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Resolucién Jefatural
N° 012 -2016-SENACE/J

Lima, 05 FEB. 7016
VISTO:

£l Informe N° 014-2016/SENACE-SEG/OA de la Oficina de Administracion; y, el
Informe N° 030-2016-SENACE/SG-0AJ de |a Oficina de Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 29968 (en adelante, |a Ley), se cred el Servicio Nacional de
Certificacion Ambiental para las Inversiones Sostenibles - SENACE, como un organismo publico técnico
especializado, con autonomia técnica y personeria juridica de derecho publico interno, adscrito al
Ministerio del Ambiente;

Que, conforme a los articulos 14 de la Ley y 70 del Reglamento de Organizacion y
funciones del SENACE, aprobado por Decreto Supremo N° 003-2015-MINAM (en adelante, el ROF de/
SENACE), el personal de! SENACE se encuentra sujeto al régimen laboral de la actividad privada, en
tanto se impiemente el nuevo Régimen del Servicio Civil, establecido en la Ley N° 30057, Ley de!
Servicio Civil;

Que, el articulo 1 del Decreto Supremo N° 039-91-TR, sefiala que el Reglamento
Interno de Trabajo determina las condiciones a que deben sujetarse los empteadores y trabajadores en
cumplimiento de sus prestaciones; preciséndose en el articulo 3 de la indicada norma, que estan
obligados a contar con un Reglamento Interno de Trabajo todo empleador que ocupe mas de cien (100)
rabajadores;

Que, sin perjuicio de la referida obligacion, es de apreciar que los trabajadores del

SENACE tienen vinculo contractual con ia entidad bajo la modalidad de contratacion administrativa de

servicios, regulada por el Decreto Legisiativo N° 1057, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo

N° 075-2008-PCM y normas complementarias; la cual se constituye como una modalidad especial de

contratacion laboral, privativa del Estado, no sujeto a la Ley de Bases de la Carrera Administrativa, el /
régimen laboral de la actividad privada ni a ofras normas que regulan cameras administrativas :
especiales;

SANISTS

%ﬂ waogc’i;’,,\ Que, de acuerdo al articulo 1 del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, el

i SRNAN & sontrato administrativo de servicios vincula a unz entidad plblica con una persona natural gue presta
: ervicios de manera subordinada, se rige por normas especiales y confiere a las partes Gnicamente l0s
eneficios y las obligaciones inherentes al régimen especial; siendo aplicable al trabajador, en lo que
resulte pertinente, la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico; la Ley N° 27815, Ley del Codigo de
Etica de la Funcién Publica y las demés normas de caracter general que regulen el Servicio Civil, los
topes de ingresos mensuales, la responsabilidad administrativa funcional yfo que establezcan los
principios, deberes, obligaciones, incompatibilidades, prohibiciones, infracciones y sanciones aplicables
al servicio, funcion o cargo para el que fue contratado; quedando sujeto a las estipulaciones del contrato
y a las normas internas de la entidad empleadora;

Que, el literal 1) del articulo 35 del ROF del SENACE, dispone que es funcion de la
Unidad de Recursos Humanos proponer, actualizar, difundir y asegurar el cumplimiento del Reglamento
interno de Trabajo;

Que, en diek® marco, la Unidad de Recursos Humanos ha elaborado una propuesta
-8 Trabajo, considerando las disposiciones especificas previstas en la normativa
Zn de contratacién administrativa de servicios y aquella otra aplicable al personal
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del SENACE sujeto al sefialado régimen especial laboral; propuesta que cuenta con la opinion favorable
Jde la Oficina de Asesoria Juridica;

Que, en consecuencia, resulta necesario aprobar el Reglamento Interno de Trabajo
del SENACE (RIT del SENACE), el cual tiene por objeto establecer el marco normative para el desarrolio
de las actividades laborales def personal que presta servicios en el SENACE bajo la modalidad de
Contratacién Administrativa de Servicios (CAS),

Con los visados de la Secretaria General, de la Oficina de Administracién, de la Oficina
de Asesoria Juridica; y, de la Unidad de Recursos Humanos;

De conformidad con lo establecido en la Ley N° 29968, Ley de creacion del Servicio Nacional de
Certificacion Ambiental para las Inversiones Sostenibles - SENACE; el Decreto Supremo N° 039-91-
TR, que establece que el Reglamento interno de Trabajo determina las condiciones a que deben
sujetarse los empleadores y trabajadores en el cumplimiento de sus prestaciones; el Decreto Legislativo
N° 1057, que regula el régimen especial de contratacidn administrativa de servicios; su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y demas normas modificatorias, complementarias y
conexas; y, los literales k) y m) del articulo 11 del Reglamento de Organizacidn y Funciones del
SENACE, aprobado por Decreto Supremo N° 003-2015-SENACE; :

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Reglamenfo Interno de Trabajo del Servicio Nacional de
Certificacion Ambiental para las Inversiones Sostenibles - SENACE (RIT de SENACE), aplicable al

GE"'@ personal contratado bajo ia modalidad de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, el cual consta

de diecisiete (17) Titulos, noventa y nueve (99) articuios y seis (6) Disposiciones Complementarias
.. Finales; el mismo que como Anexo forma parte integrante de la presente resolucion

Articulo 2.- Disponer que la Oficina de Administracion proceda de conformidad con lo
previsto en el articulo 4 del Decreto Supremo N° 039-91-TR.

Articido 3.- Transcribir [a presente resolucion a todos los 6rganos det SENACE.
Articulo 4.- Disponer la publicacién de la presente resolucién en el Portal de

trensparencia del SENACE.

Registrese, comuniquese y publiguese.

—

PATRICK LAND FERNANDINI
Jefe del Servicio'Naciona] de Certificacion
Ambiental para las Inversiones
Sostenibles — SENACE
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Reglamento Intemo de Trabajo

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
SENACE

INTRODUCCION

El Reglamento Interno de Trabajo tiene por finalidad fijar normas que generen armonia en
la relacion laboral. El Reglamento Interno de Trabajo tiene caracter complementario a las
disposiciones de la Legislacion de Trabajo en el Perl, su contenido constituye clausula
integrante del contrato laboral.

TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

SUBTITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE

ARTICULO 1.- El presente Reglamento Interno tiene por objeto establecer un marco
normativo bajo el cual se desarrollen las actividades laborales del personal que presta sus
servicios en el SENACE. El Reglamento Interno de Trabajo es un instrumento normativo,
sujeto a modificacién, cuando a criterio del SENACE asi lo requiera o por mandato expreso
de Ia ley.

ARTiCULO 2.- El presente reglamento se aplica a todo el personal contratado bajo fa
modalidad de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS en el SERVICIO NACIONAL
DE CERTIFICACION AMBIENTAL PARA LAS INVERSIONES SOSTENIBLES, en adelante
EL SENACE.

ARTICULO 3.- Los trabajadores y trabajadoras del SENACE estan obligados a sujetarse a lo
establecido en el contrato de trabajo y a las normas del presente Reglamento, asi como a
cumplir las instrucciones escritas y verbales que disponga el SENACE por intermedio de sus
funcionarios autorizados para ello.

;y en ese sentido - se emplean los términos "EL TRABAJADOR” O “LA TRABAJADORA".
R. *’ 'Sln embargo existen medidas que atanen especificamente a funcionarios, empleados de los
distintos Organos/ Unidades Orgénicas, en cuyo caso se usaré la denominacién especifica
distintiva.

ARTICULO 4.- Todo trabajador o trabajadora comprendido o comprendida en el dmbito del
_ presente reglamento recibe un ejemplar del Reglamenio Interno de Trabajo. Las
o . xmodiflcamones del Reglamento interno de Trabajo son puestas en conocimiento de los
traba]adores y trabajadoras, a quienes se les entregara un ejemplar actuallzado

SUBTITULO Ii: BASE LEGAL

ARTICULO 5.- Sin que la enumeracién sea taxativa o limitativa, el presente Reglamento
Interno de Trabajo se basa fundamentalmente en las siguientes normas:

Constitucion Politica del Peru.
L.ey N° 26644, Ley que precisa el goce del derecho de descanso pre-natal y post-natal
de la trabajadora gestante, modificado por las Leyes N° 27402 y N° 27606.
Ley N° 26790, Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud.

Ley N° 26981 “Ley de Procedimiento Administrativo de Adopcién de Menores de Edad
| jrdicialmente en abandono y su Reglamento (Decreto Supremo N° 010-
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Reglamento Interno de Trabajo

—~ Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna, modificado por las Leyes
N°® 27403, N° 27591 y N° 28731.

— Ley N° 27270, Ley contra actos de discriminacion.

— Ley N° 27409, Ley que otorga licencia laboral por adopcion.

— Ley N° 27815, “Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica” y su Reglamento
(aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM).

— Ley N°® 27942, “Ley de Prevencidn y Sancién del Hostigamiento Sexual, modificada por
Ley 29430" y su Reglamento (aprobado por Decreto Supremo N° 010-2003-MINDES).

— Ley N° 28048, Ley de proteccién a favor de la mujer gestante que realiza labores que
pongan en riesgo su salud y/o el desarrollo normal del embrién y el feto.

— Ley N° 28175, Ley Marco del Servicio Civil.

— Ley N° 28705, Ley General para la prevencion y control de los riesgos del consumo del
tabaco.

— Ley N° 28716, Ley de Control interno de las Entidades del Estado.

— Ley N° 28983, Ley de Igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres.

— LeyN° 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores

_ dela actividad publica y privada.

— Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especia! del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

— Ley N° 29973, Ley General de |la Persona con Discapacidad.

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

— Ley N° 30102, Ley que dispone medidas preventivas contra los efectos nocivos para la

salud por la exposicién prolongada a la radiacion solar.

Decreto Legislativo N° 1023, Ley de creacién de la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos y su Reglamento
(aprobado por Decreto Supremo N° 008-2010-PCM).

Decreto Legislativo N° 1025, Normas de capacitacion y rendimiento para el Sector
Publico y su Reglamento {(aprobado por Decreto Supremo N° 009-2010-PCM).

Decreto Legislativo N° 1057, que reguia el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios. :
Decreto Supremo N° 039-91-TR, que establece el Reglamento Interno de Trabajo, que
determina las condiciones a que deben sujetarse los empleadores y trabajadores en el
cumplimiento de sus prestaciones.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacién administrativa de
Servicios.

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

Resolucién Ministerial N° 376-2008-TR, Medidas Nacionales frente al VIH y SIDA en el
lugar de trabajo.

Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control
interno.

Resolucién Jefatural N° 008-2015-SENACE/J, que aprueba el Reglamento Interno del
Régimen Disciplinario y de Etica Pulblica del Servicio Nacional de Certificacion
Ambiental para las inversiones Sostenibles — SENACE.

