MINISTERIO DE LA PRODUCCION

No. 072-2013-PRODUCE/SG

LIMA, 21 DE noviembre DE 2013

VISTOS: El Informe N°® 181-2013-PRODUCE/OGPP-Opra de la Oficina de
Planeamiento y Racionalizacion, el Memorando N° 3224-2013-PRODUCE/QOGPP de la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, el Informe N° 0277-2013-
PRODUCE/OGRH-OARH de la Oficina de Administracién de Recursos Humanos, el
Memorando N° 1622-2013-PRODUCE/OGRH de la Oficina General de Recursos Humanos
y el informe N° 179-2013-PRODUCE/OGAJ-jtangm de la Oficina General de Asesoria
Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, en el ejercicio de la funcidén plblica, debe procurarse la implementacion de
buenas practicas de gestidn que permitan asegurar la calidad y eficiencia en el
cumplimiento de las funciones asignadas a cada entidad publica, asi como la adecuada vy
oportuna toma de decisiones dirigidas al personal de la entidad y a los administrados;

Que, el articulo 1 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
establece que no son actos administrativos, los actos de administracién interna de las
entidades desitinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios.
Estos actos son regulados por cada entidad, con sujecion a las disposiciones del Titulo
Preliminar de la citada Ley, y de aquellas normas que expresamente asi lo establezcan;

Que, de acuerdo a lo dispuesto por la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion
de la Gestion del Estado y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 030-2002-
PCM, el Ministerio de la Produccién busca fomentar y desarrollar buenas practicas con la
finalidad de mejorar la gestion publica y la obtencién de mayores niveles de eficiencia;

Que, en dicho contexto, resulta necesario regular las actuaciones esenciales a las
que deben sujetarse los trabajadores del Ministerio de la Produccidn, como parte de su
desempeno laboral con las particularidades que cada régimen conlleve; con la finalidad de
que tengan pleno conocimiento de sus derechos y obligaciones, asi como de la
normatividad para acceder a ellos;

Con Ia visacion de las Oficinas Generales de Recursos Humanos, Planeamiento y
Presupuesto y de Asesoria Juridica;

De conformidad con to dispuesto en el Decreto Legislativo N° 1047 que aprueba la
Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de la Produccién; vy, la Resolucion




Ministerial N° 343-2012-PRODUCE que aprueba el Reglamento de Organizacién vy
Funciones del Ministerio de la Produccion;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 011 -2013-PRODUCE-SG Directiva Interna de
Trabajo, la misma que en Anexo forma parte integrante de la presente Resolucion

Secretarial:

Articuio 2.- Dejar sin efecto las siguientes Resoluciones:

Resolucion N° Directiva
Directiva N° 010-2009-PRODUCE/OGA, que
establece las "Normas para et Uso obligatorio

Directoral 266-2009-PRODUCE/OGA del Uniforme y Vestimenta de Trabajo en el
Ministerio de la Produccidn”.
Directiva N° 003-2011-PRODUCE/OGA, que
Diteclotal 307-2011-PRODUCE/OGA establece las “Normas para ia emision,

administracion y uso del Fotocheck en el
Ministerio de la Produccién’

Articulo 3.- Disponer fa publicacidn de la presente resolucidn en el Portal
Institucional del Ministerio de la Produccion {(http://www.produce.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

OLGA CAROLINA MBE JEANNEAU
Secretaria General



DIRECTIVA N° n11 - 2013-PRODUCE-SG

DIRECTIVA INTERNA DE TRABAJO

. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y procedimientos que regulen aspectos laborales,
administrativos y normativos, emergentes de la fabor y/o funciones del personal del
Ministerio de la Produccién.

H. FINALIDAD

Regular los derechos y obligaciones de los trabajadores y del Ministerio de la Produccion
derivadas de las relaciones laborales, asi como establecer los procedimientos que
coadyuven a su adecuado y correcto cumplimiento, estableciendo el régimen disciplinario
que correspenda.

I. BASE LEGAL

Constitucién Politica del Perq.

Decreto Legislativo N° 1047, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de
la Produccién.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 005-90-PCM (Reglamento de la Carrera Administrativa).
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el réegimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios (CAS).

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pdblico.

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

Ley N° 26644, que precisa el goce del derecho de descanso prenatal y postnatal
de la frabajadora gestante, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
005-2011-TR.

Ley N°® 27402, que modifica el articulo 3° de la Ley N° 26644.

lLey N° 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna.

Ley N 27403, Ley que precisa los alcances del permiso por lactancia materna.
Ley N? 27409, L.ey que otorga Licencia Laboral por Adopcion.

Ley N° 27531, Ley que equipara la duracion del permiso por lactancia de la
madre trabajadora del régimen privado con el publico.

Ley N° 26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud, y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 009-97-SA.

Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los
trabajadores de la actividad puablica y privada, y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo 014-2010-TR.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil (articulos vigentes).

Decreto Legislative N° 800, que establece el horario de atencion y jornada diaria
en la Administracién Pdblica.




Decreto Legislativo N° 1025, que aprueba normas de capacitacion y rendimiento
para el sector publico, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 008-
2010-PCM.

Decreto Supremo NP 028-2007-PCM, dictan Disposiciones a fin de Promover la
puntualidad como Practica habitual en todas las Entidades de la Administracion
Publica.

Decreto Supremo N° 086-2010-PCM, que incorpora la Politica Nacional del
Servicio Civil como Politica Nacional de Obligatorio cumplimiento para las
entidades del Gobierno Nacional.

Decreto Supremo N° 089-2006-PCM, Reglamento para el funcionamiento,
actualizacion y consulta de la informacion en el Registre Nacional de Sanciones
de Destitucidon y Despido — RNSDD. )

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

Resolucién Ministerial N° 343-2012-PRODUCE, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Produccidn.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR-PE, aprueban
Reglas y Lineamientos para la Adecuacion de los Instrumentos [nternos
conforme a los cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los
Trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial del Decreto
Legislativo N° 1057.

Resolucion Directoral N° 010-92-INAP/DNP, Lineamientos para la Formulacion
del Reglamento de Conitrol de Asistencia y Permanencia.

IV.ALCANCE

La presente Directiva tiene alcance a los funcionarios y servidores nombrados y
contratados sujetos al régimen del Decreto Legislativo 276, asi como a funcionarios y

5.1.
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servidores contratados bajo el Régimen Laboral del Decreto Legislativo 1057
(Contratacién Administrativa de Servicios - CAS).

