajo sin causa justificada por mas de 3 dias habiles
consecutivos o 5 dias habiles no consecutivos durante el mes, o 15 dias habiles no
consecutivos durante el periodo de 180 dias calendario, configura falta de caracter
disciplinario cuya gravedad constituye causal de despido, previo proceso administrativo
disciplinario.

Articulo 37.- Justificacion de inasistencia por enfermedad y/o accidentes
comprobados

Los/as servidores/as civiles que por razones de enfermedad y/o accidentes comprobados
se encuentren impedidos de concurrir al centro de trabajo, estan obligados a dar aviso al/a
la jefe/a inmediato/a dentro de las 4 primeras horas de iniciado el horario de jornada de
trabajo, quien a su vez informara a la Unidad de Recursos Humanos. Para los casos de
otros tipos de enfermedades o pandemias se ceiiran al plan de vigilancia vigente
establecido por la SUNASS.

El/la servidor/a civil esta obligado/a a efectuar la debida justificacién por su ausencia o
inasistencia al centro de trabajo, dentro de los 2 dias habiles de producida ésta, para lo cual
debera presentar los documentos que sustenten el descanso médico. Para tal efecto, la
documentacién sustentatoria puede contener:

e Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) emitido por ESSALUD o

certificado médico expedido por los establecimientos de salud privados o por médicos
particulares debidamente acreditados.
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o Boletas de pago de atencion y receta médicas, si el certificado fue emitido por entidad
distinta a ESSALUD.

e Boletas de pago de las medicinas incluidas en la receta, si el certificado fue emitido
por entidad distinta a ESSALUD.

Las constancias médicas que la entidad reconoce como validos son los certificados
meédicos expedidos por los establecimientos de salud publicos o privados o por los médicos
particulares, en los formatos establecidos por Ley.

En los casos de ausencia por enfermedad, la SUNASS se reserva el derecho de disponer
visitas al domicilio del/de la servidor/a civil o de realizar la tele consulta médica
correspondiente, para lo cual el servidor se encuentra en la obligacion de brindar las
facilidades necesarias para dicho fin.

Articulo 38.- Permiso

Es la autorizacion que se extiende al servidor civil por su jefe/a inmediato/a, debidamente
comunicada a la Unidad de Recursos Humanos, para ausentarse por horas del centro de
trabajo durante la jornada ordinaria de trabajo.

El uso del permiso se inicia a peticion de parte y su otorgamiento esta condicionado a las
necesidades del servicio y la autorizacién del/de la jefe/a inmediato/a, por lo que no es
obligacion de SUNASS concederlas salvo aquellas previstas de forma expresa en la
legislacion vigente

Las solicitudes de permiso deben formularse indicando el motivo de la ausencia, con 1 dia
habil de anticipacion, y en el mismo dia en casos excepcionales debidamente justificados.

Aquellos permisos que se inician a primera hora de la jornada laboral y no registre hora de
ingreso, deben ser autorizados el dia laborable anterior a su ejecucion.

Articulo 39.- De los permisos sin goce de remuneraciones.

Los permisos sin goce de remuneraciones son:

a) Por motivos personales o particulares, los cuales se acumulan mensualmente y se
expresan en horas para el descuento en forma proporcional al tiempo no trabajado,

considerando como unidad de referencia la jornada ordinaria de trabajo.

b) Por capacitacién no oficializada, para concurrir a un centro de formacion para
capacitacion no auspiciada ni subvencionada por la entidad.

Articulo 40.- Permisos con goce de remuneraciones
Constituyen permisos con goce de remuneracion:
a) Por razones de salud y/o atencién médica asistencial: para asistencia del/de la

servidor/a civil a citas médicas en centros de salud o controles médicos en caso de
servidoras gestantes, debidamente acreditados.
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b) Por lactancia materna: concedida a la madre servidora civil al término del periodo
postnatal para atender las necesidades del recién nacido por 1 hora diaria y durante
el primer afio del lactante, en los términos que prevé la norma sobre la materia, debe
acreditarse con la copia del acta de nacimiento expedida por el RENIEC o documento
de identidad del lactante. En caso de parto multiple, el permiso por lactancia materna
se incrementara una hora mas al dia. Este permiso podra ser fraccionado en dos
tiempos iguales y sera otorgado dentro de su jornada laboral, en ningun caso sera
materia de descuento.

c) Por citacion expresa emitida por autoridad judicial, policial, militar o
administrativa: para acudir y atender las diligencias dentro de la localidad, incluyendo
citaciones de centros de conciliacién y arbitraje, debe acreditarse con la notificacion o
citacion de la actuacion o diligencia a cumplir y a su retorno con la constancia de su
asistencia respectiva.

d) Por Capacitacion oficializada: se otorga por horas dentro de la jornada laboral para
participar o concurrir a cursos de capacitacion o especializacion o similares, cuando
sea financiada o autorizada por la entidad, siempre que estén vinculados a las
funciones de la especialidad o el objetivo de esta se encuentre vinculado a los
objetivos institucionales.

e) Oftros permisos establecidos en disposiciones legales y segun correspondan.
Articulo 41.- Licencia

La licencia es la autorizacion otorgada al servidor civil para que no asista al centro de
trabajo por un periodo mayor a 1 dia de labores. Las licencias pueden ser concedidas con
0 sin goce de remuneracion.

El otorgamiento de la licencia se inicia a peticion de parte y su autorizacién esta
condicionada a las necesidades del servicio, salvo en aquellos casos previstos como
obligatorios en la norma vigente.

La solicitud de licencia debe ser presentada por escrito, antes del uso de esta ante su
jefe/a inmediato/a superior, quien con su visado debe remitirla a la Unidad de Recursos
Humanos.

El goce de la licencia procedera una vez haya sido autorizada, no siendo suficiente la sola
presentacion de la solicitud para el inicio del referido goce, salvo casos debidamente
justificados.

La autorizacién de licencia es formalizada por escrito y en algunos casos podra ser con
eficacia anticipada, segun corresponda.

Articulo 42.- Licencia con goce de remuneracion:
Las licencias que se otorgan con goce de remuneracion son:
a) Por incapacidad causada por enfermedad o accidente comun, que no permita al

servidor civil desempenar sus funciones y/o asistir al centro de trabajo, por el periodo
que disponga el certificado medico particular o el Certificado de Incapacidad Temporal
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b)

d)

f)

para el Trabajo (CITT), segun corresponda. Los casos en los que el descanso médico
dentro del periodo anual supere los 20 dias, correspondera a Essalud asumir la
obligacion econdmica de los subsidios respectivos.

Por maternidad, otorgandose descanso pre y postnatal a la servidora gestante hasta
por 98 dias naturales, por periodos de 49 dias de descanso pre natal y 49 dias de
descanso postnatal. El descanso postnatal se extendera hasta por 30 dias naturales
adicionales en los casos de nacimiento multiple o de nifios con discapacidad.

El goce de descanso pre natal podra ser diferido, parcial o totalmente, y acumulado
con el postnatal, a decisién de la gestante y autorizado por el médico tratante. Se
acredita con el respectivo Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT)
o certificado médico particular equivalente otorgado por el profesional tratante.

Por paternidad, se otorgara al servidor civil por 10 dias consecutivos en caso de parto
de su conyuge o conviviente, conforme a lo dispuesto en las normas vigentes. El inicio
de licencia por paternidad se computa desde la fecha que el servidor civil indique,
comprendida entre la fecha de nacimiento del recién nacido/a y la fecha en que la
madre sea dada de alta por el centro médico respectivo, debe acreditarse con el
Documento Nacional de Identidad del menor o la partida de nacimiento u otro que
acredite la fecha cierta del nacimiento del menor.

Por fallecimiento de familiar directo (cényuge, conviviente, padres, hijos o
hermanos), otorgada hasta por 3 dias habiles pudiendo extenderse hasta por 3 dias
habiles mas cuando el deceso se produce en provincia diferente donde labora el/la
servidor/a civil, debe sustentarse con copia del acta de defuncién expedida por el
RENIEC.

Por adopcién: Se otorga al servidor civil peticionario de adopcién hasta por 30 dias
naturales, contados a partir del dia siguiente de expedida la resolucion administrativa
de Colocacion Familiar y suscrita la respectiva Acta de Entrega del nifio/a, y cuando
el menor adoptado no tenga mas de 12 afos, de conformidad a la norma sobre la
materia.

Por capacitacién oficializada, se otorgara para participar o concurrir a cursos de
capacitacion o especializacion o similares, auspiciado o financiado total o
parcialmente por la SUNASS siempre que estén vinculados a las funciones de la
especialidad o el objetivo de esta se encuentre vinculado a los objetivos
institucionales, conforme con la norma vigente.

Por enfermedad de familiares directos en estado de gravedad, terminal o que
sufran accidentes graves que pongan en riesgo su vida, que se otorga al servidor
civil hasta por el plazo maximo de 7 dias calendario con el objeto de asistirlos, de
conformidad con lo sefialado en la norma vigente. Adicionalmente, de ser el caso se
concedera al/a la servidor/a civil dicha licencia por un periodo no mayor a 30 dias
calendario, a cuenta del derecho vacacional, de acuerdo con la norma vigente. Se
acreditara adjuntando certificado médico suscrito por el profesional de la salud
autorizado, con el que se acredite el estado de salud del familiar directo.
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h)

i)

Para la asistencia médica y terapia de rehabilitacion de personas con
discapacidad, que se otorga al/a la servidor/a civil en su calidad de padre, madre,
tutor o curador de la persona con discapacidad, hasta por 56 horas por afo calendario,
conforme a lo regulado en la Ley N.° 30119 y su reglamento.

Por citacion expresa emitida por autoridad judicial, militar, policial o
administrativa, se otorga al trabajador que deba concurrir ante autoridad en ambito
geografico diferente al de su centro laboral por el tiempo que dure la concurrencia mas
el término de la distancia, debe acreditarse con la notificacion o citacion de la
actuacién o diligencia a cumplir y a su retorno con la constancia de su asistencia
respectiva.

Por onomastico, se otorga al/a la servidor/a civil en el dia que cumple anos. En caso
de que el onomastico sea en dia inhabil, el servidor civil gozara del beneficio el dia
habil siguiente.

Permiso para atender a familiares directos con diagnéstico de COVID-19: Los/as
servidores/as civiles que estan a cargo del cuidado y sostén de familiares directos que
cuentan con diagndstico de COVID-19 o que son grupo de riesgo ante un posible
contagio de COVID-19 y que no se encuentran hospitalizados, tienen derecho a que
se les otorgue las siguientes facilidades laborales, pudiendo ser concurrentes:

1. Licencia con goce de haber, sujeta a compensacién posterior. La oportunidad de
la compensacion es acordada entre la entidad y el/la servidor/a civil.

2. Reduccion de la jornada de trabajo, sujeta a compensacion posterior. La
oportunidad de la compensacion es acordada entre la entidad y el servidor civil.

3. Reorganizacion de horarios de trabajo, trabajo por turnos o trabajo remoto.

4. Permisos temporales durante la jornada de trabajo, sujetos a compensacion
posterior de horas. La oportunidad de la compensacion es acordada entre la
entidad y el servidor civil.

5. Cualquier otra facilidad laboral que resulte pertinente, atendiendo a los criterios
de razonabilidad y proporcionalidad y considerando los enfoques de género,
interculturalidad, interseccionalidad y derechos humanos.

6. Para el ejercicio de las facilidades laborales se requiere que el/la servidor/a civil
sea el unico a cargo del cuidado y sostén del familiar directo que cuenta con
diagnéstico de COVID-19 o que es parte del grupo de riesgo ante un posible
contagio de COVID-19 y que no se encuentra hospitalizado.

Esta licencia se aplica a los/as servidores/as civiles que trabajan de manera presencial
o remota durante la vigencia de la Emergencia Sanitaria. No se aplica a quienes se
encuentran gozando de licencia con goce de haber o vacaciones, u otro tipo de
suspension del contrato de trabajo.