SUBTITULO lll: RESPONSABILIDADES

ARTICULO 6.- La Oficina de Administracién, a través de la Unidad de Recursos Humanos,
es la responsable de supervisar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el
g'Reglamento; labor que es efectuada en conjunto con los Directivos y Funcionarios
Institucion los_gque deben brindar el apoyo necesario en la superwsuﬁn del
TEgnto de Jgsdt iciones contenidas en el presente Reglamento.

mAREA
RESA
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Reglamento Interno de Trabajo

TiTULO Il
ADMISION O INGRESO DE LOS TRABAJADORES Y TRABAJADORAS

ARTICULO 7.- E| SENACE, en uso de sus facultades y de acuerdo a los requerimientos del
servicio, puede contratar el personal necesario bajo las modalidades y formalidades previstas
en la legislacion laboral vigente, debiendo considerarse siempre la disponibilidad presupuestal
correspondiente.

ARTICULO 8.- El ingreso del personal al SENACE es determinado por sus necesidades y
para ello EL SENACE tiene establecido los requisitos necesarios para cada cargo o funcién.
Pueden ser admitidas para trabajar en el SENACE aquellas personas que hayan sido
previamente seleccionadas y evaluadas conforme a los procedimientos aplicables.

ARTICULO 9.- La seleccion, evaluacién y coniratacién del personal es competencia de la
Oficina de Administracion del SENACE ejercida a través de la Unidad de Recursos Humanos.
Para ello el area usuaria solicita a Secretaria General, quien autorizara el proceso de seleccién
y culminado éste se procede con la (s) contratacion (es) respectiva (s).

ARTICULO 10.- De acuerdo con la Ley todos los trabajadores y trabajadoras que ingresan a
laborar en el SENACE lo hacen en calidad de prueba por el término que senala la Ley, lo cual
esta indicado en el respectivo contrato. Dentro del periodo de prueba podra darse por
terminado el contrato laboral sin necesidad de tramite especial ni aviso escrito.

ARTICULO 11.- Al incorporarse ail servicio del SENACE el trabajador o trabajadora entra en
un proceso de induccién y recibe instrucciones pertinentes sobre deberes, responsabilidades,
derechos y beneficios que le correspondan.

ARTICULO 12.- La admisién del personal en ef SENACE se efectta por seleccidén de hojas
de vida, entrevistas y pruebas de evaluacion de conocimientos, segtn el caso.

ﬁa% xm:; El Organo/Unidad Orgénica respectivo participa en el proceso de seleccién de los postulantes
“YENACE a cargos vinculados con dichas Unidades.

El SENACE puede requerir servicios de terceros para que coadyuven en la seleccién de su
personal o hacerlo directamente por la Unidad de Recursos Humanos, en coordinacién con
las unidades organicas respectivas.

ARTICULO 13.- Todo trabajador o trabajadora que ingrese a prestar servicios recibe una
credencial que lo identifica, la cual debe exhibir permanentemente en un lugar visible de su
vestimenta o ropa de trabajo. Esta credencial debe ser devuelta en el momento en que se
oo~ extinga el contrato laboral.

_______ %'ARTICULO 14.- El trabajador o trabajadora tiene derecho a ser inscrito en las entidades de
P " Seguridad Social y Pensiones, que determina la Ley, dentro de los diez dias de iniciada la
Lo ¢ /relacién laboral. Los beneficios que correspondan se rigen por las normas y reglamentos

L7 pertinentes. .

ARTICULO 15.- EL SENACE, como entidad del Estado, tiene como norma no contratar
trabajadores o trabajadoras con relacién de parentesco entre si. E| SENACE se encuentra
dentro del ambito de la Ley N° 26771, que prohibe ejercer la facultad de nombramiento y de
contratacién de personal en el Sector Publico Nacional, en los casos de parentesco. Los
funcionarios de direccién y/o personal de confianza gue tienen la facultad de nombramiento
y/o de contratacién de personal o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de

- ;gg. 5 de 28

FERNANDINI
JEFE




Reglamento Interno de Trabajo

ARTICULO 16.- EL SENACE lleva un archivo personal por cada trabajador y trabajadora,
dentro del cual se incluyen los documentos personales presentados para el ingreso al
SENACE, copias de los contratos, antecedentes de su contratacion, titulos o diplomas que
posea, memordandums, requerimientos y comunicaciones que reciba y remita el trabajador
motivados por su comportamiento en el trabajo, goces de vacaciones, permisos y licencias,
descansos meédicos, ausencias al trabajo e impuntualidad, examenes médicos,
constancias de asistencia a charlas, capacitaciones, evaluaciones, premios de estimulo y
los que las normas legales dispongan o asi considere la Unidad de Recursos Humanos.

- ARTICULO 17.- El trabajador o trabajadora que ingresa a prestar servicios para el
SENACE esta obligado a proporcionar informacién y actualizarla, sobre todos los datos
que se requieran para estructurar su archivo personal, tales como domicilio, situacion
familiar, partidas de matrimonio, de nacimiento, de defuncién, informacion sobre el nimero
de hijos y datos sobre ellos, diplomas, grados y titulos, cursos de capacitacion en que
participe, informacion médica que guarde relacion o que esté vinculada directa o
indirectamente a la actividad para la que presta sus servicios (a excepcién de todo lo
relativo al Virus de la Inmunodeficiencia Humana), debiendo comunicar a la Unidad de
Recursos Humanos de cualquier cambio que se produzca.

En caso el trabajador o trabajadora no cumpla con notificar su domicilio vigente, cualquier
comunicacion que curse el SENACE al dltimo domicilio proporcionado por el trabajador o
trabajadora serd vélida de pleno derecho. De la misma forma, todo trabajador o trabajadora
estd en la obligacion de mantener actualizada su informacion, en especual sobre grados y
; '.-_ titulos que obtenga.

La informacién que figura en el archivo personal de cada trabajador o trabajadora es

confidencial, secreta y restringida, debiendo el drea destinada para su archivo velar por el - R

cumplimiento de esta norma.

TiTULO NI
DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL SENACE

ARTICULO 18.- Corresponde en forma exclusiva al SENACE planear, organizar, dirigir,
coordinar y controlar sus actividades y politicas de gestion.

En tal sentido fiene facultades para normar reglamentariamente las labores, dictar las
disposiciones necesarias para su ejecucién y sancionar disciplinariamente cualquier infraccién
e incumplimiento.

ARTICULO 19.- Son derechos del SENACE los siguientes:

Modificar y actualizar el Reglamento cuando se produzcan cambios en la legislacién o
cuando a criterio de la Administracion, sea necesario para optimizar el funcionamiento y
desarrollo de la Institucién.

Dirigir y administrar el centro de trabajo.

Establecer y modificar los procedimientos en los sistemas de trabajo y de control, asi como
la inclusion de nueva tecnologia

Determinar la capacidad e idoneidad de los trabajadores y trabajadoras para ocupar un
puesto o tarea, asi como apreciar sus méritos.

Ejercer su facultad disciplinaria conforme a Ley.

Rotaria los trabajadores o trabajadoras a los diferentes puestos de trabajo, cuando lo
considere necesario para sus operaciones y para lograr los mejores nlveles de
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Reglamento Interno de Trabajo

Introducir y aplicar nuevos métodos de trabajo.

Crear puestos de.trabajo y suprimirlos cuando estime que son inconvenientes o se
encuentren superados tecnolégica o profesionalmente, y conforme con las normas de
derecho publico aplicables.

Conceder permisos y licencias de acuerdo a sus necesidades del servicio al usuario y de
administracién, en atencion a lo que establece el presente Reglamento.

Establecer los métodos de control de asistencia y puntualidad que considere necesarios,
asi como disponer el uso de documentos de identificacién personal.

Evaluar el desemperio de los trabajadores y trabajadoras en las labores asignadas, a fin
de aplicar acciones destinadas a promover, capacitar y calificar o adoptar las medidas
correctivas, segtin el caso. '

Disponer la utilizacién de sus bienes, instalaciones y equipos en el modo y forma que
resulten mas convenientes para lograr los objetivos de productividad y eficiencia del
trabajador o trabajadora.

Establecer normas de Seguridad y Salud en el Trabajo, tales como el asistir correctamente
vestido o uniformado, exigir la asistencia al trabajo bien presentados, exigir el uso
obligatorio de fotocheck o documento de identificacion visible y establecer el uso de
implementos y/u otras medidas de seguridad que se deben observar para la realizacion
de determinadas labores.

Es facultad del SENACE efectuar las revisiones que crea necesarias en resguardo de la
seguridad de sus bienes y personas.

Cursar requerimientos a los trabajadores y trabajadoras destinados a mejorar su accioén
en el trabajo.

Debe entenderse gue esta némina de derechos es enunciativa y no restrictiva, debiendo estar

a)

ambas partes a lo que establece la Ley, el contrato de trabajo, la jurisprudencia y los principios
generales del Derecho del Trabajo.

ARTICULQ 20.-Son obligaciones del SENACE las siguientes:

Dar cabal cumplimiento al mandato de las normas legales laborales y de seguridad y salud
en &l trabajo.

. Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento.

Pagar puntualmente las remuneraciones mensuales de los trabajadores y trabajadoras,
asi como los demas beneficios laborales, deduciendo los descuentos aportaciones y
obligaciones autorizadas por las normas legales vigentes.

Pagar las aportaciones y efectuar las deducciones y retenciones correspondientes, segin
lo ordenado por la normatividad que regula la materia

Guardar respeto a la dignidad del trabajador y de la trabajadora, a sus creencias y
sentimientos. Propiciar que los directivos de los diversos niveles de supervision y control,
observen el debido respeto y buen trato a sus dependientes, procurando mantener la
armonia, la comprension y la integridad en las relaciones de trabajo.

Disponer que los diversos niveles de supervision y control presten oportuna atencién a las
quejas y sugerencias de los trabajadores y trabajadoras.

Dictar las medidas de Seguridad y Salud en el trabajo gque sean necesarias para
salvaguardar la integridad de los trabajadores y trabajadoras. Programar charlas de
Induccion cuando se trate de personal recién ingresado y charlas sobre prevencion del
VIH — SIDA.

Informar al trabajador y la trabajadora sobre los efectos nocivos para la salud por la
exposicion prolongada a la radiacién solar; adoptando medidas de proteccion cuando,
por la naturaleza del trabajo que realiza, esté expuestos de manera prolongada a la
radiacién solar, incluyendo la entrega de elementos de proteccion idoneos con la debida
capacitacién para su adecuado uso.

Proporcionar al trabajador y trabajadora, de acuerdo a la naturaleza de sus funciones, los

\
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j)

Promover la capacitacion y entrenamiento del trabajador y trabajadora con la finalidad de
incrementar sus conocimientos y especializacion profesional y fomentar su desarrollo
social, cultural, profesional y técnico, para el mejor cumplimiento de sus labores, de
acuerdo a las necesidades y posibilidades de la entidad. Promover la capacitacion del
personal en todo lo relativo a la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Atender las reclamaciones/solicitudes del trabajador y trabajadora de acuerdo a lo que
establece el presente reglamento a través de la Unidad de Recursos Humanos.

Guardar la debida reserva en los datos que, con cardcter privado, le proporcione el
trabajador o trabajadora, salvo exigencia legal de proporcionarlos.

Observar el principio de proporcionalidad en el ejercicio de su facultad sancionadora.
Mantener en una vitrina en lugar visible, la intranet y/o la pagina web de la Institucion
anuncios, comunicaciones y disposiciones de orden administrativo, para conocimiento y
cumplimiento del personal.

