RESOLUCION DE LA DIRECCION EJECUTIVA

N° 3} -2016
Lima, 0 1 ABR. 2016
VISTOS:

El Memorandum N° 18-2016/OPP, el Informe N° 09-2016/0A y el Informe Legal
N° 113-2016/0AJ;

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Resolucién de la Direccion Ejecutiva N° 064-2014, se aprobd
el Reglamento Interno de Trabajo de PROINVERSION, aplicable a esta institucién y a
su personal contratado bajo el régimen laboral de la actividad privada y bajo el
régimen especial laboral de la Contratacion Administrativa de Servicios, en lo que
corresponda;

Que, mediante la Resolucién de la Direcciéon Ejecutiva N° 001-2016 del 04 de
enero de 2016, se incorpord en numeral 50.12 al articulo 50° del Reglamento Interno
de Trabajo de la Agencia de Promocion de la Inversion Privada — PROINVERSION.

Que, la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, establece que el Titulo V referido a
la regulacion del Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador es aplicable a

todos los trabajadores del Estado inclusive de los que no hayan ingresado al nuevo

/ régimen del Servicio Civil;

Que, el segundo parrafo del literal a) de la Novena Disposicién Complementaria
Final de la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil, establece que el Titulo V, referido al
Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador, se aplica una vez que entren en
vigencia las normas reglamentarias de dichas materias;

Que, se ha promulgado el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento
General de la Ley del Servicio Civil, el cual en su Undécima Disposicion
Complementaria Transitoria, sefiala que el titulo referido al Régimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador entraria en vigencia a los tres (3) meses de publicado el
mismo con el fin de que las entidades adecuen internamente el procedimiento;

Que, mediante la Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-
PE, del 20 de marzo de 2015, se aprobo la Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC,
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“Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil”;

Que, la Ley del Servicio Civil y su Reglamento General establecen un
procedimiento disciplinario y sancionador con primera y segunda instancia;
requiriéndose adecuar y modificar el Reglamento Interno de Trabajo de
PROINVERSION,;

Que, asimismo con la finalidad de mantener la armonia y brindar un ambiente
de trabajo adecuado a los trabajadores, PROINVERSION, como entidad empleadora y
en aplicacion de su poder de direccion ha efectuado una revision del Reglamento
Interno de Trabajo y de los requerimientos y necesidades de los trabajadores de la
entidad;

Que, mediante Informe N° 18-2016/0A, la Oficina de Administracién remitié a la
Oficina de Planificacion y Presupuesto el proyecto de modificacion del Reglamento
Interno de Trabajo respecto de la incorporacion a la Base Legal de la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil y su Reglamento General aprobado por Decreto Supremo N°
040-2014-PCM asi como la modificacion de los articulos 17°, 20°, 23°, 38°, 61°, 62°,
63°, 64°, 65°, 66°, 67°, 68°, 69°, 79°, 83°, 88°, 99° y la incorporacién del Capitulo XX:
Medidas para el uso de lactario institucional con los articulos del 101° al 104°, del
Capitulo XXI: Relaciones laborales y fomento de la armonia en el trabajo con los
articulos del 105° al 107° y del Anexo N° 1, basadas en la legislacion laboral vigente;

Que, el referido informe también sefiala que habiéndose modificado el
Reglamento Interno de Trabajo mediante la Resolucién de la Direccidn Ejecutiva N°
001-2016 del 04 de enero de 2016, es pertinente que se apruebe el Texto Unico
Ordenado del Reglamento Interno de Trabajo de PROINVERSION;

Que, en ese sentido la Oficina de Planificacién y Presupuesto ha manifestado
su conformidad con el proyecto de modificacion del Reglamento Interno de Trabajo asi
como con el Texto Unico Ordenado del Reglamento Interno de Trabajo de
PROINVERSION;

Que, el literal h) del articulo 9° del Reglamento de Organizacién y Funciones de
PROINVERSION, establece como una de las funciones de la Direccion Ejecutiva, la de
ejecutar las politicas de administracion, personal, finanzas, contratacion y relaciones
institucionales;

Que, el Director Ejecutivo es la mas alta autoridad que ejerce funciones
ejecutivas, de administracién y de representaciéon de PROINVERSION, por lo que le
corresponde aprobar el proyecto de modificacion del Reglamento Interno de Trabajo
asi como el Texto Unico Ordenado del Reglamento Interno de Trabajo de
PROINVERSION;

Con la conformidad de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y de la
Oficina de Asesoria Juridica y con la visacion de la Oficina de Administracion;

iﬁx

)



De conformidad con lo dispuesto en el Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, aprobado por el
Decreto Supremo N° 003-97-TR, la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su
Reglamento General aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM y el
Reglamento de Organizacién y Funciones de PROINVERSION aprobado mediante
Resolucion Ministerial N° 083-2013-EF/10, modificado por Decreto Supremo N° 081-
2015-EF;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Incorporar a la Base Legal del Reglamento Interno de Trabajo de
la Agencia de Promocién de la Inversién Privada — PROINVERSION las siguientes
normas:

« Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
«  Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil.

Articulo 2°.- Modificar los articulos 17°, 20°, 23°, 38°, 61° 62°, 63°, 64°, 65°,
66°, 67°, 68°, 69°, 79°, 83°, 88° y 99° del Reglamento Interno de Trabajo de la Agencia
de Promocion de la Inversion Privada — PROINVERSION, conforme lo establecido en
el Anexo N° 01 de la presente resolucién.

Articulo 3°.- Incorporar el Capitulo XX: Medidas para el uso del Lactario
institucional, con los articulos 101°, 102°, 103° y 104°, el Capitulo XXI: Relaciones
laborales y fomento de la armonia en el trabajo, con los articulos 105°, 106° y 107° y el
Anexo N° 1 al Reglamento Interno de Trabajo de la Agencia de Promocién de la
Inversién Privada — PROINVERSION, conforme a lo establecido en el Anexo N° 02 de
la presente resolucion.

Articulo 4°.- Aprobar el Texto Unico Ordenado del Reglamento Interno de
Trabajo de la Agencia de Promocion de la Inversion Privada, el mismo que forma parte
integrante de la presente resolucion, el que consta de 21 Capitulos, 107 articulos, 5
disposiciones complementarias finales y el Anexo N° 1.

Articulo 5°.- Autorizar a la Oficina de Administracion de PROINVERSION para
" que presente las modificaciones del Reglamento Interno de Trabajo ante la Autoridad
Administrativa de Trabajo para su aprobacion.

PROINVERSION
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ANEXO N° 01

MODIFICACION DE LOS ARTICULOS:

Articulo 17.-

El horario de trabajo es de lunes a viernes, de 9:00 horas a 18:00 horas, con una hora de
refrigerio de 13:00 horas a 14:00 horas. El tiempo destinado al refrigerio no forma parte de
la jornada de trabajo.

Los trabajadores de PROINVERSION gozaran del descanso semanal obligatorio los dias
sabados y domingos, por lo que no deberan ingresar al centro de trabajo durante dichos
dias, salvo lo establecido en el articulo 23° del presente reglamento.

En razén de la naturaleza de su actividad, se podran establecer horarios especiales de
trabajo o turnos. En consecuencia, dichos horarios constituyen condiciones de trabajo de
ineludible cumplimiento.

Articulo 20°.-
Los descuentos por tardanzas e inasistencias injustificadas no tienen naturaleza
sancionadora, por lo que no eximen al trabajador de las sanciones disciplinarias que
correspondan.

El personal que incurra en mas de cinco (5) tardanzas acumuladas en un mes sera
sancionado con una amonestacion escrita.

En los casos de reiterancia, después de la segunda amonestacién escrita en dos meses
consecutivos o de la tercera amonestacion escrita en tres meses alternos, en el lapso de un
afio, el trabajador que volviese a incurrir en el limite descrito en el parrafo anterior sera
suspendido por un dia sin goce de haber.

Después de la tercera suspension, se configura falta grave cuya sancion sera determinada
por las instancias competentes.

Articulo 23°.-

Todas las actividades deben cumplirse dentro de los horarios establecidos. No obstante ello,
los jefes podran solicitar, por razones extraordinarias del servicios, que los trabajadores
voluntariamente, realicen labores fuera del horario de trabajo, es decir, en sobretiempo. Los
jefes deberén comunicar al Area de Personal en el dia en que se produzcan las horas en
sobretiempo o como méximo al dia siguiente, indicando las razones que lo motivan, de
acuerdo a los procedimientos y formatos que la Oficina de Administracion determine, caso
contrario, la permanencia en el centro de trabajo fuera del horario establecido no sera
considerado sobretiempo.

Ningin trabajador podra desarrollar labores en sobretiempo por mas de 16 horas
mensuales.

Articulo 38°.-

Las licencias con goce de haber no reguladas en el articulo 30° del presente reglamento,
seran aprobadas en todos los casos por el Director Ejecutivo, quien emitira el acto
administrativo correspondiente.

Las licencias con o sin goce de haber que no superen los treinta (30) dias son aprobadas
por el Jefe de la Oficina de Administracion, previa autorizacion del Jefe de la Unidad
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Orgénica. Aquellas que superen este periodo deberan ser aprobadas por el Director
Ejecutivo, previa autorizacion del Jefe de la Unidad Organica.

Articulo 61°.-

Las sanciones disciplinarias, salvo la destitucién, tienen por finalidad enmendar la conducta
laboral del trabajador. Todas las sanciones disciplinarias, debidamente documentadas con
sus antecedentes, deberan constar en el legajo personal del trabajador.

Articulo 62°.-

El procedimiento administrativo disciplinario podra originarse de oficio o por una denuncia.
Para todo efecto, se tomara en cuenta la fecha en la que la Oficina de Administracion toma
conocimiento de la falta.

Cualquier persona que considere que un trabajador de PROINVERSION ha incurrido en una
conducta que tenga las caracteristicas de falta disciplinaria, debe informarlo de manera
verbal o escrita ante la Secretaria Técnica de los Organos Instructores del Procedimiento
Administrativo Disciplinario de PROINVERSION. La denuncia debe expresar claramente los
hechos y adjuntar las pruebas pertinentes, de ser el caso.

En los casos en que la denuncia se presente de forma verbal, esta se debe canalizar de
acuerdo al formato establecido en el Anexo N° 02 de la Directiva N°® 004-2015-
PROINVERSION, Directiva para la Gestién y Atencién de Denuncias por Presuntos Actos
de Corrupcién. El denunciante, en ningtin caso es parte del procedimiento administrativo
disciplinario, sino es un colaborador de la administracién publica.

Articulo 63°.-
Son consideradas faltas disciplinarias sujetas a sancion las siguientes:

63.1. El incumplimiento de las disposiciones legales vigentes y las normas
institucionales.

63.2. La reiterada resistencia al cumplimiento de las 6rdenes de sus superiores
relacionadas con sus labores.

63.3.  El incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra en
agravio de su superior del personal jerarquico y de los compafieros de trabajo.