Otras previstas y reguladas en ley expresa.
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Las licencias concedidas por ley expresan se otorgaran automaticamente, en mérito de la
presentacion de los documentos que la acreditan y de acuerdo con lo establecido en las
disposiciones legales vigentes.

Articulo 43.- Licencia sin goce de remuneracion:
Las licencias sin goce de remuneraciones seran concedidas en los siguientes casos:

a) Por motivos particulares, se otorga de acuerdo con las razones que exponga y a las
necesidades del servicio, sin que ésta exceda el plazo de vigencia del contrato.

b) Por capacitacion no oficializada, Se concede para a asistir a eventos de
capacitacion que no cuenten con el auspicio o propuesta de la entidad en su plan de
capacitacion, teniendo en consideracion las necesidades de servicio. El/la servidor/a
civil debera acreditar su participacion satisfactoria o asistencia con los certificados,
constancia o diploma respectivo.

c) Para postular como candidato a cargos civicos de eleccién popular, a aquellos
servidores civiles que postulen como candidatos a los cargos de Alcaldes y/o
Regidores de las Municipalidades, hasta por 30 dias anteriores a los comicios; a los
candidatos a los cargos de Presidente, Vicepresidente y/o Consejeros de los
Gobiernos Regionales, hasta por cuarenta y 45 dias anteriores a los comicios; a los
candidatos a representantes del Congreso de la Republica, hasta por 60 dias
anteriores a los comicios respectivos, segun la norma de la materia.

Articulo 44.- Licencia a cuenta del periodo vacacional
Se podra otorgar licencia en los siguientes supuestos:

a) Por matrimonio, se otorga hasta por un maximo de 7 dias calendario. Para el
otorgamiento de esta licencia se requiere que se haya generado igual 0 mayor nimero
de dias de descanso segun récord vacacional, caso contrario se tratara como una
licencia sin goce de remuneracion.

b) Por enfermedad de familiares directos (cényuge, padres, hijos o hermanos), se
concede al trabajador por un periodo de licencia de hasta 30 dias, los cuales seran
deducidos del periodo vacacional inmediato siguiente, luego de la licencia con goce
de 7 dias. El/la servidor/a civil presentara la certificacién médica correspondiente.

c) Otros conforme a Ley.

Articulo 45.- Autorizacién previa

Las licencias sin goce de remuneracion y las que son a cuenta del periodo vacacional que
se otorguen a los servidores civiles, constituyen una liberalidad del empleador por lo que
estan condicionadas a las necesidades institucionales de la SUNASS.

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

a) Licencias de 1 hasta 7 dias habiles, por la Unidad de Recursos Humanos, a través de
un Memorandum.
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b) Licencias de 8 dias hasta 30 dias habiles, por la Oficina de Administracion y Finanzas,
a través de una Resolucién Administrativa.

c) Licencias a partir de 31 dias calendario a maximo de tres meses, por la Gerencia
General a través de una Resolucion Administrativa previa autorizacion de la Direccion
Ejecutiva.

Articulo 46.- Justificacion de licencia no programada

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

Articulo 47.- Computo de las licencias en el tiempo de servicios

El tiempo que dure la licencia con goce de remuneraciones es computable para la
acumulacion de tiempo de servicios, asi como para el descanso vacacional. Los periodos
de licencias sin goce de remuneraciones no son computables como tiempo de servicios ni
para el cémputo del derecho al descanso vacacional

Articulo 48.- Entrega de cargo por licencia

El/la servidor/a civil autorizado/a para hacer uso de una licencia igual o mayor de 30 dias
calendario debera hacer entrega de cargo al/a la jefe/a inmediato/a o al/a la servidor/a civil
que este designe para su reemplazo provisional.

Articulo 49.- Comisiones de servicio

Las comisiones de servicios no son licencias, sino obligaciones laborales que presuponen
el desplazamiento temporal y fisico del servidor civil para cumplir con un encargo
especifico del empleador, de acuerdo con las condiciones de trabajo minimas otorgadas
para tal fin.

CAPITULO VI
DESCANSO VACACIONAL

Articulo 50.- Descanso vacacional

El/la servidor/a civil tiene derecho a 30 dias calendarios de descanso vacacional
remunerado que se genera por cada afio completo de servicios, teniendo como referencia
la fecha de ingreso a la entidad y se encuentra condicionado a haber cumplido el récord
vacacional de 210 dias de labor efectiva de trabajo y demas requisitos de ley.

El descanso vacacional debe tomarse en forma efectiva durante el transcurso del periodo
anual inmediato posterior a aquél en que el trabajador alcanza el derecho a gozar de dicho
beneficio; es obligatorio y se otorgara segun Rol anual de vacaciones que oportunamente
la SUNASS elabore.

Asimismo, el personal directivo y de confianza deberan obligatoriamente hacer uso de su
descanso vacacional.
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Articulo 51.- Computo del Récord vacacional

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

a) La jornada ordinaria de trabajo.

b) Las inasistencias por enfermedad o accidente debidamente acreditadas con el
descanso médico correspondiente, siempre que no superen los 60 dias en el afo.

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

d) El periodo vacacional correspondiente al afio anterior.

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

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

g) Otras de acuerdo con la norma vigente.

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

Articulo 52.- Rol anual de vacaciones

El rol anual de vacaciones sera aprobado por la Gerencia General a propuesta de la
Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion y Finanzas, el cual debera
ser presentada en el mes de noviembre de cada afio para su ejecucion en el siguiente
periodo anual.

Las vacaciones seran fijadas por acuerdo entre el/lla servidor/a civil y ellla jefe/a
inmediato/a, considerando para ello, la fecha de ingreso, el derecho al goce del beneficio,
las necesidades del servicio y los intereses propios del/de la servidor/a civil.

A falta de acuerdo entre las partes para fijar la oportunidad de las vacaciones, ésta sera
fijada por la SUNASS a través de la Unidad de Recursos Humanos, en uso de su facultad
directriz.

Articulo 53.- Reprogramacién de vacaciones

Fijado el rol de vacaciones, solo sera modificado excepcionalmente a solicitud escrita del
servidor civil con autorizacion del/de la jefe/a inmediato/a o por decision de la SUNASS con
consentimiento del servidor civil, en caso de necesidad de servicio 0 cuando existan
razones que asi lo justifiquen en orden al interés de la entidad. Dicha reprogramacion sera
comunicada a la Unidad de Recursos Humanos para su aprobacion.

Articulo 54.- Del uso del derecho vacacional

La aprobacion de las solicitudes de goce vacacional debe cautelar que la programacion
del periodo vacacional completo o la suma de todos los periodos fraccionados no genere
un descanso vacacional mayor a 30 dias calendarios; en ese sentido, debera observarse
lo siguiente:

a) No se pueden tomar mas de 4 dias habiles en una semana, de los 7 dias habiles
fraccionables.
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b) En el caso de que el periodo vacacional programado, ya sea completo o fraccionado,
iniciara o concluyera un dia viernes, los dias sabados y domingos siguientes también
se computan dentro de dicho periodo vacacional. Al momento de la programacién de
vacaciones debera tomarse en cuenta dicha situacion a efectos de evitar el
otorgamiento de periodos vacacionales superiores al maximo legal establecido.

Articulo 55.- Fraccionamiento del periodo vacacional

El periodo vacacional de 30 dias debe ser gozado preferentemente en forma efectiva e
ininterrumpida. Sin embargo, a solicitud escrita del trabajador, la entidad podra autorizar el
fraccionamiento del goce vacacional en periodos que no sean inferiores a 7 dias calendarios
continuos.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el parrafo anterior, el/la servidor/a civil cuenta con hasta 7
dias habiles dentro de los 30 dias calendario de su periodo vacacional, para fraccionarlos
hasta con minimos de media jornada ordinaria de servicio.

Para hacer uso del descanso vacacional en periodos inferiores a 7 dias calendario, el/la
servidor/a civil debe solicitarlo ante la Unidad de Recursos Humanos hasta el quinto dia
habil anterior a la fecha que se solicita sea otorgado el fraccionamiento del descanso
vacacional. La solicitud debera contar con opinion favorable del/de la jefe/a inmediato/a.

La Unidad de Recursos Humanos verifica que la solicitud sea adecuada a las condiciones
y modos establecidos por la norma vigente, comunicando al servidor civil la procedencia o
no de la peticion en un plazo de 3 dias habiles computados desde el dia siguiente de su
presentacion. Aprobada la solicitud, la SUNASS a través de la Unidad de Recursos
Humanos y el/la servidor/a suscriben el acuerdo de fraccionamiento del goce vacacional.

Vencido dicho plazo, sin que haya comunicacién expresa, el/la servidor/a civil considerara
aprobada su solicitud de fraccionamiento vacacional.

Articulo 56.- Postergacion y suspension del descanso vacacional

Los permisos Yy licencias sin goce de remuneraciones y las sanciones que implique
interrupcioén en la prestacion de labores, ocasionara la postergacion del derecho del goce
vacacional por el mismo periodo y dentro del ciclo laboral correspondiente.

Asimismo, por estricta necesidad de servicio se podra postergar las vacaciones de los/as
servidores/as civiles, debe el/la jefe/a inmediato/a comunicar a la Unidad de Recursos
Humanos con anticipacion de 5 dias del inicio a las vacaciones programadas.

El descanso vacacional puede ser suspendido en casos excepcionales por necesidad de
servicio o emergencia institucional. Concluido el evento que motivd la suspension, el
servidor civil debera reprogramar el descanso vacacional que quede pendiente de goce.

Articulo 57.- Adelanto de vacaciones

El/la servidor/a civil puede solicitar por escrito el adelanto de los dias de descanso
vacacional antes de cumplir el ano y récord vacacional correspondiente, siempre y cuando
éste haya generado dias de descanso en proporcién al numero de dias a utilizar en el
respectivo afio calendario.
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El adelanto del descanso vacacional es solicitado ante la Unidad de Recursos Humanos,
hasta el quinto dia habil anterior a la fecha que se solicita sea otorgado. La solicitud debera
contar con la opinion favorable del/de la jefe/a inmediato/a.

El adelanto del descanso vacacional no procede cuando:

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

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

Articulo 58.- Prohibiciéon de Vacaciones en caso de incapacidad

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

Articulo 59.- Acumulaciéon de vacaciones

Es politica de la SUNASS no permitir la acumulacion de vacaciones. Cada servidor/a civil
debe gozar de su descanso fisico dentro del afio siguiente de haberse alcanzado. No
obstante, la falta de disfrute dentro de dicho plazo no afecta el derecho del/de la servidor/a
civil a gozar del descanso con posterioridad.

Es responsabilidad del/de la jefe/a inmediato/a y de la Unidad de Recursos Humanos de
la Oficina de Administracion y Finanzas, el cumplimiento del periodo vacacional
programado.

Articulo 60.- De las vacaciones truncas

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

Los que cesen antes de cumplir un afo de servicio, se compensara a razén de tanto
dozavos y ftreintavos de la remuneracibn como meses y dias hubiere laborado
respectivamente, siempre que cuenten al menos con un mes de labor ininterrumpida en la
entidad.

Articulo 61.- Entrega de cargo por vacaciones

El/la servidor/a civil que tenga a su cargo implementos, equipos, utiles, muebles y enseres,
herramientas de trabajo, documentos, expedientes o cualquier bien de la entidad y esté
préximo a salir de vacaciones, debera entregarlos a su jefe/a inmediato/a o a la persona
que este designe, previo inventario de estos, antes de hacer uso del descanso vacacional.
El inventario debe contener una relacién detallada de los documentos que se entregan y
del tramite o plazos a observar durante su ausencia.
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CAPITULO VII
REMUNERACIONES

Articulo 62.- Remuneracion

Todos los/as servidores/as civiles de la SUNASS tienen derecho a la remuneracion pactada
individualmente, en concordancia con la politica remunerativa establecida para la entidad,
asi como de aquellos beneficios dispuestos en la norma aplicable.