V. DISPOSICIONES GENERALES

FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL MINISTERIO DE LA PRODUCCION

. Facultades

Son facultades del Ministerio de la Produccidn, respecto a sus trabajadores las
siguientes:

a)

Planear, organizar, coordinar, dirigir, orientar, controlar y disponer las actividades
de los trabajadores en el Ministerio de la Produccion, estableciendo lineamientos
y directivas destinadas a la consecucion de sus objetivos, observando las
disposiciones legales vigentes y de conformidad a los documentos de gestion
de la entidad.

Aplicar procesos y acciones de capacitacién para el trabajador, con el objeto de
optimizar el cumplimiento de sus objetivos y metas institucionales.
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5.1.2.

¢) Establecer, programar y modificar la jornada laboral, turnos, horarios de trabajo,
labores fuera del horario establecido, compensaciones horarias, de acuerdo a
sus necesidades en concordancia con las normas vigentes.

d) Disponer, de acuerdo a la necesidad del servicio, el desplazamiento ¢ traslado
temporal o permanente del trabajador, 0 & la asignacion de nuevas funciones,
respetando lo dispuesto en la presente Directiva, su contrato y demas normas
aplicables.

e} Determinar los lineamientos de contraprestacion econdmica de los trabajadores
CAS.

f) Las que resulten necesarias y no se encuentren previstas en la presente
Directiva, de acuerdo a la normatividad vigente.

Obligaciones

Son obligaciones del Ministerio de la Produccion todas aquellas que se deriven de
disposiciones legales y administrativas vigentes establecidas en el régimen laboral
aplicable, asi como las siguientes;

a} Cumplir y hacer cumplir la presente Directiva y las disposiciones legales
vigentes.

b) Velar que en todos los niveles funcionales se observe el debido respeto y buen
trato al personal, prestando atencidon oportuna a sus reclamos y sugerencias y
propiciando la armonia en las relaciones laborales.

c) Proporcionartes los Utiles, instrumentos y recursos necesarios para el
cumplimiento de sus funciones.

d) Abonar al personal sus remuneraciones y demas beneficios que correspondan,
en forma mensual y en la fecha que fije el Ministerio de Economia y Finanzas en
la publicacion oficial del respectivo Cronograma de Pagos.

El pago de remuneraciones se efectia deducidos los descuentos establecidos o
autorizados por Ley, descuentos por tardanzas e inasistencias injustificadas v,
de ser el caso, aquellos ordenados por la autoridad judicial.

En ningln caso se abonaran remuneraciones por dias no laborados, con
excepcién de los dispuestos por mandato judicial o por los dispositivos legales
vigentes.

La Oficina General de Recursos Humanos es la encargada de emitir y entregar
las boletas de pago a los trabajadores, quienes estan obligados a firmar la
constancia de haber recibida dichas boletas.

Promover el desarrollo integral del personal realizando acciones en su beneficio
n los ambitos profesional, técnico, cultural y social.



5.2

5.2.1.

f)y Prevenir y resolver los conflictos laborales, de acuerdo a los fines y objetivos del
Ministerio de la Preduccidn, conforme a la normatividad vigente.

g) Efectuar evaluaciones periddicas del desempefio laboral, de conformidad con lo
establecido en las normas aplicables.

h} No realizar, consentir, autorizar ni propiciar actividades de indole politica en la
entidad.

i) Otorgar estimulos por méritos en el desempefio de las labores de su personal.

i) Las demas que por la naturaleza de su funcién le compete y que resulten
aplicables por normativa expresa.

DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL. PERSONAL

Derechos

Son derechos del personal del Ministerio de la Produccidon aquellos que las
disposiciones legales y administrativas vigenites establezcan, asi como los
siguientes:

a) Desempefar sus funciones en condiciones y ambiente de trabajo adecuados, en
cumplimiento de las normas de salud, higiene y seguridad ocupacional.

b) Asociarse con fines culturales, deportivos, asistenciales, sindicales,
cooperativos o cualquier otro fin licito.

¢) Percibir una remuneracién mensual y las bonificaciones que correspondan por
la tabor desempefada y demas beneficios que estipulen las normas legales
vigentes.

d) Gozar de treinta (30) dias continuos de vacaciones remuneradas, de acuerdo a
las disposiciones legales y administrativas establecidas para dicho fin.

e) Hacer uso de permisos y licencias por causas justificadas o motivos personales,
observando lo dispuesto en la Directiva correspondiente.

f) Participar en la capacitacion, actualizacién y perfeccionamiento profesional y
laboral en armonia con las normas y directivas internas vigentes.

g) Ser informados, formular pedidos, sugerencias y reclamos ante las instancias y
organismos correspondientes, de sus decisiones y disposiciones que afecten
sus derechos, respetando y cumpliendo las instancias y canales de
comunicacion establecidos.

h) Que se guarde la reserva del contenido de su legajo personal, registro y asuntos
personales que sean de conocimiento del Ministerio de la Produccidn, en el
marco de las normas aplicables.



4. AGUILERAR.

5.2.2,

)

Ser estimulado por su buen rendimiento y conducta, como resultado de la
evaluacién de desempefio.

Ser tratado con respeto, cualquiera sea su condicion y nivel funcional en el
Ministerio de la Produccidn.

k} Solicitar, en cualguier momento, los certificados y/o constancias que
correspondan.

) Los demas que sefalen las disposiciones sobre la materia.

Obligaciones

Son obligaciones de los trabajadores del Ministerio de la Produccién, ademas de las
que se deriven de las disposiciones legales y adminisitrativas vigentes, las
siguientes:

a)

Guardar un comportamiento acorde con las normas de cortesia y buen trato con
sus jefes, compafieros de labores, personal de otras entidades publicas,
privadas y el publico en general, colaborando de esta manera con la buena
Imagen Institucionat.

Cumplir con las érdenes, directivas e instrucciones que por razones de trabajo
sean impartidas.

Concurrir a sus labores puntualmente y cumplir en forma efectiva la jornada de
trabajo, el horario de trabajo y de refrigerio, registrando su asistencia al iniciar y
cumplir las labores, asi como al salir y retornar del refrigerio, y las demas formas
establecidas por la entidad.