63.4. La negligencia en el desempeno de las funciones.

63.5. El impedir el funcionamiento del servicio ptblico.

63.6. La utilizacién o disposicién de los bienes de la entidad publica en beneficio propio
o de terceros.

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

63.8. El abuso de autoridad, la prevaricacion o el uso de la funcién con fines de lucro.

63.9. Elcausar deliberadamente dafios materiales en los locales, instalaciones, obras,
magquinarias, instrumentos, documentacion y demas bienes de propiedad de la
entidad o en posesion de ésta.

63.10. Las ausencias injustificadas por mas de tres (3) dias consecutivos 0 por mas de
cinco (5) dias no consecutivos en un periodo de treinta (30) dias calendario, o
mas de quince (15) dias no consecutivos en un periodo de ciento ochenta dias
(180) calendario.

63.11. El hostigamiento sexual o psicolégico cometido por quien ejerza autoridad sobre
el servidor civil, asi como el cometido por un servidor civil, cualquiera sea la
ubicacion de la victima del hostigamiento en la estructura ferarquica de la entidad
publica.

63.12. Realizar actividades de proselitismo politico durante la jornada de trabajo, 0 a
través del uso de sus funciones o de recursos de la entidad publica.

63.13. Discriminacién por razén de origen, raza, sexo, idioma, religion, opinién,
condicién econémica o cualquier otra indole.

63.14. El incumplimiento injustificado del horario y la jornada de trabajo.

63.15. La afectacion del principio de mérito en el acceso y la progresion en el servicio
civil.
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63.17. La doble percepcion de compensaciones econémicas, salvo los casos de dietas,
funcién docente y las excepciones establecidas por ley.

63.18. Usar indebidamente las licencias cuyo otorgamiento por parte de la entidad es
obligatorio conforme a las normas de la materia. No estén comprendidas las
licencias concedidas por razones personales.

63.19. Incurrir en actos que atenten contra la libertad sindical.

63.20. Incurrir en actos de nepotismo conforme a lo previsto en las normas sobre la
materia.

63.21. Agredir verbal o fisicamente al ciudadano usuario de los servicios a cargo de la
entidad.

63.22. Usar la funcién con fines de lucro personal, constituyéndose en agravante el
cobro por los servicios gratuitos que brinde el Estado a poblaciones vuinerables.

63.23. No observar el deber de guardar confidencialidad sobre la informacion
privilegiada o relevante a la que haya accedido por el carécter o naturaleza de
su funcién o de lo servicios que brindan; y, la sustracciéon o utilizacion no
autorizada de documentos de PROINVERSION.

63.24. Impedir el acceso al centro de trabajo del servidor civil que decida no ejercer su
derecho a la huelga.

63.25. Incurrir en actos de negligencia en el manejo y mantenimiento de equipos y
tecnologia que impliquen la afectacion de los servicios que brinda la entidad.

63.26. Dedicarse durante la jornada de trabajo a actividades particulares o ajenas a las
funciones encomendadas, sin autorizacién, asi como utilizar los recursos de la
entidad con fines personales o particulares.

63.27. Promover dentro de los locales institucionales reuniones ajenas al desarrollo
propio de las labores, salvo que cuente con autorizacién de los Jefes de Oficina
o Directores.

63.28. La apropiacion consumada o frustrada de bienes o servicios del empleador o
que se encuentren bajo su custodia, asi como la retencién o utilizacion indebida
de los mismos, en beneficic propio o de terceros, con prescindencia de su valor.

63.29. La entrega de informacion falsa con la intencién de causar perjuicio u obtener
una ventaja.

63.30. Operar equipos 0 manejar vehiculos sin autorizacion.

63.31. Difundir o prestar declaraciones publicas que dafien la imagen de
PROINVERSION o la honorabilidad de sus trabajadores, cualquiera sea el
medio por el que éstas se realicen.

63.32. Obtener o procurar ventajas indebidas, para si o para otros, mediante el uso de
su cargo, influencia o apariencia de influencia.

63.33. No concurrir al puesto de trabajo inmediatamente después de registrar su
ingreso o al terminar el tiempo establecido para refrigerio; asimismo, abandonar
sus labores dentro de la jornada de trabajo sin autorizacion.

63.34. Todo acto discriminatorio a un trabajador real o supuestamente VIH positivo.

63.35. La inobservancia de los articulos 11, 12.3, 14.3, 36.2, 38.2, 48 numerales 4 y 7,
49, 55, 12, 91.2, 143.1, 143.2, 146, 153.4, 174.1, 182.4, 188.4, 233.3y 239 de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, asi como lo
previsto en la Ley N° 27815.

Articulo 64°.-
PROINVERSION establece cuatro clases de sanciones disciplinarias para los casos de
infraccién de normas internas o de la legislacién vigente, a saber:

64.1. Amonestacién verbal.

64.2. Amonestacién escrita

64.3.  Suspension de labores sin goce de haber de 01 a 365 dias.

64.4. Destitucion.

Articulo 65°.-

El orden de las faltas a que se refiere al articulo anterior, si bien establece una graduacion
de severidad, de ningun modo significa que tenga que seguirse esa misma progresion al
momento de hacer uso de la facultad disciplinaria.
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65.1. Grave afectacién a los intereses generales o a los bienes juridicamente
protegidos por el Estado.

65.2. El grado de jerarquia y especialidad del servidor civil que comete la falta,
entendiendo que cuanto mayor sea la jerarquia de la auforidad y més
especializadas sus funciones, en relacioén con las faltas, mayor es su deber de
conocerlas y apreciarlas debidamente.

65.3. La participacién de uno o méas servidores en la comision de la falta o faltas.

65.4. El beneficio ilicitamente obtenido, de ser el caso.

65.5.  Perjuicio a los intereses generales o a los bienes juridicamente protegidos por el
Estado.

65.6.  Ocultar la comisién de la falta o impedir que se descubra.

65.7. Las circunstancias en que se comete la infraccion.

65.8. La concurrencia de varias faltas.

65.9. La reincidencia en la comisién de la falta.

65.10. La continuidad en la comision de la falta.

Articulo 66°.-

El Secretario Técnico es el encargado de precalificar las presuntas faltas emitiendo el
informe correspondiente, documentar la actividad probatoria, proponer la fundamentacién y
administrar los respectivos archivos. Asimismo es el encargado de apoyar a las autoridades
del Procedimiento Administrativo Disciplinario.

El procedimiento administrativo disciplinario consta de 2 etapas:

Etapa instructiva: Se inicia con la notificacién al trabajador de la comunicacién que
determina el inicio del procedimiento administrativo disciplinario, brindéandole un plazo de
cinco (05) dias hébiles para presentar su descargo, plazo que puede ser prorrogado.

Vencido el plazo, el 6rgano instructor llevara a cabo el anélisis e indagaciones necesarios
para determinar la existencia de responsabilidad imputada al trabajador, en un plazo
méximo de quince (15) dias habiles

Etapa sancionadora: Recibido el informe del érgano instructor, el 6rgano sancionador debe
pronunciarse sobre la comisién de la infraccién imputada al frabajador, dentro de los diez
(10) habiles siguientes.

En todo caso, entre el inicio del procedimiento administrativo disciplinario y la notificacion
de la comunicacion que impone sancion o determina el archivamiento del procedimiento, no
puede transcurrir un plazo mayor a un (01) afio calendario.

Articulo 67°.-
La amonestacién verbal sera impuesta por el Jefe Inmediato en forma personal y reservada.

En el caso de la amonestacion escrita, el Jefe Inmediato instruye y sanciona, y el Jefe de
Administracién oficializa dicha sancién.

En el caso de la suspension sin goce de remuneraciones, que se aplica hasta por un maximo
de 365 dias calendario, el Jefe Inmediato es el érgano instructor y quien propone su
duracion; mientras que el Jefe de Administracién es el 6rgano sancionador y quien oficializa
dicha sancién.

En el caso de la destitucién, el Jefe de Administracion es el érgano instructor y el Titular de
la Entidad es el 6rgano sancionador y quien oficializa la sancién.
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Articulo 68°.-

Constituyen supuestos que eximen de responsabilidad administrativa disciplinaria y, por
tanto, determinan la imposibilidad de aplicar la sancién correspondiente al trabajador, los
siguientes:

68.1. La incapacidad mental del trabajador, debidamente comprobada por la autoridad
competente.

68.2.  El caso fortuito o fuerza mayor, debidamente comprobados.

68.3.  El ejercicio de un deber legal, funcién, cargo o comisién encomendada.

68.4.  El error inducido por la Administracion, a través de un acto o disposicién confusa
o ilegal.

68.5. La actuacién funcional en caso de catéastrofe o desastres, naturales o inducidos,
que hubieran determinado la necesidad de ejecutar acciones inmediatas e
indispensables para evitar o superar la inminente afectacion de intereses
generales como la vida, la salud, el orden ptblico, etc.

68.6. La actuacion funcional en privilegio de intereses superiores de caracler social, 0
relacionados a la salud u orden publico, cuando, en casos diferentes a catastrofes
o desastres naturales o inducidos, se hubiera requerido la adopcién de acciones
inmediatas para superar o evitar su inminente afectacién.

Articulo 69°.-

La inhabilitacién para el ejercicio de la funcién pablica hasta por cinco (5) afios es la sancion
principal solo para los ex servidores civiles, entendiéndose a ellos como los servidores que
no prestan servicios para ninguna entidad del estado.

En los casos de destifucion, una vez que esta sancion quede firme o se haya agotado la via
administrativa, el servidor civil quedaré automaticamente inhabilitado para el ejercicio de la
funcién publica por un plazo de cinco (5) afios calendario,

Articulo 79°.-
PROINVERSION, en cumplimiento de la legislacion laboral vigente, adoptard medidas de
seguridad, salud e higiene ocupacional a fin de preservar la vida y salud de sus trabajadores.

Asimismo, PROINVERSION mantendréa un botiquin equipado con medicinas e instrumentos
de primeros auxilios.

En los casos en que un trabajador observe que otro necesita primeros auxilios o atencion
médica, debera acompafiario al tépico, con la finalidad de que sea atendido correctamente
por un profesional en salud.

Articulo 83°.-

Los trabajadores estan obligados a asistir a charlas y practicas de prevencién de accidentes,
evacuacion en caso de sismos, incendios, casos de emergencia o primeros auxilios que
PROINVERSION, organice con la finalidad de preparar al personal para casos de
emergencia.

Articulo 88°.-

Todo trabajador que sea trasladado a otra drea o cese debe presentar un informe final de
actividades ante el Jefe de su Unidad Organica. Asimismo, el trabajador deberé devolver
todos los implementos, dtiles, viaticos por liquidar y demas otorgados para el desempefio
de sus funciones o con ocasién de ellas. Para ello el trabajador debera presentar el formato
de entrega de cargo (Anexo N° 01) a la Oficina de Administracion, debidamente suscrito por
los encargados de las dreas, quien dara su conformidad a través del Jefe de Personal.
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Articulo 99°.-
Se encuentra completamente prohibido fumar dentro de las instalaciones de
PROINVERSION, asf como en los vehiculos de PROINVERSION.