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

No esta permitido conceder préstamos o adelantos con cargo a las remuneraciones.
Articulo 63.- Forma de pago, periodicidad y formalidad

El pago de remuneraciones al/a la servidor/a civil de la SUNASS se realizara en forma
mensual, en la oportunidad que indique el calendario de pagos para el sector publico y se
efectuara a través de abono o transferencia en cuenta de entidad bancaria elegida por el/la
servidor/a.

Mensualmente se pondra a disposicion del/de la servidor/a civil su boleta de pago
correspondiente, cuya copia debera ser firmada y devuelta en sefial de conformidad. Los
conceptos remunerativos, retenciones, descuentos y otros se consignan en las respectivas
planillas de pago y boletas individuales.

Alternativamente y, previo acuerdo con el/la servidor/a civil, la entrega de la boleta de pago
podra efectuarse a través del empleo de tecnologias de la informacion y comunicacion,
tales como, intranet, correo electrénico, u otros de similar naturaleza, siempre y cuando se
deje debida constancia de su emision por parte de la entidad y se garantice su efectiva
recepcion por parte del/de la servidor/a civil. La entrega de boletas de pago es personal y
no podran entregarse a terceros.

En ningun caso se abonaran remuneraciones por dias no trabajados, con excepcion de lo
dispuesto por mandato judicial o los dispositivos legales vigentes.

Articulo 64.- Deducciones y retenciones

Las remuneraciones estan sujetas a las deducciones y retenciones establecidas por ley o
mandato judicial, asi como a las expresamente autorizadas por el/la propio/a servidor/a.

Articulo 65.- Del reclamo por pago de remuneraciones mal efectuadas
Cualquier reclamo respecto al pago de remuneraciones, podra ser formulado a la Unidad
de Recursos Humanos, quien luego de su revision y de resultar procedente, efectuara el

reintegro en la planilla del mes siguiente o en la liquidacion de vacaciones truncas, de
corresponder.
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CAPITULO VIII
DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LA SUNASS

Articulo 66.- Atribuciones de la SUNASS

Sin perjuicio de otras atribuciones que le correspondan en su calidad de empleador, son
atribuciones de la SUNASS, a través de sus autoridades competentes, las siguientes:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

j)

Planear, organizar, coordinar, dirigir, orientar, controlar y disponer las actividades del
personal en el centro de trabajo.

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

Determinar y calificar los puestos de la organizacion, el manual de descripcion de
puestos, asi como el perfil ocupacional y nivel remunerativo de los puestos.
Seleccionar y contratar nuevo personal, cuando las necesidades del servicio lo
requieran, de acuerdo con la norma vigente.

Fijar y modificar el horario de los/as servidores/as civiles de acuerdo con las
necesidades operativas.

Determinar la oportunidad de los descansos vacacionales, asi como conceder
permisos y licencias, a excepcion de las médicas y las establecidas por la ley.
Introducir y aplicar nuevas tecnologias, métodos y procedimientos de trabajo, debe
realizar las acciones necesarias para tal fin.

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

Implementar y ejecutar los procesos de gestién del rendimiento y evaluacion periddica
del desempefio del trabajador.

Exigir el cumplimiento del presente reglamento y demas normas aplicables.

Articulo 67.- Obligaciones de la SUNASS

Son obligaciones de la SUNASS:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
)

h)
i)
j)

Cautelar el estricto cumplimiento de la norma laboral.

Cumplir y hacer cumplir el presente reglamento y demas normas aplicables.

Respetar, cautelar y preservar la integridad y dignidad de cada uno de sus servidores,
con el fin de tener un clima laboral saludable.

Efectuar el pago de remuneraciones y demas beneficios sociales que correspondan a
sus servidores, 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 y remuneraciones.
Tramitar las observaciones y reclamos que formulen los servidores civiles.

Guardar estricta reserva sobre la informacién que pudiera afectar su intimidad,
contenida en su legajo personal, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.
Organizar programas de actividades que fomenten y mantengan 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/as servidores/as civiles y de las instalaciones.

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

Realizar un programa de induccion a los servidores civiles que ingresan a laborar en la
entidad.
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Propiciar y promover el desarrollo integral de los servidores civiles, a través de su
capacitacion y acciones de bienestar.

Proporcionar a los servidores civiles los elementos y recursos necesarios para el
cumplimiento de sus funciones, asi como un ambiente adecuado de trabajo para el
mejor desarrollo de sus labores.

CAPITULO IX
DERECHOS, OBLIGACIONES, CONTROL INTERNO, PROHIBICIONES E
INCOMPATIBILIDADES DE LOS/AS SERVIDORES/AS CIVILES

Articulo 68.- Derechos de los/as servidores/as civiles

Los/as servidores/as civiles gozan de los derechos y beneficios que otorgan las normas
vigentes. Son derechos del servidor civil:

a)

b)

Recibir la remuneracién y beneficios que le corresponda por las labores que realice,
segun lo convenido en el contrato suscrito y de acuerdo con el puesto o cargo que
ejerce, en concordancia con las disposiciones administrativas internas y la norma
vigente.

Gozar del descanso vacacional remunerado, siempre que se cumplan los requisitos
exigidos para su otorgamiento, de acuerdo con las normas vigentes.

A la reserva de la informacion que pudiera afectar su intimidad contenida en su legajo
personal, a fin de que la misma no pueda ser conocida por tercero ajeno a la
administracion del legajo o fuera del ambito de la relacion de trabajo, salvo sea
solicitado por mandato judicial, conforme a la norma de la materia.

A percibir los viaticos y movilidad por comision de servicios cuando requiera el
desplazamiento temporal del servidor civil a otro ambito fuera del centro habitual de
trabajo, segun lo que establezca la norma y las disposiciones internas vigentes.

A solicitar y hacer uso de permisos y licencias con o sin goce de remuneraciones por
causas justificadas.

Ser informado del resultado de la evaluacion periddica de su desempefio laboral.

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

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

A ser tratado con respeto por todo el personal, no ser discriminado ni hostigado,
cualquiera sea su condicion o jerarquia.

A proponer a través de los canales de comunicacién correspondientes, planteamientos
e iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la eficiencia y productividad de la
organizacion.

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

A solicitar en cualquier momento, mientras se encuentre vigente el vinculo laboral,
constancias, asi como recibir el certificado de trabajo a la conclusion del vinculo laboral.
A gozar efectivamente de las prestaciones de salud de ESSALUD vy a afiliarse a un
régimen de pensiones.
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n)

0)

P)

q)

A participar en programas de capacitacion, actualizacién y perfeccionamiento
profesional, técnico o laboral, acorde con los objetivos institucionales y a las normas y
directivas internas vigentes.

A que los resultados de los examenes médicos sean mantenidos en reserva, salvo
disposicién legal en sentido contrario.

Contar con la defensa legal, asesoria contable, econdémica o afin, para su defensa en
procesos judiciales, administrativos o policiales, ya sea por actos o decisiones
adoptadas en el gjercicio de sus funciones, aun cuando al inicio del proceso ya hubiese
concluido su vinculo laboral, conforme a la norma de la materia.

A otros derechos que se deriven de las normas vigentes y de la relacion laboral.

Articulo 69.- Obligaciones de los/as servidores/as civiles

Sin perjuicio de las demas disposiciones del presente reglamento y la norma aplicable, todo
servidor de la SUNASS esta obligado a:

a)

Desempeniar sus funciones, atribuciones y deberes administrativos con puntualidad,
celeridad, eficiencia, probidad, con pleno respeto del presente reglamento, asi como
de todas aquellas disposiciones de orden interno que pueda dictar la SUNASS en el
ejercicio de su facultad de direccion, asi como acatar y cumplir las 6rdenes de sus
superiores, a excepcion de aquellos que atenten contra el marco legal vigente.
Cumplir y hacer cumplir las normas de conducta, valores y principios que rijan la
actuacién de la SUNASS.

Actuar con neutralidad e imparcialidad politica en el desempefio de sus funciones,
demostrando independencia a sus vinculaciones con personas o partidos politicos.
Privilegiar y salvaguardar los intereses de la entidad sobre el interés propio o de
particulares, asi como emplear austeramente los recursos publicos.

Asistir puntualmente a su centro de labores, respetando los horarios y turnos
establecidos, registrando personalmente su ingreso y salida mediante los sistemas
establecidos para tales efectos, cumpliendo estrictamente con el integro de la jornada
establecida. Estan exceptuados de efectuar el registro de asistencia,

Mantener un rendimiento en las labores encomendadas acorde con los niveles y
exigencias previstos para similares funciones.

No dedicarse en el centro de trabajo a atender asuntos personales u otros ajenos a las
labores autorizadas.

Cuidar y usar de manera adecuada los ambientes, utiles de trabajo, herramientas,
instrumentos, equipos, linea telefonica, entre otros, que se les puedan haber
proporcionado para la realizacion de sus labores.

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

Cumplir con las disposiciones reglamentarias de seguridad y salud que se emitan.
Denunciar en forma inmediata ante la delegacion policial correspondiente cuando en el
ejercicio de sus labores fuera de las instalaciones de la entidad haya sido victima de
robo de los materiales, herramientas, equipos y otros objetos de propiedad de la
SUNASS. Asimismo, debera comunicar tal hecho a la Direcciéon o Jefatura del area a
la cual preste servicios para que el reporte correspondiente sea remitido a la Oficina de
Administracion y Finanzas.

Guardar reserva sobre los asuntos propios de la SUNASS, absteniéndose de
proporcionar a personas ajenas informacién a la que tuviere acceso por razén de su

29 | 54



trabajo, asi como de difundir sucesos, datos que conociere en el ejercicio de sus
funciones, sin autorizacién de su jefe/a inmediato/a.

m) Avisar a su jefe/a inmediato/a, al inicio de la jornada laboral, en caso de no poder asistir

n)

0)

t)

z)

al trabajo por enfermedad u otra causa.

Asistir a laborar con vestimenta formal, siendo su uso de caracter obligatorio de lunes
a jueves. Los viernes de cada semana, se podra asistir con vestimenta casual,
excluyendo el uso de prendas o calzados deportivos y/o de playa.

Someterse oportunamente al examen médico convenido o establecido por Ley, asi
como cumplir las medidas prescritas por el médico para evitar enfermedades o
accidentes.

Someterse a las evaluaciones de desempeno del puesto, conforme lo establezca
normas internas y/o dispositivos legales vigentes.

Portar el carné de identificacion personal (fotocheck) proporcionado por la SUNASS,
durante la jornada de trabajo y en lugar visible y de acuerdo con las disposiciones que
para tal efecto apruebe la Oficina de Administracién y Finanzas.

Proporcionar oportunamente la documentacién e informacion que se solicite para su
legajo personal, debe mantener actualizada la informacion proporcionada y
comunicarlo formalmente por escrito a la Coordinacion de Recursos Humanos,
cualquier cambio o variacion sobre la informacion declarada a la SUNASS: datos
personales, familiares, estado civil, cambio de domicilio y otros, en cuanto estos se
produzcan.

Cumplir con las normas de seguridad informatica y obligaciones referidas al uso
adecuado de Internet, software y correo electrénico entre otros que se imparten en la
SUNASS.

Hacer entrega del cargo, de toda documentacién, credenciales y del equipamiento
entregado para el cumplimiento de funciones, al concluir el vinculo laboral con la
SUNASS, conforme a lo previsto en las disposiciones internas. La entrega de cargo
también se efectuara en caso de descanso vacacional, licencia, rotacion o cualquier
otra accion de desplazamiento del personal superior a los 30 dias.

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

Cumplir con presentar la Declaracién Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas, de acuerdo
con lo establecido en la legislacion de la materia, cuando corresponda.