Dar asistencia social al trabajador o trabajadora en los términos exigidos por la Iey
Otorgar un certificado de trabajo, conforme a las disposiciones legales vigentes, al cese
definitivo del trabajador o trabajadora.

ARTICULO 21.- EI SENACE no puede practicar contra sus trabajadores o trabajadoras, ni
contra quienes aspiren a serlo, actos de discriminacién ni establecer exclusiones, ni
preferencias por razén de raza, credo, género, opcidn sexual, opinion, filiacion politica, idioma,

origen social, de indole sindical o de cualquier otra naturaleza.

TiTULO IV
DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL TRABAJADCR Y DE LA TRABAJADORA

ARTICULO 22.- Constituyen derechos del trabajador y de la trabajadora del SENACE,
ademas de los sefalados por la ley y el contrato de trabajo, los siguientes:

Percibir los beneficios y derechos que le asigne el presente Reglamento.

Percibir el pago de su remuneracién mensual, asi como de otros beneficios que
corresponda de acuerdo a ley.

Gozar anualmente de treinta (30) dias de vacaciones remuneradas.

Gozar de un (01) dia de permiso con goce de haber, no deducible de su periodo
vacacional, en la fecha de su onomastico. .

Contar con los materiales y demas elementos que sean necesarios para el cumplimiento
de sus obligaciones.

Recibir chartas de induccién cuando se trate de personal recién ingresado y charlas
sobre prevencion del VIH — SIDA.

Contar con las condiciones adecuadas para el cumplimiento de su labor, en armonia
con la normatividad en materia de seguridad e higiene ocupacional.

Trabajar en un lugar ordenado y limpio.

Tener garantia de la debida reserva en los datos que, con caracter privado, proporcione a
SENACE, salvo exigencia legal de proporcionarlos.

Ejercer su derecho de defensa, cuando EL SENACE actue en el ejercicio de la facultad
sancionadora.

Ser compensado con descanso fisico por las horas trabajadas fuera de la jornada de
trabajo establecida por el SENACE, siempre que hayan sido prestadas con la autorizacién
expresa de su jefe inmediato superior.

Ser inscrito en las entidades de Seguridad Social y Pensiones, dentro de los plazos
establecidos por la Ley.

Recibir trato cordial y trabajar en.un ambiente de armonia y respeto de sus superiores y
companers de traba;o No recibir medidas © cond|C|ones de trabajo que afecten su

-
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0)

p)

Q)

Gozar de un programa de bienestar social, en el marco de la hormatividad vigente, que
apunte a mejorar el clima laboral de la Institucién.

Ser informado de los cambios del Reglamento Interno de Trabajo, de los métodos y
sistemas de trabajo, de la variacion en los horarios de trabajo y de otros cambios en la
politica de gestion de la entidad.

Recurrir a las instancias correspondientes para solicitar orientacion.

ARTICULO 23.- Son obligaciones del trabajador y de la trabajadora:

a)

b)

Dar estricto cumplimiento a las normas y disposiciones prescritas en el presente
reglamento y a las normas especificas que dicten los funcionarios del SENACE.

Acatar y cumplir con sus obligaciones, érdenes e instrucciones verbales o escritas que,
por razones de trabajo, sean impartidas por sus superiores en el tiempo y lugar convenido.
Igualmente es obligacion de los trabajadores y trabajadoras asistir a cursos o talleres de
perfeccionamiento y capacitacién que programe el SENACE para mejorar el desempefio
en las funciones.

Trabajar y actuar de buena fe, con empefio y voluntad. Cualquier forma dolosa o culpable
de disminucién en el rendimiento, productividad o calidad, constituye falta laborai y causal
de sancidn disciplinaria.

Acatar los métodos de control de asistencia que fije el SENACE por medio de la Unidad
de Recursos Humanos y cumplir fielmente con los horarios y turnos de trabajo asignados,
acatando todos los métodos de control de asistencia, ingreso y salida del centro de trabajo.
Permitir el registro y/o revision por parte del servicio de vigilancia al ingreso y salida del
centro de trabajo. Todo trabajador y trabajadora que porte paguetes o maletines a la hora
de entrada o salida del centro de trabajo, debe presentario para su revision a las personas
encargadas del control.

Salvo que haya sido autorizado expresamente para trabajar en sobretiempo, es obligacién
del trabajador y trabajadora retirarse del centro de trabajo a su hora de salida y registrarla
en el control de asistencia.

Dar informacién veraz y actualizada de sus datos personales, direccidon domiciliaria y
situacién familiar. Toda informacién tiene calidad de declaracién jurada. Todo trabajador
y trabajadora tiene la obligacion de mantener debidamente informada a la Unidad de
Recursos Humanos sobre su domicilio personal y comunicar de inmediato los cambios
que se produzcan. Se entiende como bien notificada, toda comunicacién efectuada al
dltimo domicilio comunicado por el trabajador y trabajadora.

Guardar el debido respeto y consideracion a sus superiores y companeros de labor,
esforzandose por mantener con ellos armonia en el trabajo y debiendo tratar con cortesia
a cualquier persona con la que tuviera que alternar en el gjercicio de sus funciones.
Desenvolverse asumiendo su trabajo con respeto, desempefiar sus funciones a cabalidad
y en forma integral, actuando siempre con ética.

Cumplir las normas de Seguridad y Satud en el Trabajo, tales como asistir correctamente
vestido o uniformado, y observando las medidas de higiene establecidas, siendo
obligatorio el uso de fotocheck o documento de identificacion visible, y el uso de los
implementos que el SENACE establezca como medidas de seguridad para la realizacion
de las labores.

Conservar en buen estado los equipos, el material, maquinaria, instalaciones,
herramientas, ropa de trabajo, implementos de proteccién o Utiles que se le haya
proporcionado y los bienes del centro de trabajo bajo su custodia o responsabilidad.
Todo trabajador y trabajadora que recibe del SENACE herramientas, implementos, dtiles,
ropa de trabajo, maquinarias y equipos, asume total responsabilidad sobre los mismos,
asf como el costo de reposicién en los casos de extravio, deterioro o pérdida por uso
indebido. Los bienes que el trabajador ¢ trabajadora recibe para el desempefo de sus
funciones no pueden salir del local salvo autorizacién expresa para elio.

Devolver al SENACE, inmediatamente después de producido el cese en la relacion
I8 oral todo_objeto de propiedad de esta, equipos, herramientas, utensilios, accesprios,
pslementos de proteccidn asi como los documentos de identificacion personal
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(fotocheck) que se le haya entregado para el desempefio de su trabajo, en su defecto,
deberd reintegrar el valor de aquellos.
n) Observar buena conducta y obrar con espiritu de leal colaboracién.
o} Formular las observaciones, reclamaciones y las solicitudes a que haya lugar por escrito
y por el canal jerarquico, en forma comedida y respetuosa.
p) Desempeniar las labores que le asigne el SENACE, aun aquellas distintas a las habituales
con ocasién de emergencias, situaciones de fuerza mayor o caso fortuito.
g) Informar al SENACE sobre su estado de salud, a excepcion de todo lo relativo al Virus
de la Inmunodeficiencia Humana.
r) Mantener el orden, limpieza y seguridad en su drea de trabajo.
s) Guardar la debida reserva y confidencialidad sobre los asuntos o aspectos que tiene
encomendado, sobre los informes que con ese caracter le confien sus superiores, clientes
0 compaifieros de trabajo asi como de toda informacion a la que tenga acceso o
conocimiento como consecuencia del desempeno de su actividad laboral, sea cual fuere
la forma de tomar conocimiento de ella; asimismo debe proporcionar al SENACE toda la
informacién necesaria para el mejor desenvolvimiento del trabajo. El secreto profesional
se extiende mas alid de la jornada ordinaria de trabajo y de la vigencia y duracion que
tenga la relacién taboral.
Reemplazar a compaferos de trabajo ausentes, cuando asi lo requiera la buena marcha
de las labores.
Aprovechar al maximo la jornada de trabajo establecida.
Mantener encendido en forma permanente los equipos electrénicos de comunicacion
inmediata que se proporcione a los trabajadores o trabajadoras que, por sus funciones,
asi lo requieran.

Esta lista de obligaciones es enunciativa y no limitativa (a excepcién de todo lo reiativo-él
Virus de Inmunodeficiencia Humana), el SENACE tiene el derecho de fijar obligaciones
especificas segun la labor y el caso.

TiTULO V
PROHIBICIONES PARA EL TRABAJADOR Y LA TRABAJADORA

ARTICULO 24.- Durante el desempefio de sus actividades laborales en las instalaciones del
GAR. 2 SENACE todo trabajador y trabajadora se encuentra prohibido de realizar y efectuar, entre
EFJ ofras, las aclividades S|gwenteS

a) Asistir o hacer uso de la palabra en representacién del SENACE en actos o eventos
publicos, oficiales o de cualquier naturaleza, sin la debida autorizacién de su jefatura, la
misma que definira las actividades respectivas en coordinacién con el area
correspondiente del SENACE.

Hacer declaraciones o publicaciones en los diversos medlos de comunicacién sobre

asunto relacionados con el SENACE sin la autorizacion respectiva.

El profesional o técnico que trabaje para el SENACE esta prohibido de desarrollar su

actividad profesional por cuenta propia en labores que tengan relacion directa con el

SENACE.

d) Realizar actividades distintas a las determinadas para el cumplimiento de sus labores o.
aquellas que obstaculicen o entorpezcan las iabores dentro de las horas destinadas a la
actividad laboral.

e) Ausentarse del centro de trabajo sin el permiso de salida debidamente autorizado por su

superior. ‘

Fumar en las areas de trabajo, ascensores y/o puntos de atencién al publico, en las

instdlaciones que ocupa el SENACE, en cumplimiento de la Ley N° 28705.

ipbular listas de suscripciones politicas, religiosas, sociales o de cualquier tipo, hacer

sfas, recabar firmas, vender productos diversos como negocio personal o de tefceros.
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h)

)

k)
)

Promover o realizar reuniones de cualguier tipo, especialmente de caracter politico, social,
sindical o, similar dentro de las instalaciones del SENACE, tanto durante como fuera de
la jornada o turno de trabajo, salvo autorizacion escrita de la Secretaria General.

Incurre en infraccion el trabajador o trabajadora que convoque, concurra y/o asista a actos
de protesta, reuniones o asambleas no autorizadas en los locales del SENACE.

El trabajador o trabajadora esta impedido de manipular maquinarias, vehiculos, equipos
o herramientas si no esta autorizado expresamente. El trabajador o trabajadora que
vulnere las normas establecidas en este inciso, asume la responsabilidad de su
negligencia e incumplimiento ante el SENACE, terceros y ante si mismo, por cualquier
accidente y por los dafios causados, sin perjuicio de la sancién laboral que corresponda
al incumplimiento.

Paralizar las labores en forma individual o colectiva de manera inopinada o imprevista.
Circular periédicos, programas o cualquier otra publicacién que no sea de caracter
informativo laboral o educacional.