Los trabajadores que tomen conocimiento del incumplimiento de lo dispuesto en el parrafo
precedente, deberan denunciar este hecho de forma verbal (utilizando el formato
establecido en el Anexo N° 02 de la Directiva N° 004-2015-PROINVERSION) o escrita ante
la Secretaria Técnica de los Organos Instructores del Procedimiento Administrativo
Disciplinario de PROINVERSION o ante el Jefe de Personal.
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ANEXO N° 02

CAPITULO XX: MEDIDAS PARA EL USO DEL LACTARIO INSTITUCIONAL

Articulo 101°.-

PROINVERSION se compromete a mantener el lactario institucional en optimas
condiciones, tomando las medidas necesarias que garanticen la seguridad, privacidad,
comodidad, accesibilidad, higiene, dignidad y salud integral de las trabajadoras que requiera
Su uso.

Articulo 102°.-
PROINVERSION, a través del Area de Personal promovera el uso del lactario institucional
y difundira los beneficios de la lactancia materna.

Articulo 103°.-

Las trabajadoras que utilicen el lactario institucional deberén mantenerlo en Optimas
condiciones, en los casos en que adviertan alguna situacion que ponga en peligro la higiene,
salubridad o comodidad del factario o la privacidad y dignidad de sus usuarias deberan
comunicarlo al Area de Personal.

Articulo 104°.-

Las trabajadoras de PROINVERSION que requieran el uso del lactario institucional podran
utilizario en la frecuencia y oportunidad que sea necesario, ho debiendo exceder el maximo
de y 1 hora y 30 minutos acumulados por dia, debiendo registrar su uso en el registro de
usuarias del servicio del lactario implementado por la entidad.

Los jefes inmediatos de las trabajadoras usuarias del lactario deben brindar las facilidades
que sean necesarias para el uso oportuno y adecuado del lactario institucional.

El goce del permiso por lactancia materna es independiente del tiempo de uso del lactario
institucional.

CAPITULO XXI: RELACIONES LABORALES Y FOMENTO DE LA ARMONIA EN EL
TRABAJO

Articulo 105°.-

PROINVERSION y sus trabajadores deben propiciar un clima de armonia en el centro
laboral, basado en el respeto, la colaboracién mutua y en los beneficios que
PROINVERSION ofrece a sus trabajadores mediante las actividades de bienestar social.

Articulo 106°.-
PROINVERSION procuraré que el personal desarrolle su trabajo en las mejores condiciones
posibles, especialmente de seguridad, iluminacion, higiene y limpieza.

Articulo 107°.-
PROINVERSION desarrollaré el acercamiento entre los trabajadores, fomentando y
apoyando actividades sociales, culturales, deportivas y/o recreativas.
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ANEXON°1

P 3 Ministerio Agencia de PFromoclon Oficina de Administracién

de Economia y Finanzas “da fa Inversidn Privada -

ENTREGA DE CARGO

FICHA DE FISCALIZACION DE RELACION CONTRACTUAL

NOMBRE COMPLETO
CARGO

N° DEL CONTRATO

SE DECLARA QUE EL CONTRATADO PRESENTO:

T CONFORME ]
Ntprese Einel NO CONFORME 1 Jefe de Area Usuaria
Entrega de mobiliario y CONFORME —
equipos informaticas NO CONFORME 1 Encargado de Control Patrimonial
CONFORME (|
Entrega de Fotocheck y sellos
NO CONFORME 1 Jefe de Personal
SE DECLARA QUE EL CONTRATADO NO ADEUDA
Rendicién o devolucién de CONFORME []
vilticos o encargos intemos |\, ¢ onrFORME ] Jefe encargado de Tesorera
Asignar funciones de los CONFORME 1
servicios informaticos (web,
| correo, etc) a nuevo NO CONFORME ] Jefe de Tecnologia de Informacion
No tiene documentoas CONFORME 1
pendientes en el sistema de
tramite documentario NO CONFORME [ Jefe de Gestion Documentaria
Fecha
[ / i | Jefe de Personal
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BASE LEGAL

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil.

e Decreto Legislativo N° 728, TUO de la Ley de Productividad y Competitividad
laboral.

e Decreto Supremo N° 007-2002-TR, TUO de la Ley de Jornada de Trabajo, Horario
y Trabajo en Sobretiempo.

e Decreto Supremo N° 008-2002-TR, Reglamento de la Ley de Jornada de Trabajo,
Horario y Trabajo en Sobretiempo.

« Decreto Supremo N° 004-2006-TR, Disposiciones sobre el Registro de Control de
Asistencia y de Salida en el Régimen Laboral de la Actividad Privada.

e Decreto Supremo N° 021-2006-TR, Aplicacion del Decreto Supremo N° 004-2006-
TR en las entidades del Sector Publico sujetas al Régimen Laboral de la Actividad
Privada.

Decreto Legislativo N° 650, Ley de Compensacion por Tiempo de Servicios.

e Decreto Supremo N° 004-97-TR, Reglamento de Ley de Compensaciéon por
Tiempo de Servicios.

e Decreto Legislativo N° 713, Legislacién sobre Descansos Remunerados de los
Trabajadores sujetos al Régimen Laboral de la Actividad Privada.

e Decreto Supremo N° 012-92-TR, Reglamento de la Legislacion sobre Descansos

' Remunerados de los Trabajadores sujetos al Régimen Laboral de la Actividad
Privada.

e Ley N° 26644, Ley que regula el goce del Descanso Pre — Natal y Post — Natal de
la trabajadora gestante.

s Ley N° 27735, Ley que regula el otorgamiento de las gratificaciones para los
trabajadores del régimen de la actividad privada por fiestas patrias y navidad.

o Ley N°27942 Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual

e Decreto Supremo N° 010-2003-MIMDES, Reglamento de la Ley de Prevencion y
Sancioén del Hostigamiento Sexual

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

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

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057

e Ley N° 20849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

o Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

e Decreto Supremo N° 039-91-TR, que regula las caracteristicas del Reglamento
Interno de Trabajo.

e Ley N° 26771, norma que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el sector publico, en casos de
parentesco

e Resolucion Ministerial N° 083-2013-EF/10, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Agencia de Promocién de la Inversién Privada —
PROINVERSION.
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CAPITULO |: GENERALIDADES

Articulo 1°.-

La Agencia de Promocién de la Inversién Privada, en adelante PROINVERSION, es un
organismo publico ejecutor, adscrito al Ministerio de Economia y Finanzas, con
personeria juridica de derecho publico, autonomia técnica funcional, administrativa,
econdmica y financiera; encargada de promover la incorporacion de inversion privada en
servicios publicos y obras publicas de infraestructura, asi como en activos, proyectos y
empresas del Estado y demas actividades estatales, en base a iniciativas publicas y
privadas de competencia nacional, asi como de todas aquellas funciones establecidas en
su Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado por Resolucion Ministerial N° 083-
2013-EF/10.

PROINVERSION, como empleador, ejerce los poderes de direccion, fiscalizacion y
sancion.

Articulo 2°.-

Trabajador es toda persona que realiza una labor por cuenta de PROINVERSION, bajo
relacion de dependencia y subordinacion, en forma directa y personal, recibiendo por
dicho servicio una contraprestacién econémica. Se incluye a los trabajadores vinculados
bajo el Régimen Laboral de la Actividad Privada y el Régimen Laboral de la Contratacion
Administrativa de Servicios — CAS.

Articulo 3°.-

Las relaciones laborales en PROINVERSION se basan en la legislacién laboral vigente,
asi como en el espiritu de colaboracion, comprension y armonia, que permiten asegurar
el logro de sus objetivos, metas, asi como el bienestar y progreso de los trabajadores.

Articulo 4°.-

El Reglamento Interno de Trabajo - RIT establece normas de comportamiento laboral, las
que determinan las condiciones a que deben sujetarse el empleador y los trabajadores en
el cumplimiento de sus prestaciones, sin distincién de cargo o ubicacion jerarquica dentro
de la organizacion, con sujecion a los dispositivos legales vigentes.

Articulo 5°.-

Todas y cada una de las normas del RIT tienen caracter enunciativo y de ninguna manera
limitativo. En consecuencia, las situaciones no contempladas en el RIT, seran resueltas
por PROINVERSION en uso de su facultad de direccion, a través de la Oficina de
~ Administracién, con arreglo a lo que establezcan las disposiciones legales vigentes.

Articulo 6°.-

El RIT podra ser modificado cuando asi lo exijan las necesidades institucionales o las
disposiciones legales vigentes que le sean aplicables, las que seran puestas en
conocimiento de los trabajadores.

CAPITULO II: INGRESO A PROINVERSION

Articulo 7°.-

El ingreso a PROINVERSION esta determinado por sus necesidades operativas y |a\h\ese,

normas aplicables.
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Articulo 8°.-

El ingreso de personal, con excepcion de los cargos de confianza y los Directivos
Superiores, sera a través de un Concurso Publico de Méritos. Para ello se estableceran
los procedimientos y mecanismos respecto a los medios y sistemas de convocatoria,
evaluacion y selecciéon, de conformidad con las normas vigentes sobre la materia y segun
la naturaleza de las plazas vacantes.

Articulo 9°.-

Para las convocatorias bajo el regimen laboral de la actividad privada, debera contarse
con el requerimiento de la Unidad Organica correspondiente autorizado por el Director
Ejecutivo, con una plaza vacante y presupuestada asi como haber cumplido con los
requisitos previstos en el Manual de Organizacion y Funciones y con otros requisitos
especificos que determine PROINVERSION.

En el caso de las convocatorias bajo el Régimen Laboral CAS, la Unidad Organica
debera contar con la disponibilidad presupuestaria para dicha plaza y enviar el
requerimiento a la Oficina de Administracion con la aprobacién del Director Ejecutivo.

.\ Articulo 10°.-
..) Los trabajadores, funcionarios de direccién o personal de confianza que gocen de la
- facultad de proponer o contratar personal o tengan injerencia directa o indirecta en el
proceso de seleccion, se encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad respecto a sus
parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad y por razén de
matrimonio, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley N° 26771 y su Reglamento.

Articulo 11°.-

Son requisitos para ingresar a trabajar en PROINVERSION:

11.1  Ser mayor de edad.

11.2 Tener habiles los derechos civiles.

11.3 No estar inhabilitado, administrativa o judicialmente, para el ejercicio de
profesion, para contratar con el Estado o para desempefiar funcion publica.

11.4 No poseer antecedentes judiciales, penales ni policiales, incompatibles con la
clase de cargo.

11.5 Reunir los requisitos propios de la plaza vacante y acreditarlos segin sea
solicitado.

11.6 Ser declarado ganador de una plaza mediante concurso publico o ser designado
mediante Resolucién de Direccion Ejecutiva, segun corresponda.

Articulo 12°.-

Si en el transcurso del concurso o posteriormente se detectara la presentacion de
documentos fraudulentos, se procedera a interponer las acciones administrativas, civiles
o penales que correspondan segun sea el caso.

Articulo 13°.-

Toda persona que ingrese a trabajar a PROINVERSION tendréa un periodo de prueba de
acuerdo a ley, el mismo que sera establecido en el contrato de trabajo de acuerdo a la
naturaleza del puesto.