Demostrar en todo momento absoluta reserva y discrecion sobre las actividades,
documentos, procesos e informacion de la entidad, a los que por naturaleza de
sus funciones acceda.

Reportar los bienes del activo fijo o reintegrar su valor, cuando se perdieran o
deterioren por negligencia debidamente comprobada, estando bajo su
responsabilidad.

Proporcionar oportunamente la documentacién y/o informacion que se sclicite
para su respectivo legajo personal, debiendo comunicar cualquier variacion que
se produzca dentro de las 72 horas de ocurrida, principalmente su cambic de
domicilio, estado civil, asi como de nacimiento y/o fallecimiento de hijos. El
trabajador conoce y asume que tanto el dltimo correo electrénico proporcionado
y su domicilio real registrado o informado al Ministerio de la Produccidn,
constituyen direcciones vélidas para cualquier notificacion o aviso a cursar.

Usar adecuada y correctamente los equipos e implementos de proteccion y
cumplir con las disposiciones internas que en materia de seguridad e higiene
imparta la entidad.



5.2.8.

h)

Mantener en buen estado los valores, equipos, Utiles y demas bienes que se le
haya proporcionado, no pudiendo darles uso distinto al dispuesto por el
Ministerio de la Produccién, debiendo dar aviso de cualquier pérdida, dafo o
desperfecto que sufran los mismos.

Prohibiciones

Constituyen prohibiciones para los trabajadores del Ministerio de fa Produccion, las
siguientes:

a)

b)

Abandonar y/o retirarse del puesto de trabajo durante la jornada laboral sin la
justificacién y autorizacién correspondiente.

Utilizar sus funciones con fines de lucro, ejercer actividades distinias a las de su
funcion y/o emplear al personal a su cargo en actividades ajenas a sus
funcicnes.

Trabajar o mantener vinculo contractual con otra entidad del Estado y/o percibir
doble remuneracion o pension, salvo aquellos casos permitidos por ley.

Tener intereses o participacién, directa o indirecta, en alguna forma, en las
actividades comerciales de un proveedor del Ministerio de la Produccion y/o
intervenir o influir en las contrataciones que pueda tener la entidad con aquél.

Tener intereses o participacion, directa o indirecta, en alguna forma, en
empresas o actividades comerciales sujetas a supervision, fiscalizacion,
promocion o asistencia por parte del Ministerio de la Produccién y sus
organismos publicos, y/o intervenir o influir en las contrataciones que pueda
tener ta entidad con aquellos.

Disponer de los bienes, artfculos, productos, materiales de desecho y otros
pertenecientes a la entidad para ia elaboracion y/o fabricacion de articulos para
uso personal o de terceros,

Atender asuntos particulares deniro del local institucional.
Realizar acciones u omisiones que atenten contra la moral y las buenas
costumbres, asi como el normal desenvolvimiento de las actividades de la

entidad.

Amenazar o agredir en cualquiera de sus formas a sus jefes o companeros del
trabajo.

Portar armas de cualquier tipo en el centro de trabajo.
Efectuar colectas, rifas, suscripciones o actividades de caracter mercantil que

redunden en beneficio propio o de terceros, en el centro de trabajo, salvo
autorizacion expresa del superior inmediato.



[} Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo los efectos de
bebidas alcohdlicas o sustancias estupefacientes, o fumar en ios lugares donde
las normas, directivas o lineamientos lo prohiban.

m) Realizar acciones contrarias a las leyes, y normas aplicables y las directivas
establiecidas por la entidad.

VI.DISPOSICIONES EPECIFICAS

6.1.

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

6.2,

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

DEL INGRESO DEL PERSONAL

El ingreso del personal nombrado y contratado sujeto al Decreto Legislativo 276, se
realiza conforme a la legistacién sobre la materia, siempre que no exista prohibicion
legal y previo concurso publico.

Las disposiciones especificas para cada concurso seran determinadas por el Comité
de Concurso designada para tal fin, a traves de las bases del concurso. El
representante designado por la Oficina General de Recursos Humanos {OGRH)
ejercera como Secretario Técnico del Comité.

El ingreso de personal CAS se sujeta a la Directiva sobre la materia.

El ingresc de personal por orden judicial se canalizara por alguna de las
modalidades senaladas en los puntos anteriores, salvo que el Juez competente
ordene expresamente lo contrario.

El personal que ingresa a laborar a la institucion debe concurrir a las actividades de
induccién a cargo de la OGRH, debiendo sus jefes directos prestar las facilidades
del caso, bajo responsabilidad.

DEL CONTROL DE ASISTENCIA, JORNADA LABORAL Y PERMANENCIA DEL
PERSONAL

El control de asistencia y permanencia se efectia de acuerdo con la jornada laboral
y horarios establecidos.

La Oficina General de Recursos Humanos (OGRH) es la unidad orgénica encargada
de mantener centralizados el registro de asistencia del personal del Ministerio de la
Produccion.

Los sistemas de control establecidos por el Ministerio de la Produccidn son el reloj
marcador (reloj biométrico) y el Registro Automatizado de Personal disponible enla
Infranet.

Jornada Laboral v Horario de Trabaio

a) Personal sujeto al régimen laboral del Decreto Legisiativo N° 276
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b)

c)

De conformidad con el articulo 2 del Decreto Legistativo N° 800, la jornada de
trabajo es de siete (7) horas y treinta (30) minutos efectivos, que regira de lunes
a viernes y en e horario siguiente:

Hora de ingreso : 8.15 horas
Hora de salida » 16.45 horas

Para el otorgamiento del Incentivo Laboral a través del CAFAE, el trabajador
sujeto al regimen laboral del Decreto Legislativo N° 276 debera cumplir
necesariamente un tiempo adicional a la jornada de trabajo, equivalente a 45
(cuarenta y cinco) minutos, es decir hasta las 17.30 horas, salvo que en la
Directiva sobre la materia se establezca otra disposicion.

Personal sujeto al régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 6 del Decreto Legislativo N° 1057
y su modificatoria, la jornada de trabajo es de hasta cuarenta y ocho (48) horas
semanales, que regira de lunes a viernes y en el horario siguiente:

Hora de ingreso » 8.15 horas
Hora de salida :17.30 horas

Horarios especiales para ambos regimenes laborales

A solicitud del Director General o responsable de la dependencia y por casos
debidamente justificados y/o por las necesidades propias del servicio, la Oficina
General de Recursos Humanos podra autorizar horarios distintos de trabajo,
siempre que la prestacion efectiva de servicios (sin contar el horario de refrigerio)
sea de al menos cuarenta y uno (41) horas y quince (15) minutos semanales.