Cumplir con efectuar la programacion del descanso vacacional de forma oportuna,
dentro del periodo correspondiente, asi como hacer uso efectivo del periodo vacacional
de manera continua, segun lo programado.

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

Tratar respetuosamente y con cortesia a sus superiores, compaferos de trabajo y
publico en general.

Cumplir con todas las disposiciones generales, normas, procedimientos y politicas
aprobadas por la SUNASS, asi como las que se aprueben con posterioridad.

La enumeracién de estas obligaciones tiene caracter meramente enunciativo, pues queda
establecido que el/la servidor/a civil debera observar las disposiciones, tanto legales como
internas, establecidas por la SUNASS que regulan su comportamiento laboral.
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Articulo 70.- Obligaciones de los/as servidores/as civiles con relacién al Sistema de
Control Interno-SCI

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

Cumplir con las disposiciones establecidas por la SUNASS, con relacion a la
implementacién del Sistema de Control Interno- SCI.

Cumplir las acciones encargadas en el ambito de la implementacion del Sistema de
Control Interno- SCI.

Proporcionar la informacion y/o documentos requeridos por la dependencia responsable
de la implementacion del Sistema de Control Interno- SCI.

Absolver las observaciones y/o implementar las recomendaciones formuladas por la
dependencia responsable de la implementacién del Sistema de Control Interno- SCI.
Utilizar la informacién del Sistema de Control Interno- SCI para los fines establecidos
por la autoridad competente.

Efectuar el seguimiento de las actividades realizadas para la implementacién del
Sistema de Control Interno- SCI.

Asistir a las reuniones y/o coordinaciones relacionadas a la planificacion, ejecucion,
seguimiento y evaluacion del Sistema de Control Interno- SCI.

Asistir a las actividades o capacitaciones programadas en materia de control interno.

Articulo 71.- Obligaciones de los funcionarios con relacion al Sistema de Control
Interno-SCI

Cumplir con la Directiva “Implementacién del sistema de control interno en las entidades
del estado”

a)
b)

c)

d)
e)

Participar en la priorizacion de los productos que seran incluidos en el SCI, y aprobarlos.
Cumplir con la revision y aprobacion de los documentos que le sean remitidos a fin de
cumplir con la norma que la rige.

Coordinar con la Contraloria los accesos al aplicativo informatico del SCI, asi como el
registro de la informacién y documentos establecidos requeridos para el cumplimiento
de la Directiva “Implementacion del sistema de control interno en las entidades del
estado”.

Emitir opinion de la informacion del SCI para la toma de decisiones.

Realizar el seguimiento y supervision para el cumplimiento de las medidas en el marco
del Sistema de Control Interno-SCI.

Articulo 72.- Prohibiciones de los/as servidores/as civiles

Sin perjuicio de lo previsto en la legislacion penal, civil, laboral o administrativa, todo/a
servidor/a esta prohibido/a de:

a)
b)
c)
d)

e)

Transgredir las normas del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, asi como las
disposiciones que al respecto emita la SUNASS.

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

Cometer actos que de manera directa o indirecta perjudiquen o afecten el buen nombre
de la SUNASS o su patrimonio.

Sustituir a otro servidor civil o practicante para el registro de ingresos y salidas del
centro de trabajo o facilitar a otra persona los medios para el mismo fin.

Obtener o procurar beneficios o ventajas indebidas, para si o para otros, mediante el
uso de su puesto o cargo, autoridad, influencia o apariencia de influencia.
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f)

i)

t)

Divulgar o hacer mal uso de informacion reservada o privilegiada. Participar en
transacciones u operaciones financieras utilizando informacion privilegiada de la
SUNASS o que pudiera tener acceso a ella por su condicién o ejercicio del puesto que
desempefia, ni debe permitir el uso impropio de dicha informacién para el beneficio de
algun interés particular.

Intervenir en asuntos en los cuales sus intereses personales, laborales, econémicos o
financieros pudieran estar en conflicto con el cumplimiento de los deberes y funciones
que le competen.

Utilizar los ambientes y bienes de propiedad de la SUNASS para realizar actividades
ajenas a sus fines, realizar cualquier actividad de venta y otras que redunden en
beneficio propio o de terceros.

Participar o intervenir por si o por terceras personas, directa o indirectamente, en la
gestion de intereses en un procedimiento administrativo en las unidades organicas de
la SUNASS.

Hacer declaraciones o publicaciones sobre asuntos relacionados con la entidad, a
través de los diversos medios de comunicacion, sin autorizacién expresa de la
Gerencia General o de la Presidencia Ejecutiva.

Introducir, promover, publicar o distribuir propaganda de indole politica, comercial u
otras publicaciones ajenas al que hacer de la entidad. Realizar actividades proselitistas,
religiosas o similares.

Atender en el centro de trabajo asuntos personales u otros que no estén vinculados
con la ejecucion de las labores por la que ha sido contratado.

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

El estado de embriaguez, aunque no sea reiterada resulta de excepcional gravedad
cuando asi se derive por la naturaleza de la funcion o del trabajo encomendado. La
negativa del trabajador de someterse a dicha prueba se considerara como
reconocimiento del estado, pudiendo la autoridad policial prestar concurso para
coadyuvar en la verificacion de tal negativa.

Proporcionar informacion falsa para su archivo personal.

Ausentarse del puesto y centro de trabajo durante el horario de trabajo sin la previa
autorizacion de su jefe/a inmediato/a, a menos que sea imprescindible para el
cumplimiento de una labor asignada.

Portar armas de cualquier clase dentro de la entidad, salvo en los casos expresamente
autorizados por la Gerencia General por la naturaleza de las funciones.

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

Ejercer facultades y representaciones diferentes a las que corresponden a su puesto o
cargo, cuando no le han sido delegadas o encargadas. Asistir a reuniones en otras
entidades para tratar temas relacionados al ambito de competencia de la SUNASS, sin
la autorizacién de la Gerencia General o de la Presidencia Ejecutiva.

Realizar o participar de actos de violencia, agresion fisica, grave indisciplina, injuria y
faltarle de palabra verbal o escrita en agravio del empleador, de sus representantes,
sus superiores jerarquicos, del personal o publico en general, sea que se cometan
dentro del centro de trabajo o fuera de él cuando los hechos se deriven directamente
de la relacién laboral.

Incurrir en actos que se configuren como hostigamiento o acoso sexual
independientemente del cargo, autoridad jerarquica y/o condicién laboral, cualquiera
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y)

fuera la ubicacion de la victima del hostigamiento en la estructura jerarquica de la
SUNASS.

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, condicién econdmica u otra indole.
Extraer de las instalaciones de la SUNASS los bienes muebles, insumos o materiales
de trabajos fisicos o digitales, aun cuando le hayan sido confiados para la ejecucion de
sus labores, a menos que se cuente con autorizacién acorde con los procedimientos
internos.

Omitir proporcionar a su jefe/a inmediato/a la informacién sobre hechos que
perjudiquen o puedan causar dafio o0 perjuicio a sus compaferos de trabajo o al
SUNASS.

Dormir en las instalaciones de la entidad durante la jornada laboral y/o el tiempo de
refrigerio, excepto en tépico por temas de emergencia de salud.

Cualquier otra de indole similar o analoga.

La enumeracién antes descrita no es limitativa, de modo que el/la servidor/a civil debera
abstenerse, en general, de cometer cualquier acto de indisciplina que pueda causar
cualquier tipo de perjuicio a la SUNASS o a sus compaferos de trabajo.

Articulo 73.- Incompatibilidades de los/as servidores/as civiles

Los/as servidores/as civiles de la SUNASS se encuentran sujetos a las siguientes
incompatibilidades:

a)

b)

d)

Incompatibilidad de doble percepcion: Los/as servidores/as civiles no pueden percibir
del Estado mas de una compensacion econdmica, remuneracion, retribucion,
emolumento o cualquier tipo de ingreso, salvo las excepciones previstas expresamente
en normas que resulten aplicables.

Incompatibilidad de doble vinculo a tiempo completo: Los/as servidores/as civiles no
podran mantener vinculo con dedicacion a tiempo completo para la SUNASS y a la vez,
para otra entidad publica, de manera simultanea.

Incompatibilidades por competencia funcional directa: Los/as servidores/as civiles que
accedan a informacién privilegiada o relevante o cuya opinién es determinante en la
toma de decisiones, respecto a empresas o instituciones privadas, no podran, respecto
de estas, mientras preste servicios en la SUNASS (i) Prestar servicios, bajo cualquier
modalidad. (ii) Adquirir directa o indirectamente acciones o participaciones de estas, de
sus subsidiarias o las que pudiera tener vinculacion econémica. (iii) Celebrar contratos
civiles o mercantiles. (iv) Ejercer actos de gestion establecidos en la Ley N.° 28024,
Ley que regula la gestion de intereses en la administracién publica y su Reglamento o
normas que las sustituyan. Los impedimentos se extienden hasta 1 afo posterior al
cese o culminacion de los servicios prestados.

Nepotismo: Los/as servidores/as civiles que gozan de la facultad de designacion y
contratacion de personal reguladas en la Ley N.° 30057 o que tengan injerencia directa
o indirecta en el proceso de seleccién o contratacion de personas, estan prohibidos de
ejercer dicha facultad en el ambito de su entidad respecto a sus parientes hasta el
cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razéon de matrimonio, de
convivencia o de union de hecho.
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CAPITULO X
DE LOS DESPLAZAMIENTOS DE PERSONAL

Articulo 74.- Desplazamiento

El desplazamiento es el proceso que comprende la gestion de movimientos de los
servidores civiles a otros puestos o funciones dentro o fuera de la entidad, de forma
temporal. Se establece por disposicion fundamentada de la entidad y cumpliendo los
requisitos especificos para cada caso.

Las acciones de desplazamiento seran aplicadas con sujecion a las hormas que regulan el
régimen laboral correspondiente de cada servidor civil y de acuerdo con la normativa interna
que se establezca para tales efectos.

CAPITULO XI
DE LA CAPACITACION

Articulo 75- Del fomento de la capacitacion

La SUNASS promueve la capacitacién de sus servidores civiles en materias relacionadas
a sus areas funcionales, para fortalecer y ampliar sus conocimientos y competencias,
contribuyendo a su continuo desarrollo profesional y técnico, en procura de un desempeno
con mayor eficiencia y capacidad, alcanzando la meta y objetivos previstos por la entidad.

La capacitacién es un proceso que tiene por finalidad el cierre de brechas de competencias
o conocimientos identificados en los servidores, contribuyendo asi a contar con recursos
humanos especializados, competitivos, éticos, con vocacion de servicio publico e
identificacion institucional, en el marco del Plan de Desarrollo de las Personas de la
SUNASS vy de la norma vigente sobre la materia.

La Oficina de Administracion y Finanzas a través de la Unidad de Recursos Humanos es
el responsable de conducir, planificar, ejecutar y evaluar la capacitacion, para este efecto
la SUNASS remite lineamientos internos sobre el proceso de capacitacion en
concordancia con lo establecido por SERVIR.

Articulo 76.- Plan de Desarrollo de Personas

La SUNASS con la finalidad de promover el desarrollo profesional, potenciar y fortalecer
las competencias, capacidades y habilidades de los servidores, mejorar la gestién
institucional y la calidad del servicio a los usuarios internos y externos, formulara y
establecera los alcances y caracteristicas del Plan de Desarrollo de las Personas-PDP,
basado en la identificacion de las necesidades y brechas de capacitacion, resultados de
la evaluacion de desempefio y alineamiento a los planes institucionales.

La Unidad de Recursos Humanos, gestiona con las unidades administrativas, la ejecucion

de los requerimientos brindados por cada una de ellas, previa verificacion del cumplimiento
de los requisitos para su otorgamiento y financiamiento correspondiente.