Articulo 14°.-

@ Toda persona que ingrese a trabajar a PROINVERSION recibird la orientacion
.induccion sobre sus objetivos, organizacion y funcionamiento, asi como también de lag
labores que debera desarrollar en su puesto de trabajo.
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Articulo 15°.-

Todos los trabajadores contaran con un documento de identificacion laboral, el cual
debera ser portado en lugar visible y sera de uso obligatorio y exclusivo para el
cumplimiento de sus funciones, el que debera ser devuelto al cese del vinculo laboral.

En caso de pérdida, el trabajador debera formular la denuncia dentro de las 24 horas de
ocurrido el hecho ante la Delegacion Policial del Sector. Asimismo, se comunicara al Area
de Personal, a fin de que se le otorgue el respectivo duplicado.

Articulo 16°.-
El trabajador, al incorporarse al servicio de PROINVERSION, recibe un ejemplar del RIT
y del Codigo de Etica de PROINVERSION.

CAPITULO lll: JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

El horario de trabajo es de lunes a viernes, de 9:00 horas a 18:00 horas, con una hora de
refrigerio de 13:00 horas a 14:00 horas. El tiempo destinado al refrigerio no forma parte
de la jornada de trabajo.

iz h Articulo 17.-

Los trabajadores de PROINVERSION gozaran del descanso semanal obligatorio los dias
sabados y domingos, por lo que no deberan ingresar al centro de trabajo durante dichos
dias, salvo lo establecido en el articulo 23° del presente reglamento.

En razén de la naturaleza de su actividad, se podran establecer horarios especiales de
trabajo o turnos. En consecuencia, dichos horarios constituyen condiciones de trabajo de
ineludible cumplimiento.

Articulo 18°.-

Los trabajadores deben concurrir puntualmente a laborar observando los horarios
establecidos, debiendo registrar personalmente su hora de ingreso y salida en los
sistemas implementados para tal efecto. Los jefes inmediatos son los responsables de
hacer cumplir las normas de permanencia y puntualidad.

Articulo 19°.-

PROINVERSION fija un tiempo de tolerancia a la hora de ingreso de diez (10) minutos
diarios. Si el trabajador registra su ingreso dentro del tiempo de tolerancia, debera
compensarlo al final la jornada, caso contrario se configuraré una tardanza con los
descuentos y medidas disciplinarias correspondientes.

Se configurara una tardanza cuando el trabajador ingrese luego del tiempo de tolerancia.

Articulo 20°.-
Los descuentos por tardanzas e inasistencias injustificadas no tienen naturaleza
sancionadora, por lo que no eximen al trabajador de las sanciones disciplinarias que
correspondan.

El personal que incurra en mas de cinco (5) tardanzas acumuladas en un mes sera
sancionado con una amonestacion escrita.
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En los casos de reiterancia, después de la segunda amonestacion escrita en dos meses
consecutivos o de la tercera amonestacion escrita en tres meses alternos, en el lapso de
un afio, el trabajador que volviese a incurrir en el limite descrito en el parrafo anterior sera
suspendido por un dia sin goce de haber.

Después de la tercera suspension, se configura falta grave cuya sancién sera
determinada por las instancias competentes.

Articulo 21°.-
Las ausencias deberan ser comunicadas por escrito al Area de Personal, de acuerdo a
los procedimientos y formatos que la Oficina de Administracion determine.

El abandono o ausencia injustificada del centro de trabajo es considerado como falta y se
~aplicaran los descuentos correspondientes, asi como la sancion disciplinaria de ser el
caso.

Articulo 22°.-
Los dias feriados nacionales o regionales no laborables fijados por ley, seran de
descanso para todos los trabajadores, segun la sede donde preste servicios.

El Area de Personal establecerd el modo y oportunidad de la compensacién de horas
para el caso de los feriados que la ley asi lo disponga, los cuales seran de obligatorio
cumplimiento para todos los trabajadores.

Articulo 23°.-

Todas las actividades deben cumplirse dentro de los horarios establecidos. No obstante
ello, los jefes podran solicitar, por razones extraordinarias del servicios, que los
trabajadores voluntariamente, realicen labores fuera del horario de trabajo, es decir, en
sobretiempo. Los jefes deberan comunicar al Area de Personal en el dia en que se
produzcan las horas en sobretiempo o como maximo al dia siguiente, indicando las
razones que lo motivan, de acuerdo a los procedimientos y formatos que la Oficina de
Administracion determine, caso contrario, la permanencia en el centro de trabajo fuera del
horario establecido no sera considerado sobretiempo.

Ningun trabajador podra desarrollar labores en sobretiempo por mas de 16 horas
mensuales.

Articulo 24°.-

El trabajador podrad solicitar la compensacidon del sobretiempo por horas o dias de
descanso fisico en periodos maximos de 2 dias consecutivos por mes. La autorizacion
por parte del jefe inmediato de la compensacion debe ser puesta en conocimiento del
Area de Personal por escrito.

La compensacion del sobretiempo se puede gozar hasta el siguiente mes de su
generacion.

Articulo 25°.-
Ningin trabajador permanecerd en las instalaciones de la instituciéon en dias no
laborables, salvo que cuente con la autorizacion de su jefe inmediato y se haya
comunicado dicho hecho a la Oficina de Administracién para tramitar la autorizacion de
ingreso correspondiente. %
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CAPITULO IV: INASISTENCIAS, PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 26°.-

Se considera inasistencia la no concurrencia al centro de trabajo sin justificacion, el retiro
antes de la hora de salida sin autorizacién respectiva del jefe inmediato o la omisién del
registro de ingreso o salida, relevando a PROINVERSION del pago de la remuneracion
correspondiente, salvo los casos de excepcion que sefala la Ley y el presente
Reglamento.

Articulo 27°.-

El permiso es la autorizacién que extiende el jefe inmediato a un trabajador para
ausentarse del centro de trabajo durante parte de la jornada laboral.

El uso del permiso esta condicionado a las necesidades del servicio.

Articulo 28°.-
Los permisos podran concederse:

28.1 Por razones de salud debidamente acreditadas con el Certificado Medico o
Constancia de Atencion. Asimismo, se debera adjuntar el pago de la consulta y la
copia de la receta de los medicamentos, de corresponder.

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

28.3 Por capacitacion, cuando sea financiada o autorizada por PROINVERSION.

28.4 Por citacion expresa: judicial o policial.

28.5 Por motivos personales.

28.6 Por mandato legal.

El trabajador debera sustentar debidamente y con anticipacion los motivos del permiso.
PROINVERSION podra realizar las verificaciones que estime pertinentes, segun
corresponda.

El otorgamiento de permisos personales esta sujeto a las necesidades del servicio y no
podran otorgarse por méas de cuatro horas al mes, debiendo ser recuperados.

Articulo 29°.-
La licencia es la autorizacion para no asistir al centro de trabajo por un dia o mas,
pudiendo ser concedida con o sin goce de haber.

La licencia por motivos personales y de capacitacion no financiada o aprobada por
PROINVERSION es un acto de liberalidad del empleador, y se encuentra condicionada a
las necesidades institucionales.

Articulo 30°.-
Se podran otorgar licencias con goce de haber, en los siguientes casos:

30.1 Por enfermedad, segun lo que disponga el certificado médico respectivo. En los
casos que el descanso médico acumulado en el afio supere los veinte (20) dias,
correspondera a ESSALUD asumir la obligacion econémica de los subsidios
respectivos. El certificado médico deberd ser presentado hasta el tercer dia
ausencia del trabajador.

30.2 Por descanso pre y post natal, cuyos subsidios corresponden a ESSALUD.

30.3 Por paternidad o adopcion.
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30.4 Por enfermedad grave o terminal, o accidente que ponga en serio riesgo la vida de
los hijos, padres, cdnyuge o concubina(o) del trabajador (a).

30.5 Por fallecimiento de familiar directo (padres, hijos, hermanos, coényuge o
concubina(o))

30.6 Por capacitacion, cuando sea financiada o autorizada por PROINVERSION.

30.7 Las demas dictadas expresamente por ley.

Articulo 31°.-

La trabajadora que se encuentre embarazada tiene derecho a cuarenta y cinco (45) dias
de descanso prenatal y cuarenta y cinco (45) dias de descanso postnatal. La trabajadora
que desee diferir, parcial o totalmente, el descanso prenatal y acumulario con el
descanso postnatal, debera comunicarlo por escrito al Area de Personal con una
antelacion no menor de dos (2) meses de la fecha probable del parto, adjuntando el
informe médico que certifique que la postergacién del descanso prenatal no afectara en
modo alguno a la trabajadora o al concebido.

La postergacion del descanso prenatal no autoriza a la trabajadora gestante a variar o
abstenerse del cumplimiento de sus labores habituales.

El descanso postnatal se extiende por treinta (30) dias adicionales en los casos de
nacimiento multiple o nacimiento de nifios con discapacidad, debidamente acreditados.

Articulo 32°.-

La trabajadora gestante tiene derecho a que el periodo de descanso vacacional por
récord ya cumplido y alun pendiente de goce, se inicie a partir del dia siguiente de vencido
el descanso postnatal, lo que debera comunicar al Area de Personal con un plazo no
menor de quince (15) dias al inicio del goce vacacional.

Articulo 33°.-

La madre trabajadora, al término del periodo postnatal, tiene derecho a una (1) hora
diaria de permiso remunerado por lactancia materna hasta que su hijo tenga un afio de
edad. En caso de parto multiple, el permiso se incrementara en una (1) hora mas al dia.

La hora de lactancia debera ser coordinada con el Area de Personal y podra ser
modificada solo una vez al mes.

Articulo 34°.-
Los trabajadores varones tienen derecho a una licencia de cuatro (4) dias habiles
consecutivos en caso del nacimiento de su hijo(a).

Para poder gozar de la licencia por paternidad, el trabajador debera comunicar la fecha
probable del parto al Area de Personal con una antelacién no menor de cinco (5) dias.

Articulo 35°.-
Los trabajadores que tengan hijos, padres, coényuge © concubina(o) enfermos
diagnosticados en estado grave o terminal, o que hayan sufrido un accidente que ponga
en serio riesgo su vida, podran solicitar una licencia remunerada hasta por un maximo de
siete (7) dias calendario con el objeto de asistirlos, lo que debera ser comunicado al Area
de Personal dentro de las cuarenta y ocho (48) horas, adjuntando el certificado médicg
que acredite lo indicado.
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Articulo 36°.-

Los trabajadores cuyos padres, hijos, hermanos, coényuge o concubina(o) fallezcan
tendran derecho a una licencia de hasta tres (3) dias, pudiendo extenderse por igual
periodo en el caso que el deceso se produzca en provincia diferente a donde labora el
trabajador.

Articulo 37°.-

La licencia sin goce de haber es una suspension perfecta del contrato de trabajo, no
generandose durante dicho periodo el derecho al pago de remuneracion, ni otorgamiento
de beneficio alguno, salvo las excepciones previstas por la Ley.

Las licencias sin goce de haber se pueden otorgar por motivos personales y su
aprobacion es potestativa de PROINVERSION de acuerdo a las necesidades del servicio.

Articulo 38°.-

Las licencias con goce de haber no reguladas en el articulo 30° del presente reglamento,
seran aprobadas en todos los casos por el Director Ejecutivo, quien emitira el acto
administrativo correspondiente.