Horarios establecidos por legislacion especial

En el caso de trabajadores regulados por legislacion especial ({trabajadores de
la salud u otros), se aplicara la jornada laboral establecida por la Ley sobre la
materia.

Refrigerto

El tiempo de refrigerio del personal del Ministerio de la Produccién es de una (1)
hora, el mismo que se podra tomar entre las 12.30 horas y 14.30 horas.

Registro de Asistencia

El trabajador tiene la obligacion de concurrir puntualmente a sus labores de acuerdo
al horario establecide, asi como registrar, en los sistemas de control establecidos
por el Ministerio de la Produccion lo siguiente:

a)

Su ingreso y salida al inicio y fin de la jornada laboral.
Su salida y retorno del refrigerio, cuando se realice fuera de la sede de trabajo.



El registro de asistencia es personal. Esta terminantemente prohibido efectuar el
registro de otro trabajador, asi como alterar los registros de asistencia.

Los trabajadores que por omisién involuntaria no registren su ingreso o salida
deberan regularizar dicha situacion mediante la respectiva papeleta, debidamente
suscrita por su superior inmediato y el responsable del control de asistencia.

El registro de control de asistencia de los trabajadores, servird de base para la
formulacién de la planilla de pagos.

6.2.7. Regqisiro de asistencia de Funcionarios

Por la naturaleza propia de sus funciones, los funcionarios y el personal designado
en cargos directivos a partir del nivel F-3, se encuentran exceptuados del registro
de ingreso y salida en los relojes biométricos o sistema automatizado de la intranet;
no obstante, registraran su asistencia de manera manual, a través de los formatos
establecidos por la Oficina General de Recursos Humanos. Dicha disposicion se
extiende al personal que ejerza la encargatura o suplencia de funciones en los
cargos senalados.

6.2.8. Autorizacidn para registro manual

Solo en los casos debidamente justificados, por la naturaleza de las labores que
realiza, el personal asignado al Despacho Ministerial, Despachos Viceministeriales
y Secretaria General, estara exceptuado del registro de ingreso y salida en los
relojes biométricos o sistema automatizado de [a intranet, para lo cual se comunicara
a la Oficina General de Recursos Humanos dicha excepcidn, debiendo efectuarse
la marcacién manual de la asistencia, conforme a lo sefialado en el péarrafo
precedenie.

En estos casos, las areas usuarias deberan remitir [a informacién del registro
manual de asistencia en [a forma que determine la Oficina General de Recursos
Humanos.

6.2.9. Tolerancia y tardanzas

El trabajador cuenta con una folerancia de quince (15) minutos para su ingreso a
laborar, los mismos que no se encuentran afectos a descuentos, siempre y cuando
se recuperen al final de la jornada de trabajo.

La tolerancia sera otorgada al trabajador hasta en 05 (cinco) oportunidades en un
mes. Superado este nimero, el ingreso posterior a las 08.15 am se considerara
tardanza, aplicandose el descuento proporcional desde las 8.16, sin perjuicio de |a
aplicacion de las sanciones correspondientes a que hubiere tugar.

También se considera tardanza el ingreso del perscnal pasado el tiempo de
tolerancia otorgado por la institucion, para lo cual se procedera al descuento
proporcional desde las 08.16, sin perjuicio de la aplicacion de las sanciones que
correspondan, conforme a la siguiente formula:
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6.2.10.

MINUTOS DE TARDANZA

FORMULA CONCEPTOS

RM = Remuneracidn mensual.

(RM / DRM /HDL/ 80} x MAT | DRM = Dias remunerados mensuales (30 dias).
HDL = Horas dias laboradas.

MAT = Minutos acumulados de tardanza al mes.

Las tardanzas no podran ser recuperables ni compensadas al final de la jornada
laboral.

El horario de refrigerio tiene tolerancia de cinco (5) minutos, el tiempo tomado en
exceso sera considerado como permiso  particular afecto al descuento
carrespondiente, sin perjuicio de la sancion correspondiente.

Inasistencias

Constituyen inasistencias la no concurrencia al centro de trabajo, la omisién
deliberada del registro al momento del ingreso (por haber llegado después del
horario establecido), el retiro del centro de labor antes de la hora de salida sin
justificacién alguna, no reincorporarse vencido el horario de refrigerio y toda salida
sin el permiso respectivo.

La inasistencia injustificada da lugar a los descuentos correspondientes.

No constituirse a su lugar de trabajo después de haber registrado asistencia, se
considera abandono del puesto de trabajo, sujeto a sancidn disciplinaria y se
asumira que el trabajador no asisti6 a trabajar, procediéndose a aplicar el descuento
respectivo. Esto debera ser constatado y registrado por la Oficina General de
Recursos Humanos.

E! descuento por inasistencia serd deducido del total de la remuneracion del
trabajador, de acuerdo a la férmula siguiente:

DiAS DE FALTAS INJUSTIFICADAS

FORMULA CONCEPTOS

RM = Remuneracion mensual.

DRM = Dias remunerados mensuales (30 dias).

DF = Dias acumulados de faltas al mes.

DPPA = Dias acumulados de permisos pariiculares al mes.

(RM / DRM) x DF o
DPPA
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Para efectos remunerativos, ante cualquier inasistencia, el computo de los dias
laborados sera efectuado hasta el dia anterior a su inasistencia y desde el dia de su
retorno a [aborar.

El descuento por permisos particulares por horas sera deducido del total de fa
remuneracion del trabajador, de acuerdo a la férmula siguiente:

HORAS DE PERMISOS PARTICULARES

FORMULA CONCEPTOS

RM = Remuneracidén mensual.

DRM = Dias remunerados mensuales {30 dias).

HDL = Horas diarias laboradas.

HPPA = Horas acumuladas de permisos particulares al mes.

{RM /DRM / HDL } x
HPPA

No es procedente solicitar permisos particulares o similares con cargo a ser
compensados posteriormente.

La justificacion de las inasistencias se realiza al dia siguiente de producido el hecho.
Ello no eximira del descuesto respectivo por el dia no justificado.