34 | 54



Articulo 77.- Compromiso de asistencia y difusion del conocimiento

Es obligatoria la asistencia y participacion de todos los servidores inscritos en los cursos
o0 programas de capacitacion promovidos o financiados por la entidad, en caso de
inasistencia o desaprobacion debera asumir las consecuencias econdémicas y/o
administrativas que determine la entidad, salvo inasistencia justificada o autorizada por la
Unidad de Recursos Humanos.

Todo servidor que haya recibido cursos de capacitacion por cuenta de la entidad se
compromete, entre otros, a difundir los conocimientos adquiridos en beneficios de la
entidad y cumplir con los acuerdos pactados sefialados en el Plan de Desarrollo de
Personas-PDP.

CAPITULO XII
DE LA GESTION DEL RENDIMIENTO

Articulo 78.- De la Gestion del Rendimiento de los servidores civiles

La SUNASS establecera los lineamientos y acciones que permitan identificar, reconocer y
promover el aporte de sus servidores civiles de acuerdo con el puesto que ocupan y a los
objetivos y metas institucionales, asi como evidenciar las necesidades requeridas para
mejorar el desempeno de sus puestos, en el marco de la Autoridad Nacional del Servicio
Civil (SERVIR).

Articulo 79.- Procedimiento de evaluacion del Rendimiento

La entidad efectuara periédicamente acciones de evaluacion de los servidores civiles, con
la finalidad de verificar el cumplimiento de funciones, compromisos y metas de acuerdo
con su perfil de puesto y los fines y objetivos institucionales en el marco de la Autoridad
Nacional del Servicio Civil. SERVIR.

La Unidad de Recursos Humanos es la encargada de administrar todas las actividades
inherentes al proceso de evaluacién de desempefio, la cual se ejecutaran mediante
procedimientos y metodologias conforme a las disposiciones internas emitida por la
SUNASS para este fin, en concordancia con la normativa sobre la materia establecida por
la Autoridad Nacional del Servicio Civil-SERVIR, con sujecién a los principios de
transparencia, imparcialidad, objetividad y bases técnicas en las mediciones.

CAPITULO Xiil
FORTALECIMIENTO DEL BIENESTAR, CULTURAY CLIMA LABORAL

Articulo 80.- Principios de las relaciones laborales

Los principios que sustentan las relaciones laborales entre la SUNASS y sus servidores
civiles son:

a) El reconocimiento que el servidor civil constituye el elemento mas valioso de la
organizacién y la base de su desarrollo y su eficiencia.

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

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

d) Elrespeto irrestricto a la legislacion laboral, convenios y normas de caracter interno

Articulo 81.- Plan de Bienestar

La SUNASS mediante su Plan de Bienestar promovera el bienestar general del personal
de la entidad, mejorando su calidad de vida y de sus familiares desde el plano profesional,
personal y social, asi como lograr la participacion de los servidores civiles en el desarrollo
organizacional de la SUNASS.

Articulo 82.- Actividades institucionales para el fomento del bienestar

La SUNASS propiciara la integracion de los servidores civiles, fomentando y apoyando la
participacion de estos en actividades institucionales de indole social, cultural, deportiva,
profesional, técnica, ética y recreativa, con el fin de procurar su bienestar, formacion y la
consolidacion de un clima de identificacion institucional.

Articulo 83.- Cultura organizacional

La SUNASS promovera una cultura organizacional fortalecida por principios éticos y
valores institucionales, que inspiren y orienten la conducta y el quehacer diario de su
personal, enfocados en el cumplimiento de la vision y mision institucional, planes
estratégicos y operativos y de mas instrumentos de gestién.

Articulo 84.- Del clima laboral

La SUNASS considera que el fomento y mantenimiento de una relacion laboral arménica
es indispensable para el cumplimiento de sus fines y objetivos. Se debe propiciar un clima
de armonia en el centro de trabajo, basado en el respeto, reconocimiento y la colaboracion.

En este sentido conceptua las relaciones de trabajo como una obra comun de integracion,
responsabilidad, cooperacion y participacion de todos los servidores civiles y esta entidad,
destinada a la consecucién de las metas institucionales y la satisfaccion de las
necesidades y bienestar del personal.

CAPITULO XIV
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 85.- Politicas de Seguridad y Salud en el Trabajo

La SUNASS en cumplimiento de la legislacion laboral vigente y de acuerdo con la actividad
que realiza garantiza las medidas de seguridad ocupacional pertinentes a fin de preservar
la vida, salud y seguridad de sus servidores y terceras personas, previniendo los riesgos
y eliminando las causas de posibles accidentes y enfermedades ocupacionales, asi como
la proteccion de las instalaciones y locales institucionales que garanticen ambientes
adecuados.
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La SUNASS conjuntamente con el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo promoveran
permanentemente una cultura de prevencion de riesgos laborales a fin de establecer
medidas de seguridad y salud durante la prestacion de los servicios fuera de las
instalaciones de la entidad como dentro del mismo, cuyo alcance se extiende a los
usuarios visitantes, previniendo, controlando, reduciendo, eliminando, sustituyendo o
facilitando los equipos de proteccidén personal para accidentes, incidentes, enfermedades
profesionales u ocupacionales o los que correspondan.

Articulo 86.- Condiciones de seguridad y salud en el trabajo

Es derecho de todo/a servidor/a civil acceder a las condiciones de seguridad y salud en el
centro de trabajo necesarias para el desempefo de sus funciones.

La SUNASS proporcionara a los/as servidores/as civiles, los equipos o implementos de
seguridad necesarios, cuando la naturaleza de sus funciones asi lo requiera, los cuales
deberan ser usados por el/la servidor/a de acuerdo con las instrucciones que se le
impartan.

La SUNASS procurara en lo posible, cumplir con implementar las condiciones siguientes:

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

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

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

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

e) Mantener botiquines debidamente equipados con medicamentos y materiales tépicos,
que satisfagan las exigencias de primeros auxilios,

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

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

h) Capacitar a los servidores civiles en materia de prevencion de acuerdo con la norma
vigente

Articulo 87.- Cumplimiento de normas y medidas de seguridad
Los/as servidores/as civiles estan obligados a observar y cumplir con las normas y
medidas de seguridad, salud e higiene ocupacional establecidas, orientadas a facilitar la

convivencia, evitar accidentes y proteger la seguridad de las personas e instalaciones,
para lo cual la SUNASS promueve planes de seguridad, higiene, salud y proteccién para
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el cumplimiento de sus labores, mereciendo sanciéon quienes la infrinjan y/o pongan en
peligro su vida o la de los otros servidores, asi como la seguridad de las instalaciones.

Los/as servidores/as civiles deberan observar las siguientes reglas:

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

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

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

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

e) Comunicar a la Unidad de Recursos Humanos todo evento, condicién o practica que
ponga en riesgo la seguridad de los/as servidores/as civiles, asi como lo que
acontezcan en las instalaciones de la SUNASS

f) Verificar las condiciones de equipos, material o herramientas que estan a su cargo
para el desarrollo de las funciones asignadas, evitando no sufra deterioro por falta de
mantenimiento.

Articulo 88.- Disposiciones sobre Accidentes de Trabajo y Primeros Auxilios

Se entenderd por accidentes de trabajo la definicion dada por la legislacion vigente. En el
caso se registre un accidente de trabajo, es obligacion del servidor civil comunicar
inmediatamente al superior inmediato del trabajador, con el fin de observar las
correcciones pertinentes que garanticen la seguridad en general; sin perjuicio de cumplir
con los procedimientos y disposiciones legales sobre el particular.

Los/as servidores/as civiles deberan cumplir las disposiciones que la entidad dicte sobre
el particular, con el objeto de evitar accidentes o cualquier riesgo de trabajo. Con tal
finalidad la SUNASS, dictara las charlas que resulten necesarias para la consecucién de
sus fines.

Tanto la entidad como los servidores civiles deben tener en cuenta las instrucciones para
prestar primeros auxilios que indicamos a continuacion:

a. La persona que presta primeros auxilios debe actuar si tiene seguridad de lo que
va a hacer, si duda, es preferible abstenerse, porque es probable que el auxilio
gue preste no sea adecuado y que contribuya a agravar al lesionado.

b. La persona que presta primeros auxilios debe conservar la tranquilidad para
actuar con serenidad y rapidez, esto da confianza al lesionado y a sus
acompanantes. Ademas, contribuye a la ejecucion correcta y oportuna de las
técnicas y procedimientos necesarios para prestar un primer auxilio.

c. La persona que presta primeros auxilios no debe abandonar a la victima. Si esta
sola, solicitara la ayuda necesaria (elementos, transporte, etc.).
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d. Debe efectuar una revision de la victima, para descubrir lesiones distintas a la
que motivd la atencion y que no pueden ser manifestadas por esta o sus
acompafantes.

e. No olvidar que las posibilidades de supervivencia de una persona que necesita
atencion inmediata son mayores, si esta es adecuada y si el transporte es rapido
y apropiado. Haga una identificacion completa de la victima, de sus
acompafiantes y registre la hora en que se produjo la lesion.

f.  Dar 6rdenes claras y precisas durante el procedimiento de primeros auxilios.

g. Inspeccionar el lugar del accidente y organizar los primeros auxilios, segun las
capacidades fisicas y juicio de la persona.

Adicionalmente a las pautas indicadas, la entidad podra dictar las disposiciones que
resulten necesarias para la consecucion de su finalidad.

) CAPITULO XV
REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR DISCIPLINARIO

Articulo 89.- Del procedimiento administrativo disciplinario

El régimen disciplinario se rige por lo establecido en la Ley N.° 30057, Ley del Servicio Civil
y su Reglamento General, aprobado mediante Decreto Supremo N.° 040-2014-PCM y sus
modificatorias, la Directiva N.° 02-2015-SERVIR/GPGSC y sus modificatorias, asi como las
disposiciones y lineamientos que apruebe SERVIR vy los precedentes administrativos que
fije el Tribunal del Servicio Civil sobre la materia

Articulo 90.- Sanciones aplicables

1. Amonestacién verbal.

2. Amonestacién escrita.

3. Suspensidn sin goce de remuneraciones desde 1 dia hasta por 12 meses.
4. Destitucion.

Son sancionadas con suspension o destitucidn las faltas previstas en el articulo 85 de la
Ley N.° 30057, Ley del Servicio Civil.

Pueden ser sancionadas con amonestacion verbal o escrita, las faltas previstas en el
presente RIS.

Articulo 91.- Determinacion de la sancion

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

Cuando la amonestacion verbal sea adecuada para sancionar una falta disciplinaria,
corresponde que sea impuesta por el/la jefe/a inmediato/a en forma personal y reservada.
Para imponer la sancion de amonestacion escrita se requiere aplicar previamente un
proceso administrativo disciplinario, siendo que el érgano que conoce en primera instancia
es el responsable del 6rgano o la unidad organica a la que pertenece el/la servidor/a 'y en
segunda instancia el/la jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos.
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Articulo 92.- Faltas Leves

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

a)

b)

j)

El incumplimiento de cualquier obligacion establecida en el presente RIS y en el
Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, siempre que no configure
una falta grave o muy grave susceptible de una sancion de suspension o destitucion,
de acuerdo con lo establecido en la Ley N.° 30057 y su Reglamento General.

Incumplimiento injustificado de las funciones inherentes al puesto o de 6rdenes
directas de sus superiores.

Incumplimiento injustificado de las obligaciones que provengan del vinculo laboral,
las obligaciones legales, administrativas o funcionales por la no implementacion del
sistema de control interno.

Ausentarse del puesto de trabajo, dentro del horario laboral sin la autorizacion
correspondiente.

Omisién reiterada del registro de asistencia de ingreso y salida del horario de trabajo.

No incorporarse a su puesto de trabajo en forma inmediata luego de registrado su
ingreso o al término del horario destinado al refrigerio.