Dormir en los recintos del centro de labores en horas de trabajo o fuera de ellas.
Permanecer o ingresar a las instalaciones del SENACE fuera de sus respectivas horas
de trabajo o turno, sin el permiso correspondiente.

Valerse de su condicion de trabajador o trabajadora para obtener de las entidades y/o
personas comprendidas en el ambito de las relaciones y/o control del SENACE, ventajas
en provecho personal o de terceros.

Usar materiales y/o equipos del SENACE para fines particulares, aunque sea después de
las horas de trabajo.

Dafar las paredes y/o puertas de fos edificios escribiendo y/o pegando folletos, afiches,
programas o avisos de cualquier tipo, salvo que se trate de afiches y/o banners
institucionales autorizados.

Entregar o prestar a terceros el fotocheck, tarjeta de identidad o cualquier otro elemento
de identificacion personal, uniformes ¢ instrumentos de trabajo con la finalidad que estos
realicen cualquier tipo de actividad en perjuicio del SENACE.

Presentarse al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas
o sustancias estupefacientes, asi como introducirlas, ingerirlas o propiciar su consumo en
los locales del SENACE.

Ingresar al centro de trabajo armas de fuego o cualquier otro objeto que pueda ocasionar
dafio o accidente. _

Hacer uso de los bienes del SENACE para asuntos de indole personal, sin contar con la
autorizacion respectiva, en especial del servicio telefénico, fax, fotocopias u otros equipos
o servicios. El costo por el uso indebido o no autorizado de estos medios,
independientemente de su responsabilidad, es de cargo del infractor. Los documentos o
bienes en general que se formulen y elaboren en el desarrollo de sus actividades son de
propiedad del SENACE.

Fomentar o participar en rifias dentro del centro de trabajo o fuera de él, cuando los hechos
deriven directamente de la relacién laboral.

Proporcionar informacion inexacta o falsa. Se presume que cualquier informacion de este
tipo perjudica al SENACE y hace al trabajador o trabajadora responsabile de los efectos
que pueda ocasionar, sin perjuicio de las sanciones correspondientes.

Utilizar papel membretado del SENACE u ofra documentacién oficial para comunicarse
con terceros con excepcion de aquellos que son utilizados para comunicaciones de
caracter oficial.

Usar el nombre y marcas del SENACE para fines particulares.

Sustraer o utilizar en provecho propio o de terceros bienes de propiedad del SENACE, del
personal o de terceros que se encuentren bajo su custodia. '

aa) Conducir vehiculos del SENACE temerariamente o solicitar al conductor efectuar

acciones arriesgadas que atenten con lo dispuesto por &l reglamento de transito y
seguridad vial, asi como transportar en los vehiculos a personas extrafias a ella o a los
jaqores o trabajadoras, ajenos al area a la cual prestan servicios, con excepcion de
efie han sido expresamente autorizados. .o
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bb) Elaborar o distribuir publicaciones, comunicados o volantes que contengan frases
ofensivas o injuriosas contra los trabajadores, trabajadoras o directivos del SENACE.

cc) Faltar al superior, sus comparieros de labores y miembros de fa comunidad, dentro dei
centro de trabajo o fuera de este por razones de su actividad.

dd) Realizar actividades de caracter mercantil en el centro de trabajo, asi como propiciar
reuniones durante la jornada de labores para tratar asuntos particulares o ajenos a sus
funciones.

ee) Fomentar la indisciplina y el incumplimiento de las normas contenidas en el presente
reglamento.

TiITULO VI
DE LAS JORNADAS DE TRABAJO Y HORARIOS, SOBRETIEMPO, DESCANSOS,
NORMAS DE CONTROL DE ASISTENC!A y PUNTUALIDAD

ARTICULO 25.- Los horarios de trabajo se rigen por las disposiciones legales vigentes y en
especial el presente reglamento y las normas legales sobre Jornada de Trabajo.

Todo trabajador o trabajadora esta obligado a respetar los horarios, siendo puntual en la asis-
o\ tencia al trabajo, asi como asegurarse de tomar el tiempo dedicado at refrigerio. |gualmente
oles obligatorio el regisiro del ingreso y salida del centro de trabajo.

ARTICULO 26.- El horaric de trabajo especifico para el personal del SENACE, es el
siguiente:

Lunes a Viernes

ingreso : 08:30 horas
Salida : 17:30 horas
Refrigerio

Entre las 13:00 y 15:00 y su duracién no debe exceder de 60 minutos. El tiempo de refrigerio
no se computa como jornada de trabajo.

ARTICULO 27.- EI SENACE puede determinar y modificar fa jornada y el horario de trabajo,
asi como reducir y/0 ampliar el nimero de dias laborables en la semana, con sujecién a los
limites y facuitades que contemplan los dispositivos legales, estando todos sus trabajadores
y trabajadoras en la obligacion de cumplirlos y respetarlos.

El SENACE puede establecer horarios de trabajo para determinada Oficina o Area de Trabajo,
de acuerdo con la naturaleza del servicio que se presta. Asimismo, puede establecer turnos
rotatlvos de trabajo a fin de que la atencién de ciertos servicios no sean interrumpidos.

s fARTICULO 28.- La impuntualidad es considerada como falta que or:glna la 1mp03|c1on de
rﬂm““ “sancion disciplinaria, la cual serd evaluada, aplicandose la sancion disciplinaria que
corresponda.

ARTICULO 29.- Todo trabajador y trabajadora debe concurrir puntualmente a sus labores,
registrar su ingreso y salida en los sistemas de control de asistencia, a excepcion de
aquellos a quienes por razones de su jerarquia o por la naturaleza de sus funciones, estén
exceptuados de eflo por el SENACE.

LO 30.- El trabajador o trabajadora que no registre su asistencia tanto al ingreso
a la salida, es considerado como inasistente y por tanto se procedera con el
to correspondiente.
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ARTICULO 31.- Para el computo de tardanzas, el trabajador o trabajadora dispone de un
creédito de noventa (90) minutocs mensuales, de enero a diciembre. Si ios minutos de
tardanza acumulados durante un mes exceden los noventa minutos, estos minutos seran
considerados como tardanzas, para los fines de descuento de las remuneraciones y record
personal, sin perjuicio de las sanciones disciplinarias que correspondan.

ARTICULO 32.- Por necesidad del servicio, el SENACE, a través de la Oficina de
Administracién, puede autorizar a determinados Organos y/o Unidades Organicas o
trabajadores, horarios de trabajo especiales dentro de los limites que establecen las
normas de la materia y sin alterar la jornada de trabajo, previa presentacién del
memorandum sustentado por el respectivo érgano.

El trabajador no puede ingresar al centro de trabajo en hora que no sea la de su jornada
programada, excepto en los casos en que cuente con autorizacion expresa.

El personal que realice su actividad fuera del centro de trabajo en comision de servicios,
m no estd sometido a un horario fijo y mientras dure el ejercicio en tal funcidn o actividad, no
,l')

/ & o Z)\liene controles de entrada y salida.

| personal de Direccidn y el calificado como de Confianza no tiene jornada maxima, ni esta
</ sometido a control de asistencia.

ARTICULO 33.- Cada trabajador o trabajadora debe estar en su puesto de trabajo en la hora
que comienza su jornada o turno y permanecer en él hasta la hora que termine el mismo.

. JARTICULO 34.- El derecho del SENACE a controlar el ingreso y salida de sus trabajadores

y trabajadoras lo ejercita por medios digitales. El personal debe hacer personalmente este
registro y no puede ser sustituido. En caso hacerlo incurrird en falta grave tanto el trabajador
o trabajadora como quien hace la sustitucion. Cualquier error en el sistema de control causado
por el trabajador o trabajadora, debera ser comunicado de inmediato a la Unidad de Recursos
Humanos o al respectivo controlador para su correccion.

El control del registro del personal es monitoreado por el servicio de vigilancia, el cual controla
el ingreso y salida del personal, cuidando el correcto marcado de! control de asistencia,
identificacién (fotocheck de uso obligatorio dentro de la Entidad), asi como otros aspectos
autorizados por el SENACE.

Todo ingreso y salida del centro de trabajo se debe registrar.

’”' ARTICULO 35.- Para la regularizacion de las omisiones de registro de ingreso y/o salida, el

¢ trabajador o trabajadora debe presentar a la Jefatura de su Organo/Unidad Orgénica el
reporte de los agentes de seguridad, y bajo su responsabilidad proceder a anotarlo de acuerdo
a los mecanismos utilizados por la institucién.

En caso no sean regularizadas las omisiones de ingreso y/o salida antes del cierre del Sistema
de Asistencia para la elaboracion de la planilla, se procede al descuento, segin las omisiones
en que haya incurrido, del importe del haber mensual del trabajador o trabajadora. De existir
un reclamo y luego de la verificacion correspondiente este resultase procedente, se tramitara
¥ ejecutara el reintegro correspondiente en la siguiente planilla.

ARTICULO 36.- El trabajador o trabajadora no puede hacer abandono de su puesto durante
el transcurso de la jornada de trabajo, salvo por razones debidamente justificadas ante sus
superiqres. Unicaniente el Jefe inmediato o los superiores que lo siguen en orden jerérquico,
pueden gutpeZar al trabajador o trabajadora la interrupcion de sus labores. .

-~
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ARTICULO 37.- Es responsabilidad de todo trabajador o trabajadora asistir puntual y
permanentemente a sus labores. Si por caso fortuito o fuerza mayor no le fuera posible asistir
a laborar debe avisar inmediatamente por medio idoneo a su Jefe inmediato o0 a la Unidad de
Recursos Humanos, indicando la-razén de su inasistencia y la probable duracién de la misma,
con cargo de presentar inmediatamente los documentos probatorios correspondientes.

Toda ausencia al trabajo debe ser comunicada a la Unidad de Recursos Humanos del
SENACE vy justificada por escrito con documento indubitable, adecuado a Ley, dentro del
tercer dia de producida mas el término de la distancia. Dicho plazo se cuenta en dias hébiles,
entendiéndose como tales los laborables en el centro de trabajo.

La documentacién sustentatoria que presente el trabajador o trabajadora para justificar la
inasistencia tiene caracter de declaracion jurada, debiendo reflejar las verdaderas
circunstancias que impidieron la asistencia del trabajador o trabajadora al centro de trabajo.

En el caso que la ausencia sea por motivos de salud, esta se justifica con la prescripcién del
descanso medico expedido por ESSALUD, una entidad prestadora de salud o del médico
+\ tratante. Al reincorporarse a sus labores, el trabajador o trabajadora esta en la obligacion de

presentarse ante la Unidad de Recursos Humanos del SENACE adijuntando los respectivos
£/ certificados, recetas, examenes de faboratorio o cualquier otro documento que se le exija, de
ser el caso.

El aviso y la justificacién son necesarios para que no se considere inasistencia ln]UStlfICada
Las inasistencias injustificadas no generan remuneracién.

ARTICULO 38.- No se considera como ausencia al centro de trabajo los supuestos de caso
fortuito o fuerza mayor, debidamente comprobados conforme a lo establecido en el presente
reglamento.