6.2.11. Compensacion

El total de horas laboradas en exceso dentro de un mes efectivo solo podra ser
objeto de la compensacion respectiva, a mas tardar dentro del mes siguiente de
haberse producido las labores adicionales en estricto orden de fechas, siempre que
estén autorizados por el superior inmediato.

Por estricta necesidad de servicio, los trabajadores podran laborar fuera del horario
normal (inclusive dias no laborables), siempre y cuando haya sido autorizado por el
Director General o responsable de la Unidad Orgénica y comunicado previamente
al area de control y asistencia de personal de la Oficina General de Recursos
Humanos. En estos casos, la supervision del trabajo efectuado fuera del horario
laboral, recaera en el funcionario que autoriza dicho trabajo.

Cuando el Gobierno Central declare dia feriado no laborable compensable, los
trabajadores sujetos a la presente Directiva compensaran dichas horas a partir de
la semana siguiente del dia declarado no laborable y/o en la oportunidad que lo
establezca la entidad, hasta completar las horas dejadas de laborar.

Las comisiones de servicio que se desarrollen en dias no laborables, generan
derecho a la compensacion.

La Oficina General de Recursos Humanos es la responsable de verificar que el
trabajador cuente con las horas sujetas a compensacion.
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6.2.12. Licencias y Permisos

Las licencias y permisos son las autorizaciones que en forma previa se concede al
trabajador para no asistir uno o mas dias, o ausentarse por horas del centro laboral.

Las licencias

Con goce de remuneracion: Se otorgan por razones de enfermedad,
maternidad; por paternidad; fallecimiento de cényuge, padres, hijos o
hermanos (5 dias en Lima y 8 dias en el resto del pais); capacitacion oficial;
por citacion expresa judicial, militar o policial; y, por funcién edil y otros que

‘establezca la normativa legal vigente.

Sin goce de remuneracion: Se otorgan por capacitacion no gestionada por la
entidad (no oficializada) y por motivos personales. En ambos casos se
otorgaran por un tiempo maximo de noventa (90) dias calendarios siempre y
cuando el trabajador haya laborado seis (6) meses efectivos y remunerados.

A cuenta del periodo vacacional: Por motivos de indole personal, seran
deducidos a cuenta del periodo vacacional y de conformidad al réegimen
laboral correspondiente, sin excederse de los treinta (30) dias.

Las licencias se otorgaran a solicitud del trabajador, debidamente sustentadas
con la documentacion correspondiente y con el consentimiento del superior
inmediato. El requerimiento sera presentado anie la Oficina General de
Recursos Humanos, con una anticipacion no menor de cuarenta y ocho (48)
horas, a efectos que emita la correspondiente documentacion administrativa
(oficio, informe, nota, resolucion, entre otros).

Los permisos

Por asuntos particulares.- Se concede por horas. No requiere de
documentacion que lo acredite. Se podra autorizar hasta un maximo de tres
(3) permisos consecutivos o no en el mes, salvo situaciones excepcionales
debidamente justificadas y sustentadas por el trabajador ante su superior
inmediato.

Los permisos por asunios particulares estan sujetos a los descuentos en
tiempo proporcional al autorizado.

Por onomastico.- No esta afecto a descuento, y cuando coincida con un dia
no laborable, el descanso se hara efectivo el dia habil inmediato.

Por motivos de salud.- Requiere de la documentacidn que o pruebe (cita
médica o comprobante de pago) emitido por el establecimiento de salud
correspondiente. El tiempo utilizado no esté afecto a descuento.

Por lactancia.- Se concede una (1) hora al ingreso o salida. Es concedida a
solicitud de |a trabajadora, adjuntando copia de la partida de nacimiento del
recién nacido. Se otorga hasta que el lactante cumpla un ano de edad. Este
permiso no es acumulable y no esta afecto a descuento.
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6.2.13. Estimulos

6.3.

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

El trabajador que durante el afo calendario no registre tardanzas, inasistencias,
permisos por motivos particulares por horas y/o dias, y sanciones disciplinarias
tienen derecho a permiso de tres (3) dias con goce de haber en la fecha que elijan,
dentro del perfodo calificado.

Este estimulo sera aplicable a los trabajadores que tengan al menos un ano de
servicio ininterrumpido al momento del calculo.

SUPLENCIAY ACCIONES DE DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL

Para los trabajadores sujetos al Decreto Legislative 276, las acciones de
desplazamiento de personal son las indicadas en el Reglamento de la Carrera
Administrativa.

El personal CAS puede, sin que implique la variacion de la retribucion o del plazo
establecido en el contrato, ejercer la suplencia al interior del Ministerio de [a
Produccion o quedar sujeto a determinadas acciones administrativas de
desplazamiento.

Tales acciones administrativas de desplazamiento son las siguientes:

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

b) La rotacidén temporal, al interior de |a entidad para prestar servicios en un érgano
distinto al que solicitd la contratacion, hasta por un plazo maximo de noventa
{90) dias calendario durante la vigencia del contrato.

c} La comisidon de servicios, para temporalmente realizar funciones fuera de la

entidad, la que por necesidades del servicio puede requerir el desplazamiento
del trabajador fuera de su provincia de residencia o del pais.

Disposiciones especiales para las comisiones de servicio

Las comisiones de servicio son para atender asuntos oficiales fuera del centro de
trabajo y se dan por un tiempo determinade en horas o dias.

Las comisiones de servicio deben estar autorizadas y fundamentadas por el superior
inmediato. Por medio del Sistema Automatizado de Registro de Permisos se puede
autorizar hasta un maximo de tres (3) dias consecutivos al mes.

Las comisiones por dias superiores al antes indicado, seran verificadas por la

Oficina General de Recursos Humanos a efectos que emita la correspondiente
documentacion administrativa {oficio, informe, nota, resolucién, entre otros).
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El otorgamiento y rendiciéon de vidticos se realizaréd conforme a las directivas,
lineamientos o disposiciones que establezca la Oficina General de Administracion.

Los trabajadores que desempenen una comision de servicio en el exterior del pais,
deberan presentar a la OGRH dentro del plazo para la rendicién de viaticos, o en su
defecto en un plazo maximo de quince (15) dias calendario, contados a partir del dia
siguiente del retorno, un informe de las acciones realizadas, la que se archivara en
su legajo personal.

En el caso del personal CAS, la comision de servicios sera hasta por un plazo
maximo de treinta (30) dias calendario, en cada oportunidad.