Las licencias con o sin goce de haber que no superen los treinta (30) dias son aprobadas
por el Jefe de la Oficina de Administracion, previa autorizacion del Jefe de la Unidad
Organica. Aquellas que superen este periodo deberan ser aprobadas por el Director
Ejecutivo, previa autorizacion del Jefe de la Unidad Organica.

_JArticulo 39°.-

La no concurrencia del trabajador a sus labores, sin que se le haya otorgado permiso o
licencia, es motivo de descuento y aplicacion de las sanciones correspondientes, de ser
el caso.

Articulo 40°.-
Toda ausencia al trabajo debe ser comunicada por escrito, previamente o hasta el mismo
dia de producida.

Asimismo, el trabajador esta obligado a presentar la documentacién requerida de acuerdo
a la naturaleza del permiso o licencia a la brevedad posible a la Oficina de
Administracion.

CAPITULO V: VACACIONES

Articulo 41°.-

Todo trabajador tiene derecho a treinta (30) dias de descanso vacacional por cada afo
completo de servicios, si cumple con el récord minimo de doscientos diez (210) dias
laborados de acuerdo a Ley.

|~} Articulo 42°.-
/ El descanso vacacional debe tomarse en el periodo anual inmediato posterior a aguel en
que el trabajador alcanza el derecho a gozar de dicho beneficio, es obligatorio y se
otorgara segun el Rol Anual de Vacaciones, salvo disposicion legal que establezca |agal
obligatoriedad del descanso vacacional en un determinado mes del afio. A falta §& ;
acuerdo entre las partes para fijar la oportunidad de las vacaciones, ésta sera fijada
PROINVERSION.
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El descanso vacacional no se otorgara cuando el trabajador esté incapacitado por
enfermedad o accidente. Esta norma no sera de aplicacién si la incapacidad sobreviene
durante el periodo de vacaciones.

Constituye responsabilidad del jefe inmediato, la ejecucion oportuna del goce efectivo del
descanso vacacional, a fin de no generar el pago de indemnizaciones por la falta de éste.

Articulo 43°.-

En caso de matrimonio del trabajador, se podra solicitar el adelanto de hasta siete (7)
dias de vacaciones. En caso de no contar con el récord vacacional pertinente, el Area de
Personal podra autorizar excepcionalmente el adelanto de vacaciones.

Articulo 44°.-
El Rol Anual de Vacaciones sera aprobado por la Oficina de Administracion.

Articulo 45°.-
Para el computo del récord vacacional, se consideran como dias efectivos de trabajo los
siguientes:

45.1 Inasistencia por enfermedad comun, por accidente de trabajo o enfermedad
profesional, en todos los casos siempre que no supere sesenta (60) dias al afio.

45.2 El descanso pre y postnatal.

45.3 El permiso sindical, en los supuestos que sefala la legislacion vigente.

45.4 Las faltas o inasistencias autorizadas legalmente, por convenio individual o por
decision del empleador.

45.5 El periodo vacacional correspondiente al afio anterior.

45.6 Los demas establecidos por ley.

Articulo 46°.-

La acumulacién o reduccién del descanso vacacional por los periodos permitidos por las
normas laborales vigentes, en los casos debidamente justificados, sera aprobada por la
unidad organica y sera puesta en conocimiento de la Oficina de Administracion, debiendo
constar por escrito con una anticipacion de quince dias a la fecha del descanso
vacacional programado.

La Oficina de Administracion podra autorizar, excepcionalmente, el fraccionamiento del
descanso vacacional hasta por periodos de siete (7) dias como minimo.

Articulo 47°.-
La remuneracion vacacional sera equivalente a la que el trabajador hubiera percibido
habitual y regularmente en caso de continuar laborando.

Para los trabajadores contratados bajo el régimen de la actividad privada, la
remuneracion vacacional sera abonada previamente al descanso fisico vacacional de
conformidad con los dispositivos legales vigentes, siempre que el goce de las vacaciones
no sea fraccionado.

En el caso de los trabajadores contratados bajo el régimen laboral CAS, el pago de su

remuneracion vacacional se hard junto con el pago mensual correspondientg® TRy

independientemente si el trabajador goza del descaso fisico en forma fraccionada o no.
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CAPIiTULO VI: DERECHOS Y OBLIGACIONES DE PROINVERSION

Articulo 48°.-

Es atribuciéon de PROINVERSION, como empleador, planificar, organizar, dirigir, y
controlar las actividades que se desarrollan en el centro de trabajo, lo que comprende,
entre otras, las siguientes facultades:

48.1

48.2
48.3
48.4
48.5
48.6
48.7

48.8

8\ 48.9

48.10
48.11

Designar al personal de direccion, jefatura y confianza; asi como contratar al
personal en general, de acuerdo con sus necesidades operativas y la normativa
vigente.

Determinar el nimero de puestos de trabajo y el numero de trabajadores
necesarios para cumplir con sus objetivos.

Crear, fusionar o eliminar las categorias que considere innecesarias en la Escala
Jerarquica y de Remuneraciones.

Organizar los procesos de seleccion necesarios para la contratacion de personal
para cubrir puestos de trabajo.

Evaluar la capacidad e idoneidad del trabajador en el puesto o tarea que se le
asigne, asi como méritos y decidir su linea de carrera.

Establecer y aplicar métodos de trabajo que mejoren el nivel de desempefio y
productividad de los trabajadores.

Disponer la mejor utilizacion de sus equipos, instalaciones, maquinarias y bienes
de manera que resulten eficaces para el logro de sus objetivos.

Aprobar y hacer cumplir, a través del personal de direccién, de confianza y jefes
respectivos, las politicas, normas y procedimientos de PROINVERSION.

Aplicar medidas disciplinarias de acuerdo con los dispositivos legales y
reglamentos vigentes.

Evaluar el desemperio de los trabajadores regularmente.

Suspender o cesar al personal por incumplimiento de las obligaciones contenidas
en el presente reglamento, contrato de trabajo y demas dispositivos legales
vigentes.

Articulo 49°.- )
Es obligacion de PROINVERSION, fomentar y mantener la armonia con sus trabajadores,
estando comprometida a:

49.1
49.2
49.3
49.4

49.5

49.6

497

49.8

Guardar respeto a la dignidad del trabajador.

Cumplir estrictamente con las normas laborales vigentes.

Cumplir y hacer cumplir el presente RIT.

Disponer que el personal de direccién, de confianza y jefes de los diversos niveles
brinden oportuna atencion a los reclamos y sugerencias de sus trabajadores.
Proporcionar al personal, de acuerdo con sus funciones, los implementos
adecuados de proteccion, asi como establecer campafias de prevencion contra
accidentes de trabajo que garanticen la integridad y seguridad del trabajador.
Pagar las remuneraciones asi como los demas beneficios previstos en la
legislacion vigente en la debida oportunidad y en las condiciones que
correspondan, de acuerdo con la Ley.

No deducir o retener suma alguna de dinero del monto de las remuneraciones, sin
la previa autorizacion de éste o por mandato legal, administrativo o judicial. ._
Respetar el derecho de libre asociacion de los trabajadores para el desarrollgf/
proteccion y defensa de sus derechos e intereses, asi como el mejoramien e
social, econémico y moral de sus miembros, de acuerdo con las normas legales. \3X=
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Propiciar y fomentar el desarrollo profesional, técnico, cultural y social de sus
trabajadores.

Proporcionar a cada trabajador el RIT, para su conocimiento y estricto
cumplimiento.

Propiciar la capacitacion de los trabajadores de conformidad con las necesidades
operativas de PROINVERSION y normativa vigente.

Proporcionar a cada trabajador una copia del contrato elaborado entre las partes,
boletas de pago mensuales, entre otros.

CAPITULO VII: DERECHOS, OBLIGACIONES E INCOMPATIBILIDADES DEL

TRABAJADOR

Articulo 50°.-
Son derechos de los trabajadores, que emergen del contrato de trabajo establecido con
PROINVERSION, los siguientes:

50.1 Ser tratados con dignidad, igualdad y justicia.

50.2 Percibir la retribucidon por sus servicios, asi como los demas beneficios que
establezca la legislacion vigente.

50.3 Que se les proporcionen los elementos y condiciones que resulten necesarios
para el adecuado cumplimiento de sus funciones.

50.4 Gozar anualmente de vacaciones, de acuerdo a la legislacién vigente.

50.5 Gozar el descanso semanal remunerado.

50.6 Hacer uso de permisos y de licencias por causas justificadas, observando las
normas correspondientes.

50.7 Tener la oportunidad de ser promovido de acuerdo con su capacidad,
competencia y mérito.

50.8 La libre asociacion con fines culturales, deportivos, asistenciales o cualquier otro
fin licito.

50.9 Acceder a los beneficios que PROINVERSION otorgue a los trabajadores.

50.10 Plantear, por conducto regular, sus sugerencias o reclamos.

50.11 La reserva de la informacién que pudiera afectar su intimidad, contenida en la
carpeta personal, a fin que la misma no pueda ser conocida fuera del ambito de la
relacion de trabajo, salvo mandato judicial o administrativo, de acuerdo a lo
establecido en la Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Puablica y su Reglamento.

50.12 Gozar de un dia de licencia con goce de haber por motivo de onomastico, que
sera otorgado el mismo dia del onomastico o en los casos en que coincida con
dias no laborables se otorgara en el dia Gtil siguiente o anterior.

Articulo 51°.-

: 51.1

51.2

51.3

Las siguientes son obligaciones de los trabajadores de PROINVERSION:

Conocer y cumplir el RIT, normas y procedimientos internos, asi como acatar las
disposiciones, 6rdenes e instrucciones impartidas por sus superiores y las que se
deriven de la relacién laboral.

Conocer y cumplir la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, Ley N° 27815,
el Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica, Decreto
Supremo N° 033-2005-PCM y el Cédigo de Etica de PROINVERSION.

Prestar servicios de forma exclusiva durante la jornada de trabajo. La labor
docente, podra ser gjercida fuera de la jornada de trabajo.
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Respetar el principio de autoridad y los niveles jerarquicos. En este sentido, debe
cumplir con las 6rdenes e instrucciones impartidas por sus superiores jerarquicos
relativas al desemperio de labores, salvo los supuestos de arbitrariedad o
ilegalidad manifiestas.

Realizar con eficiencia y dedicacion las funciones inherentes a su puesto de
trabajo, de acuerdo con la condicién, jornada y area de labor.

Terminar las labores y actividades asignadas dentro del plazo previsto por cada
jefe.

Participar en comisiones de servicio por el tiempo que se requiera, fuera y dentro
del pais.

Asistir puntualmente a sus labores, registrando personalmente su asistencia,
cumpliendo con los horarios y turnos asignados.

Guardar respeto y consideracion a sus jefes y comparieros de trabajo mediante un
trato correcto y cordial.

Tratar cortésmente a todas las personas con las que tuviera que alternar por las
funciones que desempena.

Portar en lugar visible y adecuado el documento de identificacion proporcionado
por PROINVERSION durante su permanencia en el centro de trabajo.

Someterse de manera obligatoria a los examenes médicos, psicolégicos y
controles de salud que determine PROINVERSION.

Cumplir con las disposiciones de seguridad, asi como colaborar con la
conservacion de la higiene en el centro de trabajo.