Inasistencia injustificada hasta 3 dias consecutivos o hasta 5 dias no consecutivos,
ocurrida en un periodo de 30 dias calendario.

Desarrollar actividades particulares dentro de las instalaciones de la entidad en
horario de trabajo o distraer su atencién y tiempo en labores ajenas a las funciones
asignadas.

Cumplimiento tardio de las tareas que se le asignen, en tanto su retraso tenga
incidencia sobre el correcto desarrollo de las funciones de la unidad organica o de la
entidad.

Incumplimiento de los plazos en lo que respecta a remision de informes propios de
las labores que se realizan o la falta de entrega o entrega tardia de informacién que
hubiere sido solicitada por autoridad competente de la entidad, siempre que no se
generen dafnos o se trate de conducta reiterada.

Fumar al interior de las instalaciones de la SUNASS.
No portar en lugar visible de su vestimenta su respectivo fotocheck de identificacion,

mientras permanezca en las instalaciones de la entidad o la negativa injustificada de
identificarse con su fotocheck cuando sea requerido.

m) Sustituir a otro servidor civil para el registro de ingresos y salidas del centro de

trabajo.
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n) Efectuar la rendicion de cuentas fuera del plazo establecido o sin cumplir las
formalidades establecidas, independientemente del origen o la finalidad por la que
se les haya otorgado el dinero, siempre que esta conducta no sea reiterada y no
cause dafio a la entidad.

o) Falta de cuidado en la conservacién de los bienes, equipos o materiales que se
entreguen al servidor para el cumplimiento de sus funciones; siempre que no se
produzcan dafos distintos al desgaste por el uso ordinario.

p) Falta de entrega de cargo en el plazo y formalidades establecidas.

q) Incumplimiento de los plazos en la devolucién de documentos y/o expedientes que
hubieren sido entregados en calidad de préstamo o para revisién; asi como su
devolucién en condiciones distintas a las existentes al momento del préstamo.

r) Uso indebido del correo electronico y/o servicio de internet proporcionado por la
entidad, conforme a las normas internas que emita la entidad.

Articulo 93.- De las responsabilidades civiles o penales

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

CAPITULO XVI ]
DEL FORTALECIMIENTO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

Articulo 94.- De los objetivos

La SUNASS a través de su politica de Sistema de Gestion Antisoborno - SGAS tiene como
objetivos antisoborno:

1) Prevenir actos o intenciones de soborno en la SUNASS.

2) Comprometer a los/as servidores/as de la SUNASS en el Sistema de Gestion
Antisoborno.

3) Comprometer a los proveedores de la SUNASS en el Sistema de Gestion
Antisoborno.

4) Realizar un adecuado seguimiento y mejora al Sistema de Gestion Antisoborno.

5) Asegurar que los/as servidores/as sean participes del Sistema de Gestion
Antisoborno.

CAPITULO XVII
DE LA EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 95.- Término del vinculo laboral
Son causas del término del vinculo laboral de los/as servidores/as civiles, las siguientes:
a) Fallecimiento del/de la servidor/a civil.

b) Por decision unilateral o renuncia del/de la servidor/a civil
c) Por mutuo acuerdo.
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d) Por vencimiento del plazo de contrato bajo modalidad.

e) Por padecimiento de invalidez absoluta del/de la servidor/a de manera permanente y
sobreviniente declarada.

f) Inhabilitacién administrativa, judicial por mas de 3 meses.

g) No superar el periodo de prueba.

h) Por decision unilateral de la entidad.

i) La sancién de destitucion por la comisién de faltas de caracter disciplinario.

Articulo 96.- Culminacién de relacién laboral y entrega de cargo

Los/as servidores/as civiles que finalicen su relacion laboral estan obligados a efectuar la
entrega de cargo al/a la jefe/a inmediato/a o a quien éste designe, conforme al
procedimiento establecido para tal fin, asi como de la devolucion de los bienes que le
hubieren sido asignados como consecuencia de su relacion laboral con la SUNASS.

A la culminacién de la relacion laboral, se le entregara al/a la servidor/a civil un Certificado
de Trabajo.

Articulo 97.- Renuncia y plazo

La renuncia del/de la servidor/a civil debera presentarse por escrito a la Oficina de
Administracién y Finanzas o a la Unidad de Recursos Humanos con copia al/a la jefe/a
inmediato/a superior con una anticipacion de 30 dias calendario con ciertas excepciones
debidamente justificadas.

La decision sobre la exoneracion total o parcial del plazo es a pedido del servidor civil y la
autorizacion la realizara la Unidad de Recursos Humanos previa coordinacién con la
unidad o area usuaria donde estuviera laborando el servidor.

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

CAPITULO XViII
ENTREGA DE CARGO

Articulo 98.- Entrega de cargo

La entrega de cargo es el acto a través del cual los/as servidores/as, cualquiera sea su
nivel jerarquico y condicion de trabajo, hace entrega a su jefe/a inmediato/a, superior
jerarquico o a quien este designe para tal efecto o a quien lo sustituye en el puesto, todos
los bienes, acervo documentario y fotocheck asignado por la entidad, dando conformidad
ambas partes, de acuerdo con el procedimiento que establezca SUNASS para tal fin.

La entrega de cargo debera ser efectuada de manera personal por el/la servidor/a en un
plazo maximo hasta el ultimo dia habil a la fecha de cese, bajo responsabilidad
administrativa y comprendera la entrega de bienes patrimoniales, acervo documentario y
todo aquello que fuera asignado para el servicio y, asimismo, debe sefialar
documentalmente las labores o tareas pendientes al cargo. Luego de producirse la entrega
de cargo y firmado por ambas partes, se remitira un ejemplar a la Unidad de Recursos
Humanos.
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La entrega de cargo se efectuara de forma obligatoria en los siguientes casos:

a) Término del vinculo laboral, sea por renuncia, destitucién, incapacidad permanente,
vencimiento de contrato y otros.

b) Descanso vacacional, cuando es por 30 dias o0 mas.

c) Licencias con o sin goce de remuneraciones, cuando sean superiores a 30 dias.

d) Desplazamientos: designacion, rotacion o comision de servicios, cuando sean
superiores a 30 dias.

e) Imposicién de sanciones disciplinarias de suspension, cuando sean superiores a 30
dias.

CAPITULO XIX
DE LAS PRESENTACIONES DE DECLARACIONES JURADAS

Articulo 99.- Presentacion de Declaracion Jurada de Intereses

Los/as servidores/as civiles que se encuentran comprendidos en los alcances de las
normas sobre la materia, deben presentar la Declaracién Jurada de Intereses, de acuerdo
con los procedimientos, en el plazo y oportunidad que corresponda, establecidos por la
autoridad competente.

Articulo 100.- Presentacion de Declaraciéon Jurada de Ingresos de Bienes y Rentas

Los/as servidores/as civiles que se encuentren comprendidos en los alcances de las
normas sobre la materia, deben presentar la Declaracién Jurada de Ingresos de Bienes y
Rentas, a través de la Unidad de Recursos Humanos, al inicio, durante el ejercicio y al
término de la gestion o el cargo que ejercen.

Articulos 101.- Servidores/as civiles comprendidos en la Ley N.° 27588

Los/as servidores/as civiles que se encuentran comprendidos en la Ley N.° 27588, Ley
que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos y
su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N.°019-2002-PCM, presentan a su
jefe/a inmediato/a, adjunto a su entrega de cargo el Acta de Compromiso de No Retiro de
Informacion Confidencial de la entidad proporcionada a los funcionarios/as, empleados/as
de confianza, directivos/as superiores y servidores/as civiles de la SUNASS.

CAPITULO XX
CONSULTAS Y RECLAMACIONES LABORALES - INSTANCIAS
Articulo 102.- Organo competente para atender las quejas y reclamaciones
Todo/a servidor/a tiene el derecho de hacer llegar a la Unidad de Recursos Humanos, las
quejas o reclamos derivadas de sus relaciones laborales, cuando consideren lesionados
sus derechos.
Es la Unidad de Recursos Humanos la encargada de atender los asuntos laborales y

reclamos de los servidores civiles que formulen en forma verbal o escrita, velando por la
pronta solucién de estos.
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Articulo 103.- Instancia administrativa en sistema administrativo de recursos
humanos

Los actos de la SUNASS que creen, modifiquen o extingan situaciones juridicas referidas
al pago de retribuciones, evaluacién y promocion de personal, régimen disciplinario y
terminacion de la relacion de trabajo, son apelables ante el Tribunal del Servicio Civil, el
que se pronunciara en segunda y ultima instancia, con lo que se agota la via administrativa,
quedando a salvo el derecho del/de la servidor/a de acudir a la autoridad judicial
competente. Las controversias que versen sobre materia distinta se tramitaran conforme
a los procedimientos previstos por la norma de la materia.

CAPITULO XXI
SOBRE EL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 104.- Hostigamiento sexual

El hostigamiento sexual es una forma de violencia que se configura a través de una
conducta de naturaleza o connotacion sexual o sexista no deseada por la persona contra
la que se dirige, que puede crear un ambiente intimidatorio, hostil o humillante; o que
puede afectar su actividad o situacion laboral, docente, formativa o de cualquier otra
indole. En estos casos no se requiere acreditar el rechazo ni la reiterancia de la conducta.

Articulo 105.- Manifestaciones del hostigamiento sexual
El hostigamiento sexual puede presentarse a través de las siguientes conductas:

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

b) Amenazas mediante las cuales se exige en forma implicita o explicita una conducta
no deseada por la victima que atente o agrave su dignidad o ejerce actitudes de
presion o intimidatorias con la finalidad de recibir atenciones o favores de
naturaleza sexual, o para salir o reunirse con la persona agraviada.

c) Uso de términos de naturaleza o connotacion sexual o sexistas (escritos o
verbales), insinuaciones o proposiciones de naturaleza sexual, asi como gestos
obscenos o exhibicion a través de cualquier medio de imagenes de contenido
sexual, que resulten insoportables, hostiles, humillantes u ofensivos para la
victima, tales como mensajes de contenido sexual, exposiciones indecentes,
bromas obscenas, chistes o piropos de contenido sexual, comentarios o miradas
lascivas, entre otros actos de similar naturaleza.

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

e) Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas antes sefialadas.

Articulo 106.- Interposicion de la queja por hostigamiento sexual
La queja administrativa por hostigamiento sexual se presenta de manera verbal, virtual o
por escrito ante el/la jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos, dando tramite a la

investigacion preliminar conforme a la normativa vigente que regula el procedimiento
administrativo disciplinario.
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Articulo 107.- Investigacion y sancion

El procedimiento y detalle sobre la calificacion de una conducta como hostigamiento
sexual se realizara de conformidad con la norma sobre la materia y las emitidas por la
entidad.

Articulo 108.- Caracter reservado del procedimiento

La denuncia por hostigamiento sexual, asi como todos sus efectos, investigatorios y de
sancion administrativa sin restriccion alguna, tiene caracter de reservado y confidencial,
pudiendo unicamente ser publicitada la resolucién final.

Articulo 109- Falsa queja

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

] CAPITULO XXII
PROHIBICION DE FUMAR EN EL CENTRO DE TRABAJO

Articulo 110.- Prohibicion de fumar

El/la servidor/a civil se encuentra prohibido/a de fumar en las instalaciones de la entidad,
entendiéndose como tal a todo lugar utilizado por las personas durante su empleo o labores.
Esta definicién incluye no sélo el lugar en donde se realiza el trabajo, sino también todos
los lugares que el personal suele utilizar en el desempefio de su empleo, como: pasillos,
ascensores, escaleras, vestibulos, instalaciones conjuntas, cafeterias, servicios higiénicos,
salones, comedores, edificaciones anexas, entre otros.