6.4. DE LAS VACACIONES

El responsable de las unidades orgdnicas del Ministerio de la Produccién dispondra
la programacion de las vacaciones del personal a su cargo para el siguiente ano,
debiendo remitir a la Oficina General de Recursos Humanos y en el transcurso de
la quincena del mes de noviembre de cada afio, su respectiva programacion.

Dicha Oficina estd encargada de la consolidacion y aprobacion por Resolucion de la
Programacion del Rol de Vacaciones del Ministerio de la Produccidn.

El trabajador hara uso de su periodo vacacional de acuerdo a la Programacion de
Rol de Vacaciones. Las vacaciones podran ser postergadas sdlo por razones de
necesidad de servicio. La modificacion de la fecha sera autorizada por el superior
inmediato y comunicada con anticipacién a la Oficina General de Recursos
Humanos.

Las vacaciones se generan después de que el trabajador ha iaborado doce (12)
meses consecutivos y al salir debera hacer entrega de cargo a su superior inmediato
o a la persona que éste indique, siempre y cuando se generen por el periodo de 30
dias consecutivos.

Las vacaciongs se autorizan mediante la papeleta de vacaciones suscrita por el
/m superior inmediato de! trabajador. Dicho documento se entregara por los menos el

)
3.
LR

v 2N dia anterior al inicio de su periodo vacacional, en [a Oficina General de Recursos
Humanos, caso contrario se considera como falta injustificada.

El trabajador podra acumular hasta un periodo vacacional por razones de servicio.
En caso excedan los treinta (30) dias, estas deberan ser tomadas obligatoriamente.

Las vacaciones deberan tomarse por un periodo minimo de siete (7) dias.

6.5. MODIFICACION, PRORROGA Y EXTINCION DEL CONTRATO CAS

6.5.1. Modificacion y prorroga del contratoc CAS

erar.  6.7.1.1 El Ministerio de la Produccién por razones objetivas debidamente justificadas podra
dificar el lugar, tiempo y modo de le prestacién del servicio, sin que ello suponga
S AR
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6.7.1.2 El contrato administrativo de servicios es de plazo determinado. Su duracién no

puede ser mayor al ejercicio fiscal correspondiente. Se suscribira una prérroga al
contrato a través de adendas dentro del ejercicio presupuestal, o una renovacion, si
la ampliacion es para un nuevo ejercicio fiscal, debiendo formalizarse por escrito,
antes del vencimiento del plazo de vigencia.

6.7.1.3 La Oficina General de Recursos Humanos deberd informar con no menos de 10 dias

6.5.2,

habiles de anticipacion a las unidades organicas usuarias del Ministerio de la
Produccion, cuando esté préximo el vencimiento de los contratos, a fin de que ésta
manifieste su interés en solicitar la renovacidn de los mismos.

Extincion del contrato

La extincion del contrato administrativo de servicios se produce en caso de:

a) Fallecimiento del trabajador.

b) Extincidn del Ministerio de la Produccién.

¢} Renuncia del trabajador, comunicada por escrito al superior inmediato, con 30
dias naturales de anticipacién a la fecha de cese, salvo pedido de exoneracion
de plazo. Este Ultimo sera remitido a la Oficina General de Recursos Humanos
y se entendera otorgada si no es rechazada por escrito dentro del tercer dia
natural de presentada la renuncia.

d) Mutuo disenso entre el trabajador y el Ministerio de la Produccidn.

e) Invalidez absoluta permanente sobreviniente del trabajador.

f) Resolucion arbitraria o injustificada del contrato, en cuyo caso debera otorgarse
al trabajador una indemnizacién equivalente a las remuneraciones mensuales
dejadas de percibir hasta el cumplimiento del plazo contractual, con un maximo
de tres (3).

g) Inhabilitacion administrativa, judicial o politica sobreviniente por méas de tres (3)
meses.

h} Vencimiento del plazc contractual.

La decision unilateral de extinguir el contrato administrativo de servicios debe ser
motivada por el responsable de la unidad organica que solicitd el servicio,
sustentandola en el incumplimiento injustificado de las obligaciones derivadas del
contrato o en el incurmplimiento de las tareas encomendadas.

En este caso se deberd cumplir con lo establecido en el numeral 13.2 y 13.3 del
Decreto  Supremo  065-2011-PCM vy demas normas modificatorias vy
complementarias vigentes a la fecha.

La Oficina General de Recursos Humanos serd la responsable de remitir la
comunicacion oficial al trabajador de la extincidén de su contrato. Asimismo, esta
encargada de efectuar la liguidacién de cada uno de los contratos al producirse su
extincién, determinando los derechos y obligaciones de caracter econdémico del
trabajador, en virtud a su prestacion de servicios.

El calculo de la compensacién por vacaciones truncas se hace sobre la base del
cien por ciento (100%) de la remuneracion que el trabajador percibia al momento
del cese.
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AGUILERAR.

6.6.

6.6.1.

6.6.2.

6.6.3.

6.6.4.

6.6.5.

6.6.6.

6.6.7.

6.6.8.

USO DEL UNIFORME INSTITUCIONAL Y FOTOCHECK

El uso del uniforme asignado al personal del Ministerio de la Produccion es de
caracter obligatorio de lunes a viernes durante la jornada laboral.

El personal no podra concurrir al centro laboral con jeans, zapatillas u otra
vestimenta no apropiada {especialmente prendas y calzado de caracter deportivo),
salvo excepciones por comisiones de servicios.

Queda prohibida la modificacién total o parcial del diseno en los uniformes
entregados a los trabajadores. El trabajador debera mantener en perfectas
condiciones de uso el uniforme, siendo de su responsabilidad la reposicién o
arreglos del mismo.

Para acceder al uniforme, el trabajador debe cumplir con los requisitos establecidos
en la normativa legal vigente.

El uso de fotocheck es obligatorio para el ingreso a la institucion y durante la jornada
laboral, considerandose como parte del uniforme. El trabajador esta obligado a
portar dicho documento de manera visible.

El fotocheck ademas puede servir para registrar de manera personal, el ingreso y
salida diaria del Ministerio de la Produccion, ademas de otros medios de control de

asistencia y/o permanencia que se establezcan.

La Oficina General de Recursos Humanos es la encargada de requerir la adquisicion
de los uniformes y fotochecks, asi como entregar los mismos a todos |os servidores.