En estos casos, el trabajador o trabajadora debe presentar la documentacion que demuestre
que estuvo involucrado en algin supuesto de caso fortuito o fuerza mayor e impedido de dar
aviso, siendo potestad del SENACE validarlas. Esta documentacidon tiene caracter de
declaracion jurada.

ARTICULO 39.- Las inasistencias justificadas con descanso médico por enfermedad o
accidente se rigen por las normas laborales y de seguridad social.

En caso de enfermedad, a fin de brindar asistencia al trabajador o trabajadora, la Unidad de
. Recursos Humanos puede disponer la realizaciéon de visitas médicas al domicilio del
% trabajador o trabajadora que no asista a laborar o que no ha permanecido en el centro de
. ' trabajo. Si tras la realizacion de la visita se determinase que el trabajador o trabajadora no
sufre la dolencia comunicada o no se encontrara en el lugar que manifestd estar, es paS|bIe
™ - de ser sancionado.

ARTICULO 40.- La prestacion de servicio en sobretiempo es voluntaria y no trae consigo
variacion estable, sistematica y regular de la jornada ordinaria. Se considera sobretiempo a
las horas trabajadas con autorizacion expresa fuera de la jornada de trabajo establecida por
et SENACE. No constituye sobretiempo ni otorga derecho alguno, el ingreso antes de la hora
de ingreso ni la demora del trabajador o trabajadora en hacer abandono del centro laboral una
vez concluida su jornada de trabajo

ARTICULO M.- En los casos |ustificados, en que la labor resulte indispensable a
consecuegncia de un hecho fortuito o fuerza mayor que ponga en peligro inminente a las
personas o Ios bienes del centro de trabajo o la continuidad de la actividad laboral del

k damente compensado con descanso fisico. >
S
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El trabajo realizado en horas extras se compensa con pericdos equivalentes de descanso,
debiendo éste compensarse dentro del mes calendario siguiente a aquel en que se desarrollé
el trabajo en horas extras, salvo acuerdo distinto entre el trabajador o trabajadora y la Jefatura
del Organo/Unidad Organica a la que pertenece.

ARTICULO 42.- El trabajo en sobretiempo no puede ser utilizado para compensar faltas,
permisos o tardanzas, a no ser que asi se autorice expresamente.

ARTICULO 43.- E! descanso de los trabajadores y trabajadoras se efectua los dias sabados
y domingos, salvo que por requerimiento del SENACE se fijen otros distintos a los
senalados. Para ello se determinara el o los dias en los que el trabajador o trabajadora
disfrutara del descanso sustitutorio en forma individual o colectiva.

El descanso en los dias feriados asi como en los dias no laborables que se determinen por
norma especifica, se efectia en la oportunidad que corresponda con arreglo a Ley, aun
cuando coincida con el de descanso del trabajador o trabajadora.

ARTICULO 44- Las tardanzas y permisos no compensados, omisiones de registro de ingreso
y/o salida no regularizadas, las salidas dentro de la jornada laboral no autorizadas vy las
usencias no justificadas son objeto de descuentos en las remuneraciones y se calculan de

; MARIA -’.’
1 2NoEe  Pla siguiente forma:
‘?f; AMOS &7, a 89 :
e

-~ Minuto de Tardanza = Ingreso Total / 14400 |

(ORI
5w i

’"‘“\

Dia de Inasistencia = Ingreso Total / 30

Solo en caso de comision de servicio, capacitacién, atencién médica dentro del horario de
trabajo no registradas en el sistema de asistencia por el Jefe, el trabajador o trabajadora
puede solicitar el respectivo reintegro, presentando ante la Unidad de Recursos Humanos
una carta personal visada por la Jefatura del Organo/Unidad Orgénica respectiva, dentro

TiTULO VII )
PAGO DE REMUNERACIONES O RETRIBUCIONES

ARTICULO 45.- La remuneracién es la retribucidn que corresponde al trabajador o
trabajadora por los servicios prestados durante su jornada de trabajo y de acuerdo con las
% ;- obligaciones derivadas del contrato laboral. En armonia con el uso comtn se emplean los
'a ‘términos sueldo, remuneracion, retribucién. La Remuneracién Ordinaria es la que se
" & encuentra definida en la Ley de la materia.

" Toda remuneracion o retribucion que pacta el SENACE con sus trabajadores y/o trabajadoras
retribuye un trabajo en la Jornada Maxima de Ley, de 48 horas a la semana. El SENACE, por
medio de la Oficina de Administracién, puede fijar horarios de trabajo que impliqguen una
prestacidén menor a las 48 horas a la semana.

ARTICULO 46.- El SENACE paga las remuneraciones o retribuciones de los funcionarios,

é&laﬂa 'ﬁ‘ trabajadores y trabajadoras mediante transferencia a la cuenta de ahorros de los mismos.
hicese

Todo trabéjador o trabajadora del SENACE tiene obligacion de acercarse a la oficina de la
Unidad de Recursos Humanos para recabar su boleta de pago y firmarla.
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que disponga la autoridad competente, los mismos que seran anotados en planillas y boleta
de pago. El trabajador o trabajadora puede autorizar al SENACE, mediante una carta de
autorizacion, que contra sus remuneraciones se honren determinados pagos a terceros, hasta
por un monto no mayor del 25% de su remuneracion mensual.

TiTULO VIII
VACACIONES

ARTICULO 48.- El trabajador o trabajadora tiene derecho a treinta (30) dias calendario de
descanso vacacional por cada afio completo de servicio, debiendo ademas cumplir con el
récord que la ley sefiala.

El trabajador o trabajadora puede solicitar la divisién o fraccionamiento de su descanso fisico
vacacional dentro de los limites establecidos por la Ley de fa materia.

ARTICULO 49.- El rol de vacaciones es fijado con antelacién por la Oficina de
Administracion, a través de la Unidad de Recursos Humanos, y el trabajador o trabajadora,
en coordinacion con los superiores respectivos, de comun acuerdo entre las partes
debiéndose considerar la necesidad de funcionamiento de la Institucion y el interés del
trabajador o trabajadora. A falta de acuerdo, la administracién decide la fecha a partir de la
cual el trabajador o trabajadora gozara de sus vacaciones; buscando compatibilizar, en lo
posibie, las necesidades del servicio con los requerimientos del irabajador o trabajadora.

ARTICULO 50.- No se permite el goce del descanso vacacional simultaneo de trabajadores
y/o trabajadoras del mismo Organo/Unidad Organica, siempre que el nimero de trabajadores
y/o trabajadoras sea reducido y afecte el normal desarrollo de las labores.

TITULO IX
NORMAS DE PERMANENCIA EN EL PUESTO, PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 51.- Se considera permiso a la autorizacién para ausentarse por horas del
centro laboral durante la jornada de trabajo. Ei permiso se inicia a peticion de parte y esta
condicionado a las necesidades del servicio y a la autorizacion expresa del Jefe del
Organo/Unidad Organica del trabajador o trabajadora, previa gestion del Jefe inmediato del
trabajador o trabajadora, y en su ausencia, por la Oficina de Administracion.

El trabajador o trabajadora puede hacer uso de permisos, los mismos que deberan ser
registrados bajo los mecanismos implementados por la institucion.

"z ‘Es facultad del SENACE el establecimiento de procedimientos internos para el octorgamiento
N E de este beneficio.

5 e
N g;es#"' /ARTICULO 52.- Los permisos pueden ser otorgados con goce de remuneraciones 0 sin
goce de remuneraciones, segun lo establecido en el presente Reglamento y ta normativa
aplicable y son:

1) Permisos con goce de remuneraciones
a) Porrazones de salud
b} Por onomastico, un dia de descanso en el dia de su cumpleanos. Si el dia de
onomastico es el dia sabado, domingo o feriado, el dia de permiso sera el primer
dia habil inmediato siguiente :
¢} Por capacitacién oficializada
d) Por citacidn expresa: judicial, militar y policial
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f) Otros que establezca la legislacion

2) Permisos sin goce de remuneraciones
a) Por motivos particulares _
b) Por capacitacion no oficializada

ARTICULO 53.- Salvo casos de emergencia o necesidad imprevista, los permisos deben
solicitarse con una anticipacion de 48 horas empleando para tal efecto una comunicaciéon del
Jefe del Organo/Unidad Orgdnica via correo electrénico al Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos. Ei permiso solo es valido cuando haya sido autorizado expresamente, no siendo
suficiente ia presentacion del pedido.

ARTICULO 54.- Los permisos para la asistencia def trabajador o trabajadora a los centros
hospitalarios de la Seguridad Social, ESSALUD, EPS o clinicas autorizadas se otorgan a
solicitud de los trabajadores y/ trabajadoras y no dan {ugar a descuento, siempre que se
sustenten debidamente.

Al retornar de la cita médica, el trabajador o trabajadora debe entregar a la Unidad de
Recursos Humanos la constancia simple de la atencidn firmada y sellada por el médico
, tratante, caso contrario se le descontara la parte proporcional de sus remuneraciones por el
tiempo que permanecié fuera del centro laboral, ademés de las medidas disciplinarias a la
~ que se haga acreedor, considerdndose ausencia injustificada.

El trabajador o trabajadora tiene la obligacion de comunicar a su Jefe inmediato superior su
inasistencia, quien debera comunicar a la Unidad de Recursos Humanos del hecho y
sustentar ante la citada Unidad en la fecha de reincorporacién, la cantidad de dias de
descanso médico que le haya sido otorgado, a fin de considerar justificada su ausencia por
esos dias. Alternativamente, también puede comunicar su ausencia a la Unidad de Recursos
Humanos.

‘\
vege “GE| trabajador o trabajadora que haya estado con descanso médico u hospitalizado por
{5\ M¥Ridy gnfermedad o accidente, para que pueda reincorporarse a sus labores, debe presentar fa
2
JEFE ’

GA R - Autorizacién de descanso y/o la boleta o papeleta de alta.

ARTICULO 55.- Los permisos sin goce de remuneracionesf; excepcionalmente, pueden ser

recuperables con trabajo extraordinario siempre que elio sea autorizado expresamente por el

SENACE a través de la Unidad de Recursos Humanos y solicitado por el Jefe del
\OrganofUnldad Organica.

)- LS

...wau'éa'" SARTICULO 56.- Se considera licencia a la autorizacién que se otorga al trabajador o

oo ™" trabajadora para no asistir al centro de trabajo, por un dia o mas. El uso del derecho de

."licencia se inicia a peticién de parte y esta supeditado a la autorizacién por parte de la
Oficina de Administracién, previa conformidad de la Jefatura del Organo/Unidad Orgdnica
del trabajador o trabajadora.

Las licencias son de las siguientes clases:

Licencia con goce de remuneraciones:

a) Por enfermedad o accidente, segln lo que disponga el certificado médico
respectivo. Los casos en los que el descanso médico acumulado supere los
veinte (20) dias, correspondera a ESSALUD asumir la obligacién econdmica en
los subsidios respectivos.

b) Por capacitacion oficializada.