Prestar auxilio en el momento que se le requiera, en situaciones de caso fortuito o
de fuerza mayor, que hagan peligrar la integridad del personal y de los bienes de
PROINVERSION.

Cumplir con las normas de seguridad informatica y obligaciones referidas al uso
de internet, software y correo electronico que se imparten en PROINVERSION.
Cuidar y usar de manera adecuada los ambientes y las herramientas que
proporciona PROINVERSION, asi como los bienes que se encuentren en su
custodia y no hacer uso indebido de los mismos en beneficio propio o de terceros.
Guardar reserva sobre los asuntos propios de PROINVERSION, absteniéndose
de proporcionar informacion, sucesos o datos que conociese en el ejercicio de sus
funciones, sin la autorizacion correspondiente. Los trabajadores deberan devolver
a PROINVERSION, al momento de concluir su vinculo laboral, cualquier
documento, informacién técnica o de otra indole que haya sido puesta a su
disposicion para el cumplimiento de sus funciones.

No hacer valer su condicién de servidor para obtener ventajas de cualquier indole
ante terceros, ni atribuirse la representacion de PROINVERSION sin estar
premunido de ella.

No concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
sustancias estupefacientes.

No incurrir en actos que se configuren hostigamiento sexual, independientemente
si es cometido por quien ejerza autoridad sobre el trabajador o si es cometido por
un trabajador, cualquiera fuera la ubicacion de la victima del hostigamiento en la
estructura jerarquica de PROINVERSION.

Comunicar por escrito al Area de Personal sobre cualquier variacién de sus datos
personales, familiares, estado civil, cambio de domicilio y otros, con la finalidad de
mantener actualizadas las fichas personales. Para todo efecto se tomara en
cuenta la ultima informacién suministrada por el trabajador.
Concurrir al centro de trabajo en vestimenta formal. Los dias viernes el persongd®
podra vestir de manera casual, no estando permitido el uso de ropa deport'
shorts, jeans rasgados ni zapatillas.
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51.23 Las demas obligaciones que le correspondan de acuerdo con la naturaleza de su
funcion.

Articulo 52°.-

Los trabajadores de PROINVERSION no pueden percibir del Estado mas de una
compensacion econdmica, remuneracion, retribucion, emolumento o cualquier tipo de
ingreso. Es incompatible la percepcién simultanea de dichos ingresos con la pensién por
servicios prestados al Estado. Las Unicas excepciones las constituyen la funciéon docente
y la percepcién de dietas por participacion en uno de los directorios de las entidades o
empresas publicas.

Articulo 53°.-

Los trabajadores de PROINVERSION tienen los siguientes impedimentos respecto de las

empresas o instituciones privadas comprendidas en el ambito de su funcién:

53.1 Prestar servicios en estas bajo cualquier modalidad.

53.2 Aceptar representaciones remuneradas.

53.3 Formar parte del Directorio.

53.4 Adquirir directa o indirectamente acciones o participaciones de estas, de sus
subsidiarias o las que pudiera tener vinculacién econémica.

53.5 Celebrar contratos civiles o mercantiles con estas.

53.6 Intervenir como abogados, apoderados, asesores, patrocinadores, peritos o arbitros
de particulares en los procesos que tengan pendientes con la misma reparticion del
Estado en la cual prestan sus servicios, mientras ejercen el cargo o cumple el
encargo conferido; salvo en causa propia, de su conyuge, padres o hijos menores.
Los impedimentos subsistiran permanentemente respecto de aquellas causas o
asuntos especificos en los que hubieren participado directamente.

Los impedimentos se extienden hasta un afio posterior al cese o a la culminacion de los
servicios prestado bajo cualquier modalidad contractual, sea por renuncia, cese,
destitucion o despido, vencimiento del plazo del contrato o resolucion contractual.

CAPITULO VIli: REMUNERACIONES

Articulo 54°.-

Corresponde a PROINVERSION establecer la politica de remuneraciones, asi como el
Cuadro de Asignacion de Personal y Reglamento de Organizacién y Funciones, de
acuerdo con sus necesidades.

Articulo 55°.-

Las bonificaciones, asignaciones, aguinaldos y gratificaciones se haran efectivas en los
montos y en la oportunidad de pago establecidos en las normas legales o convenios
vigentes.

CAPITULO IX: MOVIMIENTO DE PERSONAL

Articulo 56°.-
Es derecho exclusivo de PROINVERSION organizar, coordinar y controlar la movilidad y
el desplazamiento del personal de acuerdo a las necesidades de la entidad.
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Articulo 57°.-

Los trabajadores podran ser propuestos por las jefaturas correspondientes en
coordinacion con la Oficina de Administracion, para reemplazar temporalmente a otros
trabajadores de acuerdo con las normas internas de PROINVERSION, en los casos de
enfermedad, vacaciones, accidentes u otros motivos que asi lo justifiquen.

Articulo 58°.-

El traslado o reubicaciéon por necesidades del servicio, sea temporal o definitivo, es
facultad de PROINVERSION, siempre y cuando sea dentro de la ciudad en donde esté
prestando servicios el trabajador, lo que no generara incremento de categoria, nivel
remunerativo o beneficios adicionales.

Articulo 59°.-

PROINVERSION podra trasladar o reubicar definitivamente a su personal por
necesidades del servicio en ciudad distinta a donde se encuentra prestando servicios,
observando la normativa legal vigente. La autorizacion se hara mediante Resolucién de la
Direccion Ejecutiva, donde se especificara el monto a asignar por concepto de viaticos y
gastos de traslado.

CAPITULO X: MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 60°.-

PROINVERSION, en virtud a sus atribuciones, esta facultada a mantener la disciplina en
el trabajo, con la finalidad que la organizacién logre un clima laboral favorable para
garantizar sus objetivos.

Articulo 61°.-

Las sanciones disciplinarias, salvo la destitucion, tienen por finalidad enmendar la
conducta laboral del trabajador. Todas las sanciones disciplinarias, debidamente
documentadas con sus antecedentes, deberan constar en el legajo personal del
trabajador.

Articulo 62°.-

El procedimiento administrativo disciplinario podra originarse de oficio o por una
denuncia. Para todo efecto, se tomara en cuenta la fecha en la que la Oficina de
Administracién toma conocimiento de la falta.

Cualquier persona que considere que un trabajador de PROINVERSION ha incurrido en
una conducta que tenga las caracteristicas de falta disciplinaria, debe informarlo de
manera verbal o escrita ante la Secretaria Técnica de los Organos Instructores del
Procedimiento Administrativo Disciplinario de PROINVERSION. La denuncia debe
expresar claramente los hechos y adjuntar las pruebas pertinentes, de ser el caso.

En los casos en que la denuncia se presente de forma verbal, esta se debe canalizar de
acuerdo al formato establecido en el Anexo N° 02 de la Directiva N° 004-2015-
PROINVERSION, Directiva para la Gestién y Atencién de Denuncias por Presuntos Actos
de Corrupcion. El denunciante, en ningun caso es parte del procedimiento administrativo
disciplinario, sino es un colaborador de la administracion publica.

Articulo 63°.-
Son consideradas faltas disciplinarias sujetas a sancion las siguientes:
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El incumplimiento de las disposiciones legales vigentes y las normas
institucionales.

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

El incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra en
agravio de su superior del personal jerarquico y de los compafieros de trabajo.

La negligencia en el desempefio de las funciones.

El impedir el funcionamiento del servicio publico.

La utilizacion o disposicion de los bienes de la entidad publica en beneficio propio
0 de terceros.

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

El abuso de autoridad, la prevaricacion o el uso de la funcién con fines de lucro.

El causar deliberadamente dafios materiales en los locales, instalaciones, obras,
maquinarias, instrumentos, documentacion y demas bienes de propiedad de la
entidad o en posesion de ésta.

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

El hostigamiento sexual o psicolégico cometido por quien ejerza autoridad sobre el
servidor civil, asi como el cometido por un servidor civil, cualquiera sea la
ubicacion de la victima del hostigamiento en la estructura jerarquica de la entidad
publica.

Realizar actividades de proselitismo politico durante la jornada de trabajo, o a
través del uso de sus funciones o de recursos de la entidad publica.
Discriminacién por razén de origen, raza, sexo, idioma, religion, opinion, condicion
econémica o cualquier otra indole.

El incumplimiento injustificado del horario y la jornada de trabajo.

La afectacion del principio de mérito en el acceso y la progresién en el servicio
cCivil.

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

La doble percepcion de compensaciones economicas, salvo los casos de dietas,
funcion docente y las excepciones establecidas por ley.

Usar indebidamente las licencias cuyo otorgamiento por parte de la entidad es
obligatorio conforme a las normas de la materia. No estan comprendidas las
licencias concedidas por razones personales.

Incurrir en actos que atenten contra la libertad sindical.

Incurrir en actos de nepotismo conforme a lo previsto en las normas sobre la
materia.

Agredir verbal o fisicamente al ciudadano usuario de los servicios a cargo de la
entidad.

Usar la funcidn con fines de lucro personal, constituyéndose en agravante el cobro
por los servicios gratuitos que brinde el Estado a poblaciones vulnerables.

No observar el deber de guardar confidencialidad sobre la informacion privilegiada
o relevante a |la que haya accedido por el caracter o naturaleza de su funcién o de
lo servicios que brindan; y, la sustraccién o utilizacion no autorizada de
documentos de PROINVERSION.

Impedir el acceso al centro de trabajo del servidor civil que decida no ejercer su
derecho a la huelga. R OF o
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63.25 Incurrir en actos de negligencia en el manejo y mantenimiento de equipos vy
tecnologia que impliquen la afectacion de los servicios que brinda la entidad.

63.26 Dedicarse durante la jornada de trabajo a actividades particulares o ajenas a las
funciones encomendadas, sin autorizacion, asi como utilizar los recursos de la
entidad con fines personales o particulares.

63.27 Promover dentro de los locales institucionales reuniones ajenas al desarrolio
propio de las labores, salvo que cuente con autorizacion de los Jefes de Oficina o
Directores.

63.28 La apropiacion consumada o frustrada de bienes o servicios del empleador o que
se encuentren bajo su custodia, asi como la retencion o utilizacion indebida de los
mismos, en beneficio propio o de terceros, con prescindencia de su valor.

63.29 La entrega de informacion falsa con la intencion de causar perjuicio u obtener una
ventaja.

63.30 Operar equipos 0 manejar vehiculos sin autorizacion.

63.31 Difundir o prestar declaraciones publicas que dafien la imagen de
PROINVERSION o la honorabilidad de sus trabajadores, cualquiera sea el medio
por el que éstas se realicen.

63.32 Obtener o procurar ventajas indebidas, para si o para otros, mediante el uso de su
cargo, influencia o apariencia de influencia.

63.33 No concurrir al puesto de trabajo inmediatamente después de registrar su ingreso
o al terminar el tiempo establecido para refrigerio; asimismo, abandonar sus
labores dentro de la jornada de trabajo sin autorizacion.