Articulo 111.- La SUNASS establece mecanismos internos para denunciar a quienes
fumen donde esté prohibido. Con tal objeto, el/la servidor/a civil que advierta el
incumplimiento de estas disposiciones debera comunicar a su jefe/a inmediato/a a la
brevedad, quien a su vez informara este hecho a fin de que adopte las medidas
disciplinarias y correctivas que resulten pertinentes.

) CAPITULO XXIII
POLITICAS Y PROGRAMAS SOBRE VIH Y SIDA

Articulo 112.- Objetivos
La entidad tiene los siguientes objetivos:

a. Implementar acciones que permitan erradicar todo tipo de rechazo, estigma o acto
discriminatorio contra la persona real o supuestamente infectada por el VIH/SIDA.

b. Establecer un ambiente de trabajo sano que facilite y garantice una salud fisica y mental
oOptima con programas de prevencion de todo tipo de enfermedades, incluyendo el
VIH/SIDA, con el fin de lograr el desarrollo normal de las funciones de los servidores
civiles.
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d.

Inculcar a los servidores civiles una cultura de prevencion del VIH/SIDA, para que a su
vez informen y capaciten a sus familiares sobre los riesgos y formas de transmision de
VIH/SIDA y las formas de prevenir esta enfermedad.

Establecer programas de prevencion del VIH/SIDA.

Articulo 113.- Conceptos o glosario de términos

a.

VIH: es el virus de inmunodeficiencia humana que debilita el sistema inmunolégico del
cuerpo y que, en el ultimo término, ocasiona el SIDA.

SIDA: se designa al sindrome de inmunodeficiencia adquirida, que engloba una serie
de vicisitudes calificadas a menudo de infecciones y tipos de cancer y para los cuales
no hay actualmente curacion posible.

Personas VIH-Positivas: sinbnimo de persona que vive con el VIH.

Normas de bioseguridad: Conjunto de medidas preventivas reconocidas
internacionalmente y orientadas a proteger la salud y la seguridad del personal y su
entorno.

Profilaxis post-exposicion: Es una respuesta médica de emergencia que puede
utilizarse para proteger al personal expuesto al VIH, que consiste en una medicacién,
pruebas de laboratorio y asesoramiento.

Discriminacién: Todo tipo de acto fisico, verbal o escrito, realizada por el empleador u
otros servidores civiles, que afecten la dignidad o integridad de un servidor civil en razén
a su condicion de persona con VIH/SIDA, especialmente aquellos actos destinados a
segregar o diferenciar de forma injustificada ha dicho personal.

Lugar de trabajo: La expresion “lugar de trabajo” abarca todos los sitios donde los/as
servidores/as civiles deben permanecer o adonde tienen que acudir por razén de su
trabajo y que se hallen bajo el control directo o indirecto del empleador.

Articulo 114.- Medidas de prevencion

Nuestra entidad ha establecido los siguientes planes de prevencion:

a.

Campanas o programas de informacion y capacitacién en materia de prevencion y
atencion del VIH/SIDA, para lo cual se apoyara, cuando sea necesario, en instituciones
de salud que brinden charlas a los servidores civiles.

Suministrara informacion relevante sobre la propagacion e infeccion del VIH/SIDA y las
formas de prevencion.

En las campanas o programas de informacion, se hara hincapié en los comportamientos
de alto riesgo a consecuencia de los cuales, algunos servidores civiles se ven expuestos
al VIH/SIDA; en los métodos de reduccién de riesgos; en oportunidades de diagnéstico
y tratamiento y demas que considere la entidad.

En caso algun servidor civil se encuentre expuesto al riesgo de contraer el VIH/SIDA, la
entidad cumplira con observar las normas de bioseguridad y de profilaxis post
exposicion.
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Articulo 115.- Politicas de la entidad frente a un/a servidor/a civil con VIH/SIDA

La entidad adoptara medidas que garanticen el apoyo y asistencia a sus servidores/as
civiles infectados o afectados por el VIH/SIDA, estableciendo para ello un procedimiento
especial al cual puedan acudir los servidores civiles y sus representantes.

Asimismo, la entidad no consiente ninguna norma de personal o practica discriminatoria
contra los servidores civiles, y, por tanto, se obliga a:

a. No solicitar pruebas, ni reconocimientos médicos relativos al VIH/SIDA, al momento de
contratar a los servidores civiles, durante la relacion laboral o como requisito para la
continuidad en el trabajo.

b. Es nulo el despido laboral cuando la causa es la discriminacién por ser portador del
VIH/SIDA.

c. Velar porque no haya discriminacién, ni rechazo (estigmatizacion) alguno en el trabajo,
basado en una infeccion por el VIH real o supuesta.

d. La entidad considera falta laboral todo acto discriminatorio de un servidor civil real o
supuestamente VIH-Positivo, sancionable conforme a lo previsto en el Reglamento.

Articulo 116.- Sobre las pruebas de deteccion del VIH y su confidencialidad

Las pruebas respecto al descarte del contagio de la enfermedad del VIH/SIDA son
enteramente voluntarias por parte del servidor civil, las mismas que seran realizadas por
cualquier institucion o laboratorio médico que no tenga ninguna vinculacion con la entidad,
las que mantendran la confidencialidad de los resultados de las mencionadas pruebas.

Articulo 117.- Programas y charlas

La entidad implementara programas y dictara charlas a los/as servidores/as civiles sobre
VIH-SIDA, destinadas a prevenir y controlar su progresion, proteger los derechos laborales,
erradicar rechazo, estigma y discriminacién de las personas real o supuestamente VIH
positivas.

Articulo 118.- Apoyo de la entidad

La entidad brindara el apoyo necesario a los/as servidores/as civiles que hayan desarrollado
SIDA y que, como consecuencia de dicha enfermedad, de conformidad con la norma
vigente, califiquen para obtener una pension de invalidez. Dicho apoyo estara orientado a
facilitar todos los documentos requeridos, asi como proporcionar la informacién del caso,
con el objeto de que el servidor civil realice sus tramites ante la ONP o AFP, para obtener
la respectiva pension de invalidez.

CAPITULO XXIV
LINEAMIENTOS PARA EL FUNCIONAMIENTO Y USO DE LACTARIO

Articulo 119.- Del lactario

En caso se cuente con 20 o0 mas servidoras civiles en edad fértil, es decir, entre los 15 a 49
afos, la entidad garantizara el cumplimiento adecuado del Decreto Supremo N.° 023-2021-
MIMP que aprueba el Reglamento de la Ley N.° 29896, Ley que establece la
implementacion de lactarios en las instituciones del sector publico y del sector privado
promoviendo la lactancia materna.
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Asimismo, fomentara el desarrollo de la lactancia materna, la cual esta orientada a la mejora
de la nutriciéon infantil, a la salud y desarrollo socio—afectivo de la madre, asi como al
fortalecimiento de la relacion familiar.

Articulo 120.- La entidad con relacioén a lo anterior desarrollara las siguientes acciones:

a) Promocién del uso del servicio de lactario.

b) Promocion, informacién y/o capacitacién sobre los beneficios de la lactancia
materna.

c) Implementacion de estrategias afines al servicio.

d) Difundir los lineamientos Internos de uso del lactario.

e) Administrar un registro de usuarias del servicio de lactario y registro de asistencia.

f) Sefalizacion del lactario.

g) Higiene permanente del lactario.

Articulo 121.- Son usuarias del servicio de lactario las servidoras civiles con hijos/as hasta
por los menos los 24 meses de edad, en periodo de lactancia, sea cual fuere el régimen
laboral con la entidad, incluyendo aquellas mujeres en periodo de lactancia sin vinculo
laboral que prestan servicios en el centro de trabajo, en el horario correspondiente indicado
en cada una de las sedes de la entidad.

Articulo 122.- Caracteristicas del lactario
El lactario presentara las siguientes caracteristicas minimas:

- Privacidad.

- Comodidad.

- Accesibilidad.

- El espacio es no menor a 7.5 metros cuadrados.

- Cuenta con una refrigeradora o friobar.

- Cuenta con un lavabo propio o dispensador de agua potable y demas utensilios de
aseo que permitan el lavado de manos.

Articulo 123.- Tiempo de uso del lactario

El tiempo de uso del lactario durante el horario de trabajo sera de 1 hora por dia como
maximo.

La frecuencia y oportunidad del uso del lactario seran determinadas por la madre servidora
civil, observando el tiempo de uso de lactario vigente en la entidad mencionado en el parrafo
anterior, salvo comun acuerdo con la servidora civil y mediante la certificacién médica
correspondiente.

Articulo 124.- La extraccion de la leche materna se realizara con técnicas manuales o
mecanicas que fomenten la estimulacion para su produccion, segun la eleccion de la madre,
la cual se efectuara en condiciones de higiene.

La conservacion sera un procedimiento de mantenimiento de la leche materna, con la
finalidad de prolongar su preservacion y permitir su uso para la alimentacién del lactante.

Con este objeto, se guardara en la refrigeradora o friobar del lactario, para mantenerla en
condiciones adecuadas.
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Articulo 125.- Disposiciones para el uso del lactario
Las servidoras civiles usuarias del lactario deben observar las siguientes disposiciones:

a. Informar a la Unidad de Recursos Humanos que se encuentran en periodo de
lactancia y desea utilizar el lactario, con el objetivo de garantizar las condiciones
adecuadas para su uso.

b. Firmar el registro de usuarias del lactario, cada vez que haga uso de este.

Mantener la limpieza e infraestructura del servicio del lactario.

Cuidar los equipos o materiales para la extraccion y conservacién de la leche

materna de las otras usuarias.

e. Traer utensilios especificos debidamente etiquetados con el nombre de la servidora
civil.

oo

Articulo 126.- El lactario sera de uso exclusivo para la extraccion y conservaciéon de la
leche materna durante el horario de trabajo, por lo que esta prohibido su uso para la
ejecucion de actividades ajenas a sus fines. Asi también, los bienes asignados para el
lactario son solo para estos fines.

] CAPIiTULO XXV ]
POLITICAS INTERNAS Y PROGRAMAS DE PREVENCION CONTRA LA
TUBERCULOSIS

Articulo 127- La entidad es conocedora del problema de salud publica referido a la
tuberculosis, por lo que, de manera responsable con sus servidores/as civiles, implementa
acciones preventivas y promocionales en beneficio de éstos. Estas acciones tienen un
enfoque inclusivo, no discriminatorio y se detallan a continuacion:

a) Difusion de la enfermedad de tuberculosis y sus medidas preventivas.

b) Desarrollo de campafias preventivas y promocionales internas contra la
tuberculosis.

c) Atencion y derivacion de posibles casos detectados desde el area de salud
ocupacional.

d) Brindar proteccion a los servidores civiles con diagnésticos de tuberculosis,
promoviendo y facilitando las condiciones para su tratamiento, recuperacion y
reincorporacion cuando los profesionales de salud avalen el alta respectiva.

e) Promover la inclusion y la No Discriminacion de las personas afectadas por
tuberculosis.

Articulo 128.- De la obligacion de comunicacion del diagnéstico al empleador

El/la servidor/a civil afectado/a por tuberculosis tiene la obligacion de informar su
diagnéstico a la entidad, para acceder a los derechos y beneficios establecidos legal e
internamente en la misma.

La entidad una vez informada del diagndstico del/de la servidor/a civil esta obligada a
mantener la reserva y discrecion necesaria, y a asegurar que no medien actos
discriminatorios de ningun tipo para la persona afectada por tuberculosis en el ambiente
laboral.
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Articulo 129.- Proteccidon de los derechos del/de la servidor/a civil afectado/a por
tuberculosis.

Los/as servidores/as civiles afectados por tuberculosis, ademas de los establecidos por Ley,
tienen los siguientes derechos:

a)

b)

d)

En caso se compruebe que el despido del servidor civil ha sido motivado solamente
por ser una persona afectada por tuberculosis, se considerara despido nulo por ser
un acto discriminatorio. La nulidad del despido se sujetara a las disposiciones
laborales vigentes.