Los fotochecks seran clasificados en colores distintos, con la finalidad de identificar
el cargo y funcion del portador. Asi los funcionarios (Ministro, Viceministros,
Secretario General, Directores Generales, Directores y Jefe del Organo de Control
Institucional) portaran fotochecks con una banda de color azul; los profesionales
técnico o auxiliares (independientemente de su régimen laboral) con una banda de
color verde; y los practicantes y secigristas con una banda de color blanco.

La Oficina General de Recursos Humanos es |la encargada de elegir el modelo y
demas particularidades de los uniformes y fotochecks. No obstante, podré convocar
a grupos de trabajo, conformados por funcionarios y servidores, para efectuar una
eleccion participativa de los mismos.

. En caso de pérdida o hurto del fotocheck, el portador comunicara inmediatamente

dicha situacién a la Oficina General de Recursos Humanos, a través de un correo
electrénico u otros medios. A su vez, dicha Oficina efectuara las coordinaciones del
caso con el personal de seguridad de la institucidn para evitar cualquier situacién
irreqular que pudiera suscitarse con el uso indebido del mismo.

. El personal de seguridad no permitira el ingreso del servidor que no porte el

fotocheck. E! trabajador que no cuente con dicho documento, debera apersonarse
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6.6.12.

6.6.13.

6.6.14.

6.6.15.

6.6.16.

6.6.17.

a la Oficina General de Recursos Humanos para recabar un fotocheck o
identificacion temporal.

El personal de seguridad puede solicitar al portador del fotocheck, la presentacidn
de algin otro documento que acredite su identidad, estando obligado dicho personal
a senalar el motivo que origine dicho pedido.

Concluida la designacién, vinculo laboral, destaque, contrato o cualquier otra
modalidad de prestacion de servicios para el Ministerio de la Produccién, el portador
tiene [a obligacion de devolver el fotocheck a la Oficina General de Recursos
Humanos, para su posterior destruccion. En caso se incumpla con la devolucion, se
adoptaran las medidas de seguridad a que hubiere lugar, sin perjuicio que la Entidad
realice otras acciones que correspondan.

Excepcionalmente, se puede dispensar temporalmente el uso del uniforme a los
trabajadores, cuando por la funcion que realicen, el mismo resulte inadecuado. La
dispensa temporal [a sustentara el jefe inmediate superior ante la Oficina General
de Recursos Humanos, quien en forma expresa aceptara o negara lo solicitado.

Los jefes inmediatos de cada dependencia, asumiran la supervision por el uso del
fotocheck, asi como el correcto uso y presentacién del uniforme del personal a su
carge, quienes informaran a la Oficina General de Recursos Humanos en caso de
incumplimiento.

Sin perjuicio de esto, la Oficina General de Recursos Humanos realizara
verificaciones periédicas para el cumplimiento de lo dispuesto en la presente
Directiva.

El personal de seguridad comunicara el incumplimiento del uso del fotocheck o el
uso indebido del mismo, a la Oficina General de Recursos Humanos.

VH. POTESTAD SANCIONADORA DE LA ENTIDAD

7.1 DISPOSICIONES GENERALES

7.1.1.

El poder disciplinario que ejerce el Ministeric de la Producciéon sobre los
trabajadores, comprende la potestad de sancionar el incumplimiento de cualguier
clase de obligacion, tanto de crigen contractual, legal, administrativo o funcional, sin
perjuicic de la responsabilidad civil y/o penal en que pudiera incurrir el trabajador.

Se considera falta disciplinaria toda accién u omisién que coniravenga las

obligaciones derivadas de su relacién laboral y las funciones propias del puesto a
desempenar.

TIPIFICACION DE LAS FALTAS DISCIPLINARIAS DEL PERSONAL




Constituye amonestacion verbal, la comprobacion de una infraccion que por su naturaleza
y magnitud solo de lugar a una advertencia o reprensién. Podra ser impuesta en toda
circunstancia cuando las omisiones o faltas sean leves y no revisten gravedad, pero que se
requiere prevenir al infractor sobre la repeticion de éstas.

Son consideradas faltas susceptibles a ser sancionadas con Amonestacion Verbal, las
siguientes:

a) No guardar un comportamiento acorde con las normas de cortesia y buen trato con
sus jefes, compafieros de labores, personal de otras entidades publicas, privadas y
el publico en general.

b} No demostrar reserva y discrecién sobre las actividades, documentos, procesos e
informacién de las funciones que cumple.

¢) No proporcionar oportunamente la documentacién y/o informacion que se solicite
para su respectivo legajo personal.

d) No comunicar cualquier variacion de su domicilio.
e) No usar adecuada y correctamente los equipos e implementos de proteccion.

f)  No cumplir con las disposiciones internas que en materia de seguridad e higiene
imparta la entidad.

g) No usar el fotocheck o su uso inadecuado.

h) No usar el uniforme institucional o su uso inadecuado.

Procedimiento para su aplicacion

Las sanciones de amonestacion verbal son de caracter reservada y se efectuaran de modo
directo por el jefe inmediato de [a unidad donde labora el frabajador, las mismas que no se
incluiran en el legajo personal. Su procedimiento es el siguiente:

- Formular el cargo imputado al trabajador, otorgdndole un plazo de cinco (5) dias
habiles para que presente sus descargos correspondientes.

- Vencido dicho plazo, con o sin la presentacion de los descargos, el jefe inmediato
dentro del plazo de cinco {05) dias habiles posteriores, efectuara la amenestacion
verbal de manera personal al trabajador, bajo los principios de reserva y
confidencialidad.

7.2.2. Faltas sancionadas con amonestacion escrita

La amonestacion escrita es la medida aplicable cuando hay reincidencia en las faltas leves
o revistan cierta gravedad en perjuicio de la entidad.

Son falids susceptibles de amonestacion escrita las siguientes:

18




g

a) Reincidir en las faltas que dieron fugar a la amonestacion verbal.

b) Dedicarse a una actividad distinta a la autorizada dentro de las instalaciones de
la entidad, o fuera de ella, en el caso de comision de servicios.

c) Negligencia en el desempeno de sus funciones u obligacicnes contractuales.

d) Falta de cuidado con los equipos, materiales, maquinas o vehiculos a su cargo.

e) Pintar las paredes y/o pegar afiches de propaganda no autorizada.

f) Las faltas administrativas consideradas como tales en las directivas vigentes del
Ministerio y/o el no cumplimiento de sus disposiciones.

g} El incumplimiento de las disposiciones o mandatos establecidos en los actos
administrativos o actos de administracién emitidos por autoridad competente.