63.34 Todo acto discriminatorio a un trabajador real o supuestamente VIH positivo.

63.35 La inobservancia de los articulos 11, 12.3, 14.3, 36.2, 38.2, 48 numerales 4 y 7,
49, 55, 12, 91.2, 143.1, 143.2, 146, 153.4, 174.1, 182.4, 188.4, 233.3 y 239 de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, asi como lo previsto
en la Ley N° 27815.

Articulo 64°.-

PROINVERSION establece cuatro clases de sanciones disciplinarias para los casos de
infraccion de normas internas o de la legislacién vigente, a saber:

64.1 Amonestacién verbal

64.2 Amonestacion escrita

64.3 Suspension de labores sin goce de haber de 01 a 365 dias.

64.4 Destitucion.

Articulo 65°.-

El orden de las faltas a que se refiere al articulo anterior, si bien establece una
graduacion de severidad, de ningun modo significa que tenga que seguirse esa misma
22, progresion al momento de hacer uso de la facultad disciplinaria.

La sancion aplicable sera proporcional a la falta cometida y se determina evaluando la
existencia de las condiciones siguientes:

65.1 Grave afectacién a los intereses generales o a los bienes juridicamente protegidos
por el Estado.

65.2 El grado de jerarquia y especialidad del servidor civil que comete la falta,
entendiendo que cuanto mayor sea la jerarquia de la autoridad y mas
especializadas sus funciones, en relacion con las faltas, mayor es su deber de
conocerlas y apreciarlas debidamente.

65.3 La participacion de uno o mas servidores en la comisién de la falta o faltas.

65.4 El beneficio ilicitamente obtenido, de ser el caso.
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65.5 Perjuicio a los intereses generales o a los bienes juridicamente protegidos por el
Estado.

65.6 Ocultar la comision de la falta o impedir que se descubra.

65.7 Las circunstancias en que se comete la infraccion.

65.8 La concurrencia de varias faltas.

65.9 La reincidencia en la comision de la falta.

65.10 La continuidad en la comisién de la falta.

Articulo 66°.-

El Secretario Técnico es el encargado de precalificar las presuntas faltas emitiendo el
informe correspondiente, documentar la actividad probatoria, proponer la fundamentacién
y administrar los respectivos archivos. Asimismo es el encargado de apoyar a las
autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario.

El procedimiento administrativo disciplinario consta de 2 etapas:
Etapa instructiva: Se inicia con la notificacion al trabajador de la comunicacién que

determina el inicio del procedimiento administrativo disciplinario, brindandole un plazo de
cinco (05) dias habiles para presentar su descargo, plazo que puede ser prorrogado.

Vencido el plazo, el érgano instructor llevara a cabo el analisis e indagaciones necesarios
para determinar la existencia de responsabilidad imputada al trabajador, en un plazo
maximo de quince (15) dias habiles

Etapa sancionadora: Recibido el informe del érgano instructor, el érgano sancionador
debe pronunciarse sobre la comision de la infraccion imputada al trabajador, dentro de los
diez (10) habiles siguientes.

En todo caso, entre el inicio del procedimiento administrativo disciplinario y la notificacion
de la comunicacién que impone sanciéon o determina el archivamiento del procedimiento,
no puede transcurrir un plazo mayor a un (01) afio calendario.

Articulo 67°.-
La amonestacion verbal sera impuesta por el Jefe Inmediato en forma personal y
reservada.

En el caso de la amonestacion escrita, el Jefe Inmediato instruye y sanciona, y el Jefe de
Administracién oficializa dicha sancién.

En el caso de la suspensién sin goce de remuneraciones, que se aplica hasta por un
maximo de 365 dias calendario, el Jefe Inmediato es el érgano instructor y quien propone
su duracion; mientras que el Jefe de Administracion es el 6rgano sancionador y quien
oficializa dicha sancion.

En el caso de la destitucion, el Jefe de Administracién es el érgano instructor y el Titular
de la Entidad es el érgano sancionador y quien oficializa la sancidn.

Articulo 68°.-
Constituyen supuestos que eximen de responsabilidad administrativa disciplinaria y, por
tanto, determinan la imposibilidad de aplicar la sancidén correspondiente al trabajador, lo
siguientes:
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68.1 La incapacidad mental del trabajador, debidamente comprobada por la autoridad
competente.

68.2 El caso fortuito o fuerza mayor, debidamente comprobados.

68.3 El ejercicio de un deber legal, funcion, cargo o comision encomendada.

68.4 El error inducido por la Administracion, a través de un acto o disposicién confusa o
ilegal.

68.5 La actuacion funcional en caso de catastrofe o desastres, naturales o inducidos,
que hubieran determinado la necesidad de ejecutar acciones inmediatas e
indispensables para evitar o superar la inminente afectacién de intereses
generales como la vida, la salud, el orden publico, etc.

68.6 La actuacién funcional en privilegio de intereses superiores de caracter social, o
relacionados a la salud u orden publico, cuando, en casos diferentes a catastrofes
o desastres naturales o inducidos, se hubiera requerido la adopcién de acciones
inmediatas para superar o evitar su inminente afectacion.

Articulo 69°.-

La inhabilitacién para el ejercicio de la funciéon publica hasta por cinco (5) anos es la
sanciéon principal solo para los ex servidores civiles, entendiéndose a ellos como los
servidores que no prestan servicios para ninguna entidad del estado.

En los casos de destitucion, una vez que esta sancion quede firme o se haya agotado la
via administrativa, el servidor civil quedara automaticamente inhabilitado para el ejercicio
de la funcién publica por un plazo de cinco (5) afios calendario,

Articulo 70°.-

Los trabajadores deberan firmar copia del documento mediante el cual se les notifica la
sancion. En caso de negarse, se dejara constancia de ello, debiendo firmar un fedatario
de PROINVERSION. A falta del fedatario, se podra utilizar la via notarial.

Articulo 71°.-
La sancién laboral es independiente de las acciones civiles y penales que pudieran surgir
del acto que origina la falta.

CAPITULO XI: ATENCION DE RECLAMOS

Articulo 72°.-

Los reclamos de los trabajadores, referidos a problemas laborales, se deberan efectuar
segun el procedimiento y canales establecidos mediante Directivas. Asimismo, la
atencion de estos debera ser oportuna y dentro de plazos razonables.

Articulo 73°.-

El Secretario General programara y realizara reuniones periédicas con los Jefes y
Directores de cada area, con el fin de conocer y tratar las condiciones en que se
desenvuelven las relaciones laborales entre PROINVERSION y sus trabajadores.

CAPITULO XII: CAPACITACION Y DESARROLLO
Articulo 74°.-

PROINVERSION elabora programas de capacitacién y desarrollo de acuerdo con sus
necesidades, los que estaran sujetos a las normas internas y demas disposiciones. s
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Articulo 75°.-
El Plan Anual de Capacitacion serd aprobado mediante Resolucién de Direccion
Ejecutiva durante el primer mes de cada afio.

Articulo 76°.-

Es obligatoria la asistencia y participacion de todos los trabajadores inscritos por
PROINVERSION en los cursos o programas de capacitacion. En caso de inasistencia
injustificada o desaprobacién, el trabajador podra ser sancionado y, segun sea el caso,
debera asumir los costos correspondientes.

CAPITULO Xill: BIENESTAR SOCIAL

Articulo 77°.-

PROINVERSION, a través del Area de Personal, establecera politicas de bienestar social
que permitan elevar la calidad de vida de los trabajadores. Asimismo, se brindara apoyo
de acuerdo con las disposiciones legales vigentes, para las prestaciones asistenciales del
trabajador.

Articulo 78°.-
El Area de Personal promovera y desarrollara diferentes actividades de recreacion,
cultura y deportes en las que participen los trabajadores y sus familiares.

CAPITULO XIV: SEGURIDAD, SALUD E HIGIENE OCUPACIONAL

Articulo 79°.-
PROINVERSION, en cumplimiento de la legislacion laboral vigente, adoptara medidas de
seguridad, salud e higiene ocupacional a fin de preservar la vida y salud de sus
trabajadores.

Asimismo, PROINVERSION mantendra un botiquin equipado con medicinas e
instrumentos de primeros auxilios.

En los casos en que un trabajador observe que otro necesita primeros auxilios o atencion
médica, debera acompafarlo al tépico, con la finalidad de que sea atendido
correctamente por un profesional en salud.

Articulo 80°.-

Los trabajadores estan obligados a cumplir con las medidas de seguridad, salud e higiene
ocupacional establecidas en las disposiciones vigentes, por tanto, quienes las infrinjan
estén sujetos a sancién administrativa o pecuniaria por los perjuicios ocasionados a la
salud e integridad de los trabajadores o a los activos de PROINVERSION.

Articulo 81°.-

PROINVERSION proporcionara a sus trabajadores los implementos de proteccion
personal los que seran de uso obligatorio, para prevenir accidentes de trabajo o
enfermedades ocupacionales, de acuerdo con las labores que realizan.

Articulo 82°.-
Los accidentes de trabajo que produzcan dafios personales o materiales, por leves que
sean, deben ser informados de inmediato al Area de Personal. /I ;
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Articulo 83°.-

Los trabajadores estan obligados a asistir a charlas y practicas de prevencién de
accidentes, evacuacion en caso de sismos, incendios, casos de emergencia o primeros
auxilios que PROINVERSION, organice con la finalidad de preparar al personal para
casos de emergencia.

CAPITULO XV: VIGILANCIA Y SEGURIDAD INTERNA

Articulo 84°.-

PROINVERSION adoptara las medidas necesarias para la seguridad interna, y el
trabajador esta obligado a cumplirlas, debiendo prestar la colaboracion y respeto al
personal designado para tal fin.

Articulo 85°.-

Es obligacion de los trabajadores declarar y mostrar al personal encargado del servicio de

vigilancia y seguridad los paquetes, bolsos o maletines que lleven consigo, tanto al
| ingreso como a la salida de las instalaciones de PROINVERSION, asi como permitir la

inspeccion del vehiculo que utilicen.

Articulo 86°.-

Los bienes de PROINVERSION no pueden ser trasladados de un area a otra ni retirados
de las instalaciones de PROINVERSION, sin la autorizacién escrita de la Oficina de
Administracion.

CAPITULO XVI: EXTINCION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 87°.-
El contrato de trabajo se extingue por los siguientes motivos:

87.1 Fallecimiento del trabajador.

87.2 Renuncia.

87.3 La terminacion de la obra o servicio, el cumplimiento de la condicion resolutoria o
el vencimiento del plazo de los contratos.

87.4 El mutuo disenso entre el trabajador y el empleador.

87.5 Lainvalidez absoluta permanente.

87.6 La jubilacion.

87.7 El despido.

87.8 El cese colectivo por causa objetiva, autorizado por la autoridad competente.

87.9 Otros que puedan establecerse por ley.

Segln la naturaleza del hecho que ponga fin a la relacion laboral, se aplicaran las
disposiciones legales o convencionales que se encuentren vigentes.

En la terminacién de la relacion laboral cesan definitivamente tanto las obligaciones a
cargo del trabajador como las de PROINVERSION.