La persona afectada por tuberculosis no sera victima de actos discriminatorios en el
lugar de trabajo, considerandose este un acto de hostilidad equiparable al despido.

La entidad implementara medidas orientadas a prevenir y sancionar la comisién de
actos discriminatorios. La instancia en la entidad que se encargue de la prevencién
e intervencion en estos casos es la Unidad de Recursos Humanos.

La entidad brindara al servidor civil afectado por la tuberculosis, las facilidades para
el uso efectivo del descanso respectivo sefialadas por el médico tratante, que
garantice su adecuada recuperacidn para su proximo retorno al lugar de trabajo.

El tratamiento supervisado se brinda en el establecimiento de salud mas cercano al
domicilio o centro laboral del afectado por tuberculosis, siguiendo los procedimientos
de referencia y derivaciéon correspondiente segun la Norma Técnica de Salud
vigente.

Articulo 130.- Deberes de los/as servidores/as civiles afectados por tuberculosis.

El/la servidor/a civil afectado por tuberculosis, ademas de lo establecido por Ley, tiene los
siguientes deberes:

a)

b)

d)

Informar una vez diagnosticado, al personal de salud del establecimiento de salud
correspondiente sobre los contactos intra y extradomiciliarios para su evaluacién
respectiva.

Iniciar el tratamiento respectivo una vez realizado el diagndstico y cumplir
estrictamente el esquema de tratamiento (ambulatorio o de internamiento) prescrito
para ello, con la finalidad de recuperar su salud, evitar secuelas, proteger la salud
de su familia y de su comunidad.

Asume la responsabilidad de cumplir con las normas para el control de infecciones
y bioseguridad, por tanto, garantizara que cumplira con el tratamiento supervisado.
Su incumplimiento al ser un riesgo para la salud publica sera sancionado segun el
Cddigo Penal en lo referido a los delitos contra la salud publica.

Utilizar una mascarilla en todo lugar y cumplir con las medidas de control de
infecciones indicadas por el personal de la salud mientras el paciente permanezca
con bacteriologia positiva.
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Articulo 131.- Tratamiento para los/as servidores/as civiles afectados/as por
tuberculosis

Si la entidad, mediante el control médico al que fuese sometido el/la servidor/a civil
detectara que es una persona afectada por tuberculosis, debera asegurar la debida reserva
y derivarla al establecimiento de salud mas cercano a su domicilio.

Al finalizar su descanso médico, el/lla servidor/a civil afectado por tuberculosis debera
solicitar a su médico tratante un reporte de su estado de salud, el cual debera informar que
no contagia la tuberculosis, ademas de sefalar el tiempo que falta por cumplir su
tratamiento y recomendar sea reasignado a sus actividades laborales en caso considere
que las actividades que viene realizando puede afectar su salud, que se encuentra aun en
proceso de recuperacion.

En caso el médico tratante considere que las actividades laborales que realiza el servidor
civil afectado por tuberculosis pudiesen afectar su estado de salud, éste podra solicitar a la
entidad le reasigne sus labores.

El/la servidor/a civil afectado por tuberculosis tiene derecho a ingresar una hora después
del horario habitual a su lugar de trabajo o retirarse una hora antes, para recibir el
tratamiento supervisado, medida que se encontrara vigente hasta que culmine su
tratamiento. El/la servidor/a civil afectado con tuberculosis ejercera este derecho
coordinando con el médico tratante y lo comunicara a la entidad.

Articulo 132.- Proteccion de la salud del/de la servidor/a civil afectado/a por
tuberculosis al reincorporarse a su lugar de trabajo

a) La entidad debera asignar al/a la servidor/a civil afectado/a por tuberculosis al
reinsertarse al trabajo, labores que no pongan en riesgo su salud, sin que ello afecte
sus derechos laborales.

b) El/la servidor/a civil afectado/a por tuberculosis retornara a sus labores cotidianas
de acuerdo con su condicién clinica con la misma remuneracion y demas derechos
laborales que venia recibiendo.

c) Ellla servidor/a civil afectado/a por tuberculosis que culmine el tratamiento
antituberculosis en cualquiera de sus formas pulmonar o extrapulmonar, y que haya
derivado en secuela o discapacidad sera reubicado en otra area laboral que no
pongan en riesgo su salud, sin que ello afecte sus derechos laborales.

Articulo 133.- Medidas orientadas a prevenir y controlar la transmisién de
tuberculosis en el lugar de trabajo

Las presentes medidas se orientan a la implementacién de acciones para la prevencion y
control de la tuberculosis entre los servidores civiles. En este sentido, la entidad cuenta con
un procedimiento de atencién a la tuberculosis.

Asimismo, cuenta con una politica descrita en el presente reglamento y programas

orientados a prevenir y controlar la transmisién de la tuberculosis, que incluyan los
siguientes aspectos:
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a) Proteccion de los derechos de los/as servidores/as civiles afectados/as por
tuberculosis.

b) Prevencion de la tuberculosis en el lugar de trabajo.

c) Asistencia y apoyo a las y los servidores civiles afectados por tuberculosis, durante
su tratamiento.

d) Prevencion y sancion de actos discriminatorios hacia las personas afectadas por
tuberculosis, a causa de su estado de salud

e) Establecer medidas orientadas a identificar factores medioambientales que
incrementan el riesgo de la transmisién de la tuberculosis en el lugar de trabajo, para
posteriormente erradicarlos.

CAPITULO XXVI
LA PERSONA CON DISCAPACIDAD
DERECHO AL TRABAJO

Articulo 134.- La persona con discapacidad tiene derecho a trabajar, en igualdad de
condiciones que las demas, y goza de todos los beneficios y derechos que la legislacion
laboral otorga a los/as servidores/as civiles.

Articulo 135.- El Estado establece un porcentaje de contratacion de personas con
discapacidad a las entidades o instituciones publicas o privadas, de acuerdo con la norma
establecida en la Ley General de Persona con Discapacidad.

'CAPITULO XXVII
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Articulo 136.- De conformidad con la Ley N.° 29733, Ley de Proteccién de Datos
Personales, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N.° 003-2013-JUS, se
establecen las disposiciones que regiran la relacion laboral en materia de Proteccion de
Datos Personales, tal como se detalla a continuacion:

a) Los datos personales del servidor civil generados durante la vigencia de la relacién
laboral, asi como aquellos facilitados a éste por cualquier medio seran tratados en
un banco de datos, automatizados o no, bajo la titularidad, responsabilidad y la
administracion de la entidad, con la finalidad de gestionar el mantenimiento,
desarrollo, cumplimiento y control de la relacién laboral que vincula al/a la servidor/a
civil con la entidad. De este modo, el servidor civil autoriza de forma libre, expresa
e inequivocamente el almacenamiento y tratamiento de sus datos personales por la
entidad.

b) La entidad unicamente recabara del/de la servidor/a civil los datos que sean
adecuados, pertinentes y no excesivos en relacién con la finalidad de gestionar la
relacion laboral con la entidad. Asimismo, es obligacion del/de la servidor/a civil
cumplir con otorgar informaciéon o documentacién, que eventualmente pueda ser
calificada como de caracter personal, e incluso resolver cuestionarios en materia
similar, siempre que dicha informacion tenga por finalidad el cumplimiento de
disposiciones legales vigentes en nuestro ordenamiento juridico o con motivo de la
gestion y ejecucion de la relacion laboral entre el/la servidor/a civil y la entidad.

c) En virtud de la relacion laboral, el/la servidor/a civil autorizara por escrito que sus
datos de caracter personal puedan ser transferidos por la entidad a otras entidades,
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aun cuando cuenten o no con vinculacién, ello con la finalidad de gestionar la
relacion laboral de acuerdo con las finalidades expuestas en el parrafo anterior.

d) Los datos de caracter personal del/de la servidor/a civil podran ser objeto de cesién
a compafias aseguradoras o re-aseguradoras para la gestion de las pdlizas de
seguro de vida o salud a las que, como servidor/a civil, puede haberse suscrito. Para
dichos efectos, la entidad tomara las medidas de seguridad pertinente y necesaria
para proteger y brindar un adecuado tratamiento a los datos personales del servidor
civil.

e) El consentimiento otorgado por el/la servidor/a civil para el tratamiento de sus datos
para cada una de las finalidades anteriormente descritas podra ser revocado en
cualquier momento.

f) Ellla servidor/a civil puede ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion,
actualizacién, cancelacion, supresion y oposicion de sus datos, en los términos
establecidos por la legislacion vigente, solicitandolo mediante comunicacion dirigida
al area de Recursos Humanos.

g) El/la servidor/a civil garantiza que los datos proporcionados a la entidad durante la
relacion laboral son y seran veraces y que, con el fin de mantener dichos datos
vigentes, el/la Servidor/a Civil se compromete a informar a la entidad de sus
modificaciones y actualizaciones, siendo el servidor civil el unico responsable de la
actualizacién de datos cuando la unica fuente de informacién sean sus propias
declaraciones.

h) Tomando en consideracion la naturaleza propia de las funciones que el/la servidor/a
civil realizara, y en consideracion a la actividad de la entidad, el servidor civil puede
tener que realizar accesos a datos de caracter personal de terceros. En tales
supuestos, el servidor civil accedera a dichos datos unica y exclusivamente
siguiendo las instrucciones de la entidad y para cumplir con las funciones que le son
propias, cuando sea necesario para el desarrollo de su trabajo.

i) Asimismo, el/la servidor/a civil se compromete a:

v" No aplicar o utilizar los datos personales a los que tenga acceso, para fines
distintos al desarrollo de sus funciones, ni cederlos, revelarlos o darlos a
conocer, ni siquiera para su conservacion a otras personas o entidades, sin la
autorizacion respectiva.

v' Guardar secreto profesional respecto de estos, aun después de finalizar el
vinculo laboral con el empleador, no pudiendo conservar ningun tipo de copia o
soporte.

v' Seguir las medidas y cumplir las normas de seguridad y de indole técnica y
organizativa definidas por el empleador, y actuar diligentemente para mantener
la custodia debida y la necesaria seguridad de los datos de caracter personal,
para asi evitar su alteracién, tratamiento o acceso no autorizado.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. - Este reglamento no agota las facultades y potestades de la SUNASS como
empleador, quien sujetdndose al marco legal vigente y en ejercicio de su poder de

53 | 54



direccién, podra establecer las disposiciones que estime necesarias para el mejor
desenvolvimiento y cumplimiento de sus funciones.

Siendo el RIS una norma genérica de comportamiento laboral, resulta indispensable que
se disponga normas que complementen, amplien o adecuen el Reglamento, debe la
entidad emitir, en la medida que las necesidades lo permitan, las normas, procedimientos,
instructivos y politicas normativas y complementarias que sin apartarse del espiritu de la
disposicién reglamentaria, indiquen claramente la dinamica y la manera de darles
cumplimiento para la cabal aplicacién de determinadas disposiciones del presente RIS.

SEGUNDA .- Los aspectos no contemplados en el presente reglamento se regiran por la
Ley N.° 30057 Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N.°
040-2014-PCM, asi como los lineamientos y pronunciamientos de SERVIR.

TERCERA. - La Unidad de Recursos Humanos es la encargada de absolver las consultas
que se formulen sobre el sentido, aplicacion y alcances generales del presente
reglamento.

CUARTA.- Los/as jefes/as de las Oficinas Desconcentradas de Servicios, son
responsables de supervisar y controlar el estricto cumplimiento de las disposiciones
contenidas en el presente reglamento, dentro del ambito de sus respectivas competencias,
informando a la Unidad de Recursos Humanos sobre la inobservancia del mismo.

QUINTA.- La Unidad de Recursos Humanos tendra a su cargo la difusion del presente
reglamento a todos/as los/as servidores/as civiles de la entidad; supervisando su estricto
cumplimiento.
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