C Por citacion expresa, judicial, militar, policial, relacionadas al quehacer del
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d) Por asistir al cuidado del cényuge, conviviente, padres, hijos o hermanos que se '
encuentren en estado grave o terminal preducto de una enfermedad o de un
accidente que ponga en serio riesgo su vida, por un plazo méaximo de siete (7}
dias calendario.

e} Por fallecimiento del cédnyuge/conviviente, padres, hijos o hermancs. La licencia
por fallecimiento del cényuge, padres, hijos o hermanos se otorga por cinco (05)
dias en cada caso, pudiendo extenderse hasta tres (03) dias més cuando el deceso
se produce en lugar geogréfico distinto a donde labora el servidor. El trabajador o
trabajadora presentard a la Oficina de Administracién dentro de tas veinticuatro
(24) horas posteriores a su incorporacién, copia del certificado de defuncion
emitido por la RENIEC y de ser el caso la Municipalidad correspondiente.

f) Por cargos ediles.

g) Por descanso pre/post natal, conforme a la Ley N° 26644,

h) Por paternidad de acuerdo con la Ley de la materia.

iy Por adopcion de acuerdo con la Ley de la materia.

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

k} Otras reguladas legalmente. '

2) Licencia sin goce de remuneraciones:
a} Por motivos particulares.
b} Por capacitacién no oficializada.

Licencia a cuenta del periodo vacacional:

a) En el supuesto def literal d} del numeral 1) del presente articulo, por un maximo
de treinta (30) dias calendario, adicionales a los inicialmente otorgados con goce
de remuneraciones.

b) Otras reguladas legalmente

c) En el caso de matrimonio hasta por siete (7) dias calendario.

d) Otras licencias que la Oficina de Administracion considere procedentes, previa
conformidad de la Jefatura def Organo/Unidad Orgdnica del trabajador o
trabajadora.

£/ARTICULO 57.- El tramite de licencia se inicia con la presentacién de la solicitud
correspondiente por el trabajador o trabajadora ante la Oficina de Administracion,
debidamente autorizada por Jefatura del Organo/Unidad Organica del trabajador o
é\_\ trabajadora, requisito sin el cual no se le dara tramite.

A :

_'“ ;U;:‘l La solicitud de licencia debe ser presentada hasta con una antelacién de 48 horas del inicio
£/ de la misma, salvo en los casos contemplados en los literales a), d) y e) del numeral 1 del
\,~~ articulo 56 del presente Reglamento, en cuyo caso

El trabajador o trabajadora autorizado o autorizada a hacer uso de licencia igual o mayor a
P quince (15) dias calendario debe, como condicién previa, efectuar ia entrega de cargo a la

/:_;}V "% Jefatura del érgano respectivo. En los casos que la licencia autorice a un trabajador o
z \trabajadora que tenga un cargo jefatural o directivo, por un pericdo igual o mayor a quince
Sk & (15) dias calendarios, mediante Resolucion Jefatural se designara al trabajador o
7 rew A trabajadora que se hara cargo de la 1efatura o direccidn. Para periodos menores a quince

(15) dias calendarios se encargarda mediante un memorando dirigido a la Oficina de
Administracién.

La sola presentacién de la solicitud no da derecho al goce de la licencia. Si el trabajador o
trabajadora se ausentara en esta condicidn, su ausencia se considerara inasistencia
ifledida, que genera descuentos y la imposicion de la sancién respectiva, atendiendo
dntecedentes del trabajador o trabajadora y circunstancias coadyuvantes y/o
ntes segun criterios del SENACE.
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Las licencias se otorgan hasta por un plazo maximo de sesenta (60) dias calendario, salvo
casos excepcionales, autorizados por la Secretaria General, previa opinién favorable por
escrito del Jefe inmediato superior del recurrente o aquellas licencias cuyas leyes o normas
gue las autorizan prevean un plazo distinto.

ARTICULO 58.- La solicitud de licencia sin goce de remuneraciones o a cuenta de! periodo
vacacional debe ser presentada hasta con una antelacién de 48 horas dei inicio de la
misma, salvo casos excepcionales debsdamente justificados sujeto a evaluacion de fa
entidad.

En caso de presentarse |a solicitud de licencia sin goce de remuneraciones o a cuenta del
periodo vacacional una vez cerrada la planilla del mes, la licencia ya no podra procesarse
operativamente como tal, considerandose el(los) dia(s) de la licencia como d[a( ) de
inasistencia(s) justificada(s).

La licencia sin goce de remuneraciones o a cuenta del periodo vacacional esta
2xondicionada a la conformidad de la Jefatura del Organo/Unidad Orgénica teniendo en
enta las necesidades del servicio y puede ser otorgada hasta por un maximo de treinta
e 0) dias calendario. Para la procedencia de la licencia a cuenta de! periodo vacacional
JEFA “,debe considerarse, entre otros aspectos, el caracter temporal del contrato administrativo
de servicios; no debiendo exceder el tiempo de descanso fisico efectivamente ganado en
proporcién a ios meses trabajados.

TiITULO X
DISCIPLINA CONDUCTA EN EL TRABAJO Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS

ARTICULO 59.- A fin de lograr el bienestar general y el progreso institucional, es preciso que
las actividades en el centro de trabajo se desarrollen en un ambiente y colaboracién entre
todos los trabajadores y trabajadoras, basado en la huena fe, lealtad, sentido del deber y

respeto.
'*ll STR
\

,ﬂN rr:Es_; funcion de la Oficina de Administracién/Unidad de Recursos Humanos velar por fa
dlsc:|pllna en el centro de traba;o como una condicion necesaria para el normai

S\
4

i,
SN L';‘?

ARTICULO 60.- Es potestad disciplinaria del SENACE sancionar las faltas cometidas por
... sustrabajadores o trabajadoras en el desempefio de sus funciones, dentro de los alcances
\”s.;. y limites establecidos por la legislacion vigente, sin perjuicio de la responsabilidad civil y/o
a penai a que hubiera lugar.
Las medidas dISCIpllnal‘IaS tienen por finalidad otorgar al trabajador o trabajadora la
' oportunldad de corregir su conducta o rendimiento laboral, salvo que ésta constituya causa
justa de despido, en cuyo caso el procedimiento se sujetara a lo establecido en el presente
Reglamento y a las normas legales vigentes.

ARTICULO 61.- Las sanciones tienen las siguientes caracteristicas:

a) Deben ser adecuadas, idoneas, justas y sin discriminacion.

b) Deben guardar relacion con la gravedad de la falta y las circunstancias que produjeron los
hechos u otros factores que contribuyeron a crear la situacién andmala.

c) En la apreciacidn de la falta deben tenerse en cuenta los antecedentes del trabajador o
trabajadora segun su récord personal y la posicién jerarquica del trabajador o trabajadora

dentro del SENACE. -
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ARTICULO 62.- Son criterios de graduacién de la sancion, los siguientes:

a) La naturaleza o gravedad de la falta.

b) El dafio o petjuicio ocasionado al SENACE y a sus trabajadores o trabajadoras.

¢) La rectificacion de la irregularidad antes de causar dano.

d) La inexistencia de sanciones en el legajo del trabajador o trabajadora.

e) Lajerarquia de quien incurre en la falta: la falta se considerara mas grave, cuanto mayor
sea el nivel jerarquico del trabajador o trabajadora que la comete.

f) Participacion de una o mas personas en la comision de la falta.

g) E! caracter especializado de las funciones en cuyo ejercicio se incurre en falta.

h) La responsabilidad dolosa o culposa del trabajador o trabajadora.

i) La reincidencia.

j) Las circunstancias en las que se cometio la falta.

ARTICULO 63.- El SENACE establece tres (3) clases de medidas disciplinarias que
constituyen sancidn:

a) Amonestacion verbal o escrita.
% o) Suspension sin goce de remuneracion.

Las dos primeras constituyen sanciones menores, la Ultima es sancidn mayor. El
Requerimiento cursado por escrito al trabajador o trabajadora para que mejore su actitud en
el trabajo, cumpla con las disposiciones dadas por sus superiores y acate las normas propias
de su desempefio laboral, no constituye sancion.

ARTICULO 64.- La amonestacion verbal o escrita es aquella en que los jefes inmediatos
superiores llaman ia atencién a sus subalternos por la comision de faltas leves o primarias
que no revisten gravedad, con el propdsito que tomen conocimiento de sus errores, los corrijan
y pongan una mayor atencién y voluntad en el trabajo. La amonestacion escrita es impuesta
de manera personal y reservada. La amonestacién escrita se aplica previo procedimiento
administrativo conforme al Reglamento Interno det Régimen Disciplinario y de Etica Publica
del Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para las inversiones Sostenibles - SENACE,
aprobado por Resolucion Jefatural N° 009-2015-SENACE/J, la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

ﬂkeyr‘l Gavllanc
SENACE

ARTICULO 65.- La suspensién es una medida disciplinaria que implica la separacion
temporal de! centro de trabajo sin percepcién de remuneracién. Esta medida procede en
e aquellos casos en que la falta cometida, reviste gravedad que requiera ser sancionada con
\ ““‘4} determinada severidad. La suspensién se aplica previo procedimiento administrativo
- conforme al Reglamento Interno del Regimen Disciplinario y de Etica Publica del Servicio
Gy ;4;; % Nacional de Certificacién Ambiental para las inversiones Sostenibles - SENACE, aprobado
2 ?a\@“m ® /por Resolucion Jefatural N° 009-2015-SENACE/J, la Ley N° 30057, Ley dei Servicio Civil, y
LI 7 su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

ARTICULO 66.- El despido es el cese de la relacion del trabajador o trabajadora con el
SENACE por haber cometido falta grave prevista en la ley que implica la infraccién por el
trabajador o trabajadora de los deberes esenciales que emanan del contrato, de tal indole,
que haga irrazonable la subsistencia de la relacion laboral. El despido se aplica previo
procedimiento administrativo conforme al Reglamento interno del Régimen Disciplinario y de
Etica Pabiica del Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para las inversiones Sostenibles
- SEN'ACE, aprobado por Resolucién Jefatural N° 008-2015-SENACE/, la Ley N° 30057, Ley
fervicio Civil, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

-
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ARTICULO 67.- Constituyen causas justas de despido relacionadas a la conducta del
trabajador o trabajadora, las contempladas en las normas vigentes, asi como las que a
continuacion se detallan:

a) Lainobservancia del Reglamento Interno de Trabajo que revista gravedad.
b) Condena penal por delito doloso.
¢) La inhabilitacion del trabajador o trabajadora impuesta por autoridad.

ARTICULO 68.- En caso de negativa del trabajador o trabajadora a recibir una notificacién,
estas seran remitidas por conducto notarial a su domicilio personal.

TiTULO XI
NORMAS PARA EL FOMENTO Y ARMONIA ENTRE TRABAJADORES,
TRABAJADORAS Y EMPLEADOR, DEPENDENCIA ENCARGADA DE ATENDER LAS
RELACIONES Y RECLAMACIONES LABORALES

m.

w . - 5 ARTICULO 69.- E| SENACE considera las relaciones de trabajo como una obra comin de
Tc's;u?ﬁqj* Sintegracion, responsabilidad, cooperacion y participacion de todos los integrantes en la

=

é’*‘f’ &/consecucion de los fines y objetivos de la Institucidon, asi como la satisfaccion de las
J r

necesidades y bienestar de los trabajadores y trabajadoras

ARTICULO 70.- Los principios en los que se sustentan las relaciones laborales de la
Institucién son los siguientes:

El reconocimiento de que el trabajador o trabajadora constituye el elemento mas valioso
de su organizacion y la base de su desarrollo y eficiencia.