Articulo 88°.-
Todo trabajador que sea trasladado a otra area o cese debe presentar un informe final de
actividades ante el Jefe de su Unidad Organica. Asimismo, el trabajador debera devolve®a&g
todos los implementos, Utiles, viaticos por liquidar y demas otorgados para el desemp <

de sus funciones o con ocasion de ellas. Para ello el trabajador debera Tug
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formato de entrega de cargo (Anexo N° 01) a la Oficina de Administracién, debidamente
suscrito por los encargados de las areas, quien dara su conformidad a traves del Jefe de
Personal.

CAPITULO XVII: ACOSO Y HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 89°.-

Se entiende por hostigamiento sexual tipico o chantaje sexual aquella conducta fisica o
verbal reiterada de naturaleza sexual o sexista no deseada o rechazada, realizada por
una o mas personas que se aprovechan de una posicion de autoridad o jerarquia o
cualquier otra situacién ventajosa, en contra de otra u otras personas, quienes rechazan
estas conductas por considerar que afectan su dignidad, asi como sus derechos
fundamentales.

Asimismo, el hostigamiento sexual ambiental consiste en la conducta fisica o verbal
reiterada de caracter sexual o sexista de una o mas personas hacia otras con
prescindencia de jerarquia, estamento, grado, cargo, funcién, nivel remunerativo o
analogo, creando un clima de intimidacién, humillacién u hostilidad.

Articulo 90°.-

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

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

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

90.3 Uso de términos de naturaleza o connotacion sexual o sexista (escrito o verbal),
insinuaciones sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos o exhibicion a
través de cualquier medio de imagenes de contenido sexual, que resulten
insoportables, hostiles, humillantes u ofensivas para la victima.

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

90.5 Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas senaladas en este articulo.

Articulo 91°.-

Ninguna persona que haya denunciado ser victima de hostigamiento sexual o haya
comparecido como testigo de las partes, podra sufrir, por ello, perjuicio personal alguno en
su empleo. Asimismo, quien haya denunciado hostigamiento sexual falso, podra incurrir,
cuando asi se tipifique, en cualquiera de las conductas propias de la difamacion, la injuria o
la calumnia, segun el Codigo Penal.

Articulo 92°-.
El empleador se compromete a brindar informacion al personal sobre temas de prevencion
del Acoso y Hostigamiento Sexual en el centro de trabajo.

Articulo 93°.-
Conforme a lo establecido en el articulo 8° de la Ley N° 27942, el trabajador podra:

93.1 Accionar el cese de hostilidad, conforme el procedimiento establecido en el articulo
siguiente,

93.2 Exigir el pago de una indemnizacion dando por terminado el contrato de trabajo,
conforme al articulo 35° del Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley ¢ __,_«!‘-' el
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Productividad y Competitividad Laboral, aprobado por Decreto Supremo N° 003-97-TR,
siempre que no esté de acuerdo con el resultado del cese de hostilidad.

Sin perjuicio de ello, el hostigador puede ser sancionado, segun la gravedad de los
hechos, con amonestacion, suspension o despido.

Articulo 94°.-
El procedimiento para la denuncia de estos casos seguira las siguientes pautas:

94.1

94.2

94.3

94 .4

94.5

94.6

94.7

94.8

La queja debera ser presentada por la victima o por un tercero ante el Area de
Personal. En caso que la queja sea contra el Jefe de Personal, la queja debera
interponerse ante el Jefe de la Oficina de Administracion.

El area encargada correra traslado de la queja al presunto hostigador maximo
dentro del tercer dia utii de presentada, quien tendrd cinco dias utiles para
presentar sus descargos por escrito, adjuntando las pruebas que considere
oportunas.

La autoridad competente correra traslado de la contestacion al quejoso y debera
poner en conocimiento de ambas partes todos los documentos que se presenten.

La autoridad competente cuenta con diez (10) dias habiles para realizar las
investigaciones que considere necesarias a fin de determinar la comision del acto
de hostigamiento sexual.

El jefe de la Oficina de Administracion podra imponer medidas cautelares durante el
tiempo que dure el procedimiento, las que incluyen medidas de proteccion para la
victima, de conformidad con el articulo 7.2 del D.S. Nro. 010-2003- MINDES.

La autoridad competente contard con cinco (5) dias habiles para emitir una
comunicacion motivada que ponga fin al procedimiento interno.

En caso se determine la existencia del acto de hostigamiento sexual, las sanciones
aplicables dependeran de la gravedad, debiéndose tener presente lo estipulado en
el articulo 62 del presente.

En caso la queja recaiga sobre la autoridad de mayor jerarquia, el procedimiento
interno no resulta aplicable, teniendo el trabajador el derecho a interponer una
demanda por cese de hostilidad, de acuerdo a lo establecido en el articulo 35 literal
a) del Decreto Legislativo N° 728.

CAPITULO XVIII: MEDIDAS FRENTE AL VIH y SIDA

Articulo 95°.-

El Area de Personal pondra a disposicién de todo el personal informacion sobre VIH y
SIDA, con el fin de educar al personal en el conocimiento de la citada enfermedad; y asi
mismo evitar su contagio y la discriminacion en el lugar de trabajo.

Articulo 96°.-
PROINVERSION no exige bajo ninguna condicién la prueba del VIH o la exhibicion del
resultado de ésta durante la relacion laboral o como requisito para continuar en el trabajgy
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Articulo 97°.-

PROINVERSION brindara asesoria y asistencia permanente a través del Area de
Personal, quien guiara al trabajador que haya desarrollado el SIDA durante su relacion
laboral, para que solicite y obtenga la pensién de invalidez ante la ONP o AFP en la cual
se encuentre afiliado el trabajador al momento del suceso.

Articulo 98°.-

PROINVERSION declara que no promueve ni fomenta actividades discriminatorias entre
sus empleados, contra las personas portadoras o presuntamente portadoras de VIH y
SIDA. Pero si en caso estas se presentaran, el trabajador afectado debera exponer dicha
situacion mediante una queja formal por escrito ante la Oficina de Administracion de
manera inmediata para la respectiva sancion laboral que esta falta genera como parte de
los procedimientos de PROINVERSION.

CAPITULO XIX: MEDIDAS FRENTE AL CONSUMO DE TABACO
Articulo 99°.-

Se encuentra completamente prohibido fumar dentro de las instalaciones de
PROINVERSION, asi como en los vehiculos de PROINVERSION.

Los trabajadores que tomen conocimiento del incumplimiento de lo dispuesto en el
parrafo precedente, deberan denunciar este hecho de forma verbal (utilizando el formato
establecido en el Anexo N° 02 de la Directiva N° 004-2015-PROINVERSION) o escrita
ante la Secretaria Técnica de los Organos Instructores del Procedimiento Administrativo
Disciplinario de PROINVERSION o ante el Jefe de Personal.

Articulo 100°.-

El Area de Personal pondra a disposicién de todo el personal informacion sobre el peligro
del consumo de Tabaco, con el fin de educar al personal sobre su toxicidad, asi como las
enfermedades que se pueden contraer por su consumo.

CAPITULO XX: MEDIDAS PARA EL USO DEL LACTARIO INSTITUCIONAL

Articulo 101°.-
PROINVERSION se compromete a mantener el lactario institucional en &ptimas
condiciones, tomando las medidas necesarias que garanticen la seguridad, privacidad,
comodidad, accesibilidad, higiene, dignidad y salud integral de las trabajadores que
requiera su uso.

Articulo 102°.- _
PROINVERSION, a través del Area de Personal promovera el uso del lactario
rinstitucional y difundira los beneficios de la lactancia materna.

Articulo 103°.-
Las trabajadoras que utilicen el lactario institucional deberan mantenerlo en optimas
condiciones, en los casos en que adviertan alguna situacidon que ponga en peligro la
higiene, salubridad o comodidad del lactario o la privacidad y dignidad de sus usuarias
deberan comunicarlo al Area de Personal.

Articulo 104°.-
Las trabajadoras de PROINVERSION que requieran el uso del lactario institucional
podran utilizarlo en la frecuencia y oportunidad que sea necesario, no debiendo excede
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el maximo de y 1 hora y 30 minutos acumulados por dia, debiendo registrar su uso en el
registro de usuarias del servicio del lactario implementado por la entidad.

Los jefes inmediatos de las trabajadoras usuarias del lactario deben brindar las
facilidades que sean necesarias para el uso oportuno y adecuado del lactario
institucional.

El goce del permiso por lactancia materna es independiente del tiempo de uso del lactario
institucional.

CAPITULO XXI: RELACIONES LABORALES Y FOMENTO DE LA ARMONIA EN EL
TRABAJO

Articulo 105°.-

PROINVERSION y sus trabajadores deben propiciar un clima de armonia en el centro
laboral, basado en el respeto, la colaboracion mutua y en los beneficios que
PROINVERSION ofrece a sus trabajadores mediante las actividades de bienestar social.

Articulo 106°.-
PROINVERSION procurard que el personal desarrolle su trabajo en las mejores
condiciones posibles, especialmente de seguridad, iluminacion, higiene y limpieza.

Articulo 107°.-
PROINVERSION desarrollara el acercamiento entre los trabajadores, fomentando y
apoyando actividades sociales, culturales, deportivas y/o recreativas.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

Primera.-

Las disposiciones del presente reglamento son aplicables a los trabajadores bajo el
régimen laboral de Contratacion Administrativa de Servicios en tanto no se opongan
expresamente a lo dispuesto en la normativa sobre dicha materia.

Segunda.-

En todos los casos que no se encuentren expresamente previstos por el presente
Reglamento y las disposiciones laborales vigentes, se aplicara, en lo pertinente, la
Constitucion Politica, el Cadigo Civil, asi como otras normas aplicables.

Tercera.-

PROINVERSION se reserva el derecho de dictar las normas administrativas y
disposiciones complementarias que juzgue convenientes para la correcta aplicacion del
texto y el espiritu del presente Reglamento.

Cuarta.-

Los plazos establecidos en el presente reglamento se entenderan como otorgados en
dias calendarios, excepto se establezca expresamente lo contrario o la normativa asi lo
determine.

Quinta.-
El presente Reglamento quedara aprobado a partir de la fecha de su presentacion ante la_—z
Autoridad Administrativa de Trabajo.
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ANEXO N° 1
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ENTREGA DE CARGO

FICHA DE FISCALIZACION DE RELACION CONTRACTUAL

Oficina deMmlnMﬁllﬁ

SE DECLARA QUE EL CONTRATADO PRESENTO:

Entrega de cargo y/o
Informe Final

CONFORME

NO CONFORME

Entrega de mobiliario y
equipos informaticos

CONFORME
NO CONFORME

Entrega de Fotocheck y sellos

CONFORME
NO CONFORME

go oo g

Jefe de Area Usuaria

Encargado de Control Patrimonial

Jefe de Personal

SE DECLARA QUE EL CONTRATADO NO ADEUDA

Rendicion o devolucién de
viaticos o encargos internos

CONFORME

NO CONFORME

Asignar funciones de los
servicios informaticos (web,
correo, etc) a nuevo

CONFORME

NO CONFORME

No tiene documentoas
pendientes en el sistema de
tramite documentario

CONFORME

NO CONFORME

) 1

Jefe encargado de Tesoreria

Jefe de Tecnologia de Informacion

Jefe de Gestién Documentaria

Fecha

Jefe de Personal
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