El respeto mutuo, el tratamiento alturado y la cordialidad que deben existir entre los
trabajadores y ftrabajadoras, sin menoscabo de los principios de autoridad,
responsabilidad y disciplina vigentes en la Institucidn. '

La justicia, equidad y celeridad aplicables a la solucién de posibles diferencias, problemas
o conflictos.

El respeto irrestricto a la legislacién laboral vigente y normas de caracter interno.

La productividad y calidad en el desempefo de las funciones asignadas a cada trabajador
y trabajadora.

“, ARTICULO 71.- El Jefe, Secretario General, Directores/Jefes de Oficina o Jefes de Unidad
.a" rpueden reconocer mediante carta, con copia al legajo personal del trabajador o trabajadora,
“los hechos de carécter meritorio, en los casos que:

a) Constituya ejemplo para el conjunto de los trabajadores y trabajadoras por el desemperio
excepcional de sus labores y/o conducta, 0 de las labores exiraordinarias que se le
encomienden.

b) Ejecute acciones que redunden en beneficio de su area o dei SENACE, en general.

c¢) Participe en forma distinguida en actividades civicas, culturales o deportivas que
contribuyan a mejorar la imagen o prestigien a la Institucion.

d) Ejecute acciones que permitan mejorar la imagen del SENACE ante la sociedad.

ARTICULO 72.- Corresponde a la. Oficina de Administracién y a la Unidad de Recursos
Humanos ia responsabilidad de fomentar la armonia y la colaboracién entre la Institucion y los
trabajadores y trabajadoras, asi como todo lo concerniente a la supervisidn, administracién y
buena marcha de las relaciones laborales.
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a)

b)

Es planteado por el trabajador o trabajadora ante su superior inmediato, en un término
perentorio de 24 horas de sucedido ef hecho, quien debe resolver el caso con armonia,
equidad, criterio de conciencia, justicia, discrecionalidad, proporcionalidad y buena
voluntad, dentro de los siguientes tres (3} dias habiles. En el caso de personal de direccion
y de confianza la peticién o reclamo es formulado ante la Oficina de Administracion.

La decisién sobre la peticiéon o reclamo serd puesta en conocimiento de la Oficina de
Administracién y de la Unidad de Recursos Humanos, como dependencias encargadas
de las relaciones iaborales, con conocimiento del interesado. '

El trabajador o trabajadora puede impugnar la decisién ante la Oficina de
Administracién, en un plazo de tres-(3) dias habiles contados a partir del dia en que
toma conocimiento de la misma. En el caso de personal de direccion y confianza, la
decision se impugna ante la Secretaria General. En ambos casos el pronunciamiento
emitido en segunda instancia tendra caracter definitivo.

Debe entenderse que la observancia de los plazos fijados en el presente procedimiento
implicara la tacita aceptacion de la medida por parte del trabajador o trabajadora.

ARTICULO 74.- Se exceptuan de la aplicacion del articulo precedente, las reclamaciones que
ersen sobre las matetias de competencia del Tribunal del Servicio Civil, de conformidad con
a normativa sobre la materia.

TITULO XII
NORMAS SOBRE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 75.- El SENACE establece las medidas destinadas a garantizar y salvaguardar
la vida e integridad fisica de sus trabajadores, trabajadoras y de terceros, previniendo y
eliminando las causas de accidentes, asi como protegiendo los locales e instalaciones
institucionales.

ARTICULO 76.- Sin perjuicio de las normas que sobre Ia materia apruebe el SENACE, deben
observarse las siguientes reglas:

a)

b)

f)

Salvo el caso de PVV (PERSONA QUE VIVE CON EL VIH), todo trabajador y trabajadora
tiene obligacion de informar a la Oficina de Administracién y al Comité de Seguridad y
Salud en el Trabajo de cualquier alteracion en su salud personal, que genere riesgo en
sus comparieros de labores.

Los bafios y los servicios higiénicos estan instalados en resguardo de la salud e higiene
de los trabajadores y trabajadoras. Por tanto, los trabajadores y trabajadoras evitaran todo
dafio en dichos servicios y todo aquello que atente contra la salud, higiene y buenas
costumbres.

Durante la labor diaria todo el personal deberd protegerse a si mismo y a sus compaferos
de trabajo contra toda clase de accidentes, cumpliendo con las normas de seguridad.

" Los trabajadores y trabajadoras deben !aborar en estado de sobriedad, aseado y

correctamente vestido.

Cuando un trabajador o trabajadora sufra un accidente, por leve que sea, el interesado o
las personas que lo presenciaron deben dar aviso inmediato a la Oficina de Administracion
o a la Unidad de Recursos Humanos. Todo trabajador y trabajadora esta obligado y
obligada a realizar acciones conducentes a prevenir o conjurar cualquier accidente.

En todos los casos en que el trabajador o trabajadora tome conocimiento o se percate de
la ocurrencia de un siniestro, tiene la obligacion de comunicarlo de inmediato o dar sehales
de alarma por cualquier medio, pero sin crear ambiente de pdnico, debiendo prestar su
colaboragi n durante todo e[ tiempo que sea necesarlo

serda fio, a menos que ello ocurra para combatir o impedir algin siniestro.  -w.« ~ +
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h) Cuando las circunstancias lo requieran, el SENACE podra disponer la realizacion de
examenes médicos con la finalidad de preservar la salud, prevenir al personal de cualquier
tipo de enfermedad, asi como determinar las aptitudes fisicas y siquicas de sus
trabajadores y trabajadoras.

iy La participacién de los trabajadores y trabajadoras del SENACE en las charlas, practicas
de simulacro de evacuacion por sismos, incendios, casos de emergenma O primeros
auxilios, es obligatoria.

Las obligaciones laborales antes citadas son enunciativas y no limitativas, por lo tanto son
obligaciones minimas.

TITULO XN
SUPLENCIA Y ACCIONES DE DESPLAZAMIENTO

ARTICULO 77.- El trabajador o trabajadora bajo contrato administrativo de servicios puede,
sin que implique la variacion de la retribucién o del plazo establecido en el contrato, ejercer
la suplencia al interior de la entidad contratante o quedar sujetos, Gnicamente, a las
siguientes acciones administrativas de desplazamiento de personal:

) La designaciéon temporal, como representante de la entidad contratante ante
comisiones y grupos de trabajo, como miembro de drganos colegiados y/o como
directivo superior o empleado o empleada de confianza, observando las limitaciones
establecidas en la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pdblico.

La rotacion temporal, al interior de la entidad contratante para prestar servicios en un
érgano distinto al que solicité la contratacion, hasta por un plazo maximo de noventa
(90) dias calendario durante la vigencia del contrato, para lo cual se requerird
previamente la aceptacion expresa de la unidad de destino. En caso se requiera el
traslado del trabajador o trabajadora a una ciudad distinta a la que presta servicios, se
deberéa recabar ademas su consentimiento expreso.

Para tales efectos, la unidad de origen comunicara su decisién a la Oficina de
Administracion, adjuntando los documentos correspondientes, con conocimiento del
trabajador o trabajadora. :

Transcurrido el plazo de noventa (90) dias calendario, el trabajador o trabajadora
retornara a la unidad de origen.

La responsabilidad por el cumplimiento de lo dispuesto en el presente literal
ERN it [ corresponde a la Unidad de Recursos Humanos y a las unidades de origen y de destino
. seuact 7 involucradas

¢) La comisién de servicios, para temporalmente realizar funciones fuera de la entidad
contratante, la que por necesidad del servicio puede requerir el desplazamiento del
trabajador o trabajadora fuera de su provincia de residencia o del pais, hasta por un
plazo maximo de treinta (30) dias calendario, en cada oportunidad.

TITULO Xiv
ACTOS DE DISCRIMINACION, ACOSO LABORAL, ACOSO SEXUAL

ARTICULO 78.- EI SENACE no tolera ni acepta cualquier acto de discriminacién entre ios
trabajadores o trabajadoras, cualquiera sea su cargo o nivel. La discriminacién, ya sea por
raza, genero color, religién, edad, nacionalidad ¢ cualquier otro, esta prOhlbIdO Todo acto

dJigs |m|nac:|on se sanciona disciplinariamente.
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Estos actos se consideran violencia psicolégica, si se produce de forma sistematica y
recurrente durante un tiempo prolongado, a lo largo de semanas, meses y deberan ser
denunciados a la Oficina de Administracién, ya sea por la victima o por los empleados que
verifiquen un acto de acoso.

ARTICULO 79.- Por acoso laboral se entiende todo acto conducente a producir miedo,
terror, desprecio o desanimo en el trabajador o trabajadora afectado o afectada hacia su
trabajo, como el efecto o la enfermedad que produce en el trabajador o trabajadora.

ARTICULO 80.- Todo acoso laboral, sea éste en forma manifiesta o velada, es considerado
por el SENACE acto de violencia en agravio del trabajador o trabajadora afectado o
afectada y, consecuentemente, falta la cual serd sancionada disciplinariamente, de
acuerdo al procedimiento sancionador establecido en el presente Reglamento.

La Oficina de Administracién vela por las personas o grupo de personas que reciben
violencia psicoldgica a través de actos negativos y hostiles dentro o fuera del trabajo por
parte de sus comparieros y compaiieras (entre iguales), de sus subalternos y subalternas
(en sentido vertical ascendente) o de sus superiores (en sentido vertical descendente).

ZORIA G
\JCBD O

odo trabajador o trabajadora que se sienta afectado por causa de hostigamiento 0 acoso
se encuentra en la obligacién de denunciarlo ante la Oficina de Administracion.

ARTICULO 81.- De acuerdo con la obligacién establecida en el articulo 7 de la Ley N°
27942, Ley de Prevencién del Hostigamiento Sexual, modificada por la Ley N® 29430, se
precisa la obligacién de todo empleador de establecer medidas de prevencién y sancion
de hostigamiento sexual en el centro de trabajo.

ARTICULO 82.- El hostigamiento sexual tipico o chantaje sexual es la conducta fisica o
verbal reiterada de naturaleza sexual o sexista no deseada o rechazada, realizada por una
0 mas personas que se aprovechan de una posicién de autoridad o jerarquia o cualquier
ofra situacién ventajosa, en contra de otra u otras, quienes rechazan estas conductas por
considerar que afectan su dignidad, asi como sus derechos fundamentales.

‘| El hostigamiento sexual ambiental consiste en la conducta fisica ¢ verbal reiterada de
naturaleza sexual o sexista de una o mas personas hacia otras con prescindencia de
jerarquia, estamento, grado, cargo, funcidn, nivel remunerativo o analogo, creando un clima
de intimidacion, humillacién u hostilidad.

ﬂnalldad determmar la existencia del hostigamiento sexual y la responsabilidad
‘correspondlente garantlzando una investigacion reservada confidencial, imparcial, eficaz,

ARTICULO 84.- El hostigamiento sexual puede presentarse a través de las sugwentes
conductas:

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

Amenaza mediante la cual se exige en forma implicita o explicita una conducta no
deseada por la victima, que atente o agrave su dignidad.

Uso de términos de naturaleza o connotacidn sexual o sexistas (escritos o verbales),
insinuaciones o proposiciones de naturaleza sexual, asi como gestos obscenos o
exhibicién grtravés de cualquier medio de imagenes de contenido sexual, que resulten
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d) Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza
sexual que resulten ofensivos y no deseados por fa victima.
e) Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas antes sefaladas.

La gravedad de estas conductas se evaluara segun el nivel de afectacién psicoldgica u
organica de la persona agraviada. Dicha gravedad ademas debera tener en cuenta si la
conducta es o no reiterada o si concurren dos 0 mas actos de hostigamiento sexual de los
antes mencionados.

ARTICULO 85.- Son elementos constitutivos del hostigamiento sexual:

a) El sometimiento a los actos de hostigamiento sexual es condicién a través del cual la
victima accede, mantiene ¢ modifica su situacién laboral, contractual o de otra indole.

b) El rechazo a los actos de hostigamiento sexual genera que se tomen decisiones que
afectan a la victima en cuanto a su situacién laboral, contractual o de otra indole.

c) La conducta del hostigador, sea explicita o implicita que afecte el trabajo de una

persona, interfiriendo en su rendimiento, creando un ambiente de intimidacion, hostil u

ofensivo.

RTICULO 86.- El plazo para presentar la queja es de treinta (30) dias calendario,
ontados a partir dei dia siguiente de producido el Glitimo acto de hostigamiento.

ARTICULO 87.- La queja debe ser interpuesta ante la Unidad de Recursos Humanos,
pudiendo ser de forma verbal o escrita, debiendo sefalar los nombres y apellidos
completos del denunciante u hostigado, el cargo que ocupa en el SENACE y cual es su
dependencia jerarquica; el nombre del denunciado o presunto hostigador, una relacion
detallada de los hechos materia de la denuncia, en lo posibie indicando fecha, horas,
‘testigos, adjuntando documentos de ser el caso, y finalmente la fecha y firma respectiva.

En caso que la queja sea contra la Jefatura de Recursos Humanos, la denuncia debe
interponerse ante la Oficina de Administracién. En caso que la queja sea contra la Jefatura
. de la Oficina de Administracién, la queja debera interponerse ante la Secretaria General.

ARTICULO 88.- El procedimiento de traslado de la queja, investigacién y sancidén de
hostigamiento sexual se lleva a cabo conforme a lo siguiente:

a) Traslado de la queja:

"\ La Unidad de Recursos Humanos corre traslado de la queja inmediatamente al
denunciado dentro del tercer (3) dia Util de presentada. El supuesto denunciado cuenta
con cinco (5) dias utiles, contados desde el dia siguiente de la notificacién de presunto
acoso sexual para presentar sus descargos. Puede presentar las pruebas que
considere pertinentes, hasta antes que se emita la Resolucidn final.

La Unidad de Recursos Humanos corre traslado de la contestacion al denunciante y
pone en conocimiento de ambas partes todos los documentos y pruebas que se
presenten.

Procedimiento de la investigacién:

La Unidad de Recursos Humanos cuenta con diez (10) dias habiles para realizar las
investigaciones que considere necesarias a fin de determinar la existencia o no del acto
de hostigamiento sexual. Este plazo puede ser ampliado si la actuacién probatoria lo
requiere. La evaluacion debe ser realizada siguiendo los criterios de razonabilidad o
discrecionalidad, debiendo ademads tener en cuenta el género del trabajador hostigado,
cualidades, trayectoria laboral o nivel de carrera y situacion jerarquica del acusado.
Conthjida la investigacién, la Unidad de Recursos Humanos dispondra de un piazo de
i i biles para emitir su pronunciamiento. P/

»
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¢) Sanciones aplicables:
Si se declarase fundada la queja por encontrarse responsabilidad en el hostigador, se
considerara como falta, la cual serd evaluada, aplicandose la sanciodn disciplinaria que
corresponda.

ARTICULO 89.- En caso la queja sea declarada infundada, la persona a quien se le
imputaron los hechos faisos o no probados se encuentra facultada para interponer las
acciones judiciales pertinentes en contra del trabajador o trabajadora que presenta la queja
por supuesto hostigamiento. La falsa queja es considerada también como falta, la cual sera
evaluada, aplicandose la sancién disciplinaria correspondiente.

ARTICULO 90.- La denuncia por hostigamiento sexual, asi como todos sus efectos
investigatorios y de sancién administrativa, sin restriccion alguna, tiene caracter de
reservado y confidencial, pudiendo Gnicamente ser publicitada la resolucion final.

TITULO XV
MEDIDAS INTERNAS ORIENTADAS A PREVENIR Y CONTROLAR EL VIH (VIRUS
DE INMUNO DEFICIENCIA HUMANA) Y SIDA (SINDROME DE INMUNO DEFICIENCIA
ADQUIRIDA), EN EL CENTRO DE TRABAJO Y EVITAR LOS ACTOS DE
DISCRIMINACION

Z/ARTICULO 91.- El SENACE vela por el respeto a los derechos constitucionales de sus
trabajadores y trabajadoras sin afectar su dignidad y muy en especial de aquellos que
tienen condicion de PVV (PERSONA QUE VIVE CON EL VIH).

El SENACE dicta medidas internas orientadas a prevenlr y controlar la progresion de la
epidemia VIH (VIRUS DE INMUNO DEFICIENCIA HUMANA) y SIDA (SINDROME DE
INMUNO DEFICIENCIA ADQUIRIDA), y asi atenuar los efectos de la misma en sus
trabajadores, trabajadoras y sus familias, ofreciendo proteccién social ante tales casos.

Neysa Gavllano
ENACE

< w;@?&\ Respecto a las personas que buscan empleo, el SENACE no admite ninguna medida de
/_(c;‘“) Voo \ discriminacion contra las PVV (PERSONA QUE VIVE CON EL VIH)

“’} ARTICULO 92.- E| SENACE promueve el desarrollo de programas de prevencnon del VIH
% y SIDA entre sus trabajadores y trabajadoras .asi como protege los derechos laborales de
los trabajadores y trabajadoras que hayan contraldo Ia enfermedad

ARTICULO 93.- El SENACE erradica el rechazo, estigma y la discriminacién de las
personas real o supuestamente VIH-positivas en eI centro de trabajo.

% \ ARTICULO 94.- En el SENACE esté prohibido exigir la prueba del VIH o la exhibicién del
% resultado de ésta al momento de contratar trabajadores o trabajadoras, durante la relacion
“laboral o como requisito para continuar en el trabajo.

ARTICULO 95.- En el SENACE es nulo el despido basado en que el trabajador o
trabajadora es un PVV, asi como todo acto dentro de la relacién laboral fundado en esta
condicién. El trabajador o trabajadora PVV (PERSONA QUE VIVE CON EL VIH) puede
seguir prestando sus servicios mientras pueda y se sienta apto.

N ARTICULO 96.- Para garantizar la autonomia de la voluntad del trabajador o trabajadora y
la confidericialidad de las pruebas del VIH y sus resultados, estas no pueden ser realizadas
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ARTICULO 97.- El SENACE adopta medidas que garanticen el apoyo y asistencia a sus
trabajadores y trabajadoras infectados o afectados a consecuencia del VIH y SIDA.

El SENACE establece procedimientos a los que puedan recurrir los trabajadores,
trabajadoras y sus representantes en los reclamos vinculados con el trabajo, y considera
falta laboral todo acto discriminatorio en contra de un trabajador o trabajadora real o
supuestamente VIH-positivo, el cual sera evaluado, aplicdndose la sancién
correspondiente.

_ TITULO XVI )
DE LA EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

ARTICULO 98.- Son causas de extincidn de la relacién laboral

El fallecimiento def trabajador o trabajadora.

La renuncia del trabajador o trabajadora.

Decision unilateral del SENACE

Mutuo acuerdo entre el trabajador o la trabajadora y el SENACE.

El vencimiento del plazo del contratc CAS.

La invalidez absoluta permanente sobreviniente del trabajador ¢ trabajadora.
Inhabilitacién administrativa, judicial o politica por mas de tres (03) meses.
Cualquier otra causal que sefale la Ley.

ARTICULO 99.- Para el caso de renuncia o retiro voluntario, el trabajador o trabajadora
debe dar aviso, mediante carta simple o notarial, a su eleccién, dirigida al Jefe inmediato
superior o al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion, con
una anticipacién minima de treinta (30) dias calendario previo a su retiro efectivo.

El trabajador o trabajadora solo puede retirarse del empleo, treinta (30) dias después de
w \recxblda la comunicacion arriba referida, salvo que el SENACE decida dispensarlo del plazo
_ de Ley, opcion que debe ser solicitada por el propio trabajador o trabajadora y contar con

"J/el visto bueno del Jefe del Organo donde labora. En este liltimo supuesto, la solicitud se
/ entiende aceptada si el empleador no la deniega, por escrito, dentro del tercer dia
ca!endarlo de recibida.

"8 ~ TITULO XVII.
%/ DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA: Los casos no previstos en el presente Reglamento son resueltos por la Oficina
de Administracion aplicando los principios de razonabilidad y buena fe laboral, en
concordancia con las disposiciones legales vigentes. La Oficina de Administracion puede
dictar las normas y disposiciones complementarias que juzgue convenientes para la correcta
aplicacion y difusion del texto y espiritu del presente Reglamento.

SEGUNDA: En todos los casos de extincion del contrato de trabajo, el trabajador o trabajadora
debe cumplir con la obligacidn de dejar al dia las tareas encomendadas y debera hacer
2\ entrega de su cargo por escrito ante su superior inmediato. De igual forma, debe devolver los
bienes e implementos recibidos para el ejercicio de sus funciones.

TERCERA: Al término de la relacion laboral, el trabajador o trabajadora tiene derecho a
recibir un certificado de trabajo con los datos que sefiala la Ley. Igualmente los certificados
sobreq gresos y retenmones tributarias asi como la liquidacién del pago de los derechos
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2> .
& %_ CUARTA: E! Reglamento Interno de Trabajo sera presentado por el SENACE, por triplicado,

A ANtE 12 Autoridad Administrativa de Trabajo para su aprobacion, la misma que operara a su
presentacion. Igual tramite se seguira en caso de modificacion.

pRIO
q";‘ Gg
L

QUINTA: La Unidad de Recursos Humanos hara entrega a cada uno de los trabajadores y
trabajadoras, de un ejemplar del Reglamento Interno de Trabajo presentado a la Autoridad
Administrativa de Trabajo, en el plazo de cinco (5) dias calendario de producido el referido
acto. lgualmente, un ejemplar del presente Reglamento sera entregado a cada trabajador y
‘] trabajadora que ingrese a prestar servicios, los mismos que automaticamente se someten a
SuS normas.

SEXTA: Para efectos de lo dispuesto en este Reglamento, la Provincia Constitucional del
Callao no se considera ciudad distinta a la de Lima.
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