Procedimiento para su aplicacion

Formular el cargo imputado al trabajador, otorgandole un plazo de cinco (5) dias habiles
para que presente sus descargos correspondientes.

Vencido dicho plazo, con o sin la presentacion de los descargos, el jefe inmediato dentro
del plazo de diez {10) dias habiles posteriores, formulard el informe correspondiente,
recomendando [a aplicacion de la sancion pertinente, bajo los principios de razonabilidad
y debido procedimiento.

Dicho informe sera elevado a la Oficina General de Recursos Humanos, quien en el
plazo maximo de cinco (5) dias habiles se encargard de formalizar el acto resolutivo

correspondiente.

Una copia de la Resolucion debera adjuntarse al legajo personal respectivo, documento
que debera estar debidamente notificado por el trabajador como constancia de
recepcion.

7.2.3. Faltas sancionadas con suspension hasta por treinta (30) dias

Las faltas merecedoras de ser sancionadas con suspension por un minimo de un {1) dia
hasta un maximo de treinta (30) dias, sin goce de contraprestaciones, segiin su gravedad,
son las siguientes:

a) Reiterada comision de faltas que hayan determinado amonestaciones escritas.

b} Incumplir, en todo o en parte, las ordenes impartidas y/o disposiciones dictadas
por autoridades competentes de la entidad, asi como las disposiciones de la
presente Directiva.

rganizar y/o participar en juegos de apuestas en el centro de trabajo.
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d) Practicar actos de comercio o cualquier tipo de actividad lucrativa en beneficio
personal, dentro de las instalaciones de la entidad.

e) Reiterada resistencia al cumplimiento de ordenes de sus superiores,
relacionadas con las labores y/o falta deliberada de colaboracion.

f) Incurrir en actos de negligencia o irresponsabilidad en el desempeno de sus
funciones.

g) Negarse a proporcionar informacion y/o documentacion bajo su responsabilidad,
relacionada con la labor que desempenfa, cuando le sea solicitada.

h) Discutir acaloradamente o emplear palabras soeces al dirigirse a sus
companeros de trabajo durante la jornada laboral.

) Realizar acciones que afecten negativamente a la entidad, debidamente
comprobadas.

iy No atender al requerimiento efectuado por la autoridad competente, para el
cumplimiento de las Directivas vigentes del Ministerio o para el cumplimiento de
las disposiciones ¢ mandatos establecidos en los actos administrativos o actos
de administracion.

Procedimiento para su aplicagion

- Formular el cargo imputado al trabajador, otorgandole un piazo de cinco (5} dias
habiles para que presente sus descargos correspondientes.

- Vencido dicho plazo, con o sin la presentacion de los descargos, el jefe inmediato
dentro del plazo de diez (10) dias habiles posteriores, formulara el informe
correspondiente, recomendando la aplicacién de la sancién pertinente con la debida
aprobacion del superior jerarquico, de ser el caso, bajo los principios de
razonabilidad y debido proceso.

Dicho informe sera elevado a la Oficina General de Recursos Humanos, quien &n el
plazo méximo de cinco (5) dias habiles se encargara de formalizar el acto resolutivo
correspondiente.

Una copia de la Resolucion deberd adjuntarse al legajo personal respectivo,
documento que debera estar debidamente firmado por el trabajador como
constancia de recepcidn.

Faltas sancionadas con extincién del contrato por decisidn unilateral del
contratante

La sancién de extincion del contrato por decisién unilateral del contratante,
sustentada en el incumplimiento injustificado de las obligaciones derivadas del
contrato o de las obligaciones normativas aplicables al servicio, funcién o cargo; o
la deficiencia en el cumplimiento de las tareas encomendadas; se formulara
Hagrante informe motivado por el responsable de la unidad orgénica, y comunicado
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a la Oficina General de Recursos Humanos, a efectos de que prosiga con el
procedimiento estabtecido en los numerales 13.2 y 13.3 del Decreto Supremo 065-
2011-PCM y demas normas modificatorias y complementarias vigentes a la fecha.

7.3. Competencia de la Oficina General de Recursos Humanos para la Aplicacién
de  Sanciones Disciplinarias derivadas del Control de Asistencia v
Permanencia del personal

7.3.1. La Oficina General de Recursos Humanos podra sancionar directamente las faltas
disciplinarias que se indican en el presente apartado.

7.3.2. Faltas disciplinarias derivadas del control de asistencia y permanencia de personal

Las faltas que se aplicaran exclusivamente por el incumplimiento de las obligaciones
referidas a la asistencia y permanencia del personal, son las siguientes:

a) Lastardanzas.
b) Las inasistencias injustificadas.
¢} No registrar la asistencia deliberadamente.

d) &l abandono del puesto de trabaje durante la jornada de labores sin ia
autorizacion respectiva del superior inmediato.

e) No concurrir a las labores inmediatamente después de haber concluido el tiempo
de refrigerio, ni inmediatamente después de la hora de ingreso.

f) Falsificar y/o hacer enmendaduras en las papeletas de autorizacion de salida.
g) Hacer registrar o registrar a otra persona la asistencia de entrada y/o salida.
h) La concurrencia al centro de labores en estado de embriaguez o bajo influencia

de drogas o sustancias estupefacientes.

7.3.3. De las Sanciones a aplicar

- Las sanciones para el literal a) son las siguientes:

La quinta vez en el mes, amonestacion verbal.

La sexta vez en el mes, amonesiacion escrita.

la sétima vez en el mes, suspensién sin goce de remuneracion por 01 {un) dia.

L.a octava vez en el mes, suspension sin goce de remuneracion por 02 (dos)
dias.

La novena vez en el mes, suspension sin goce de remuneracion por 03 (tres)
dias.
21
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« La décima vez en el mes y la subsiguiente, derivacion del caso a las comisiones
de procesos administrativos disciplinarios correspondientes.

Las sanciones para los literales b}, c), d}, y ) son las siguientes:
= La primera vez en el mes, amonestacion verbal.
= La segunda vez en el mes, amonestacion escrita.
» Latercera vez en el mes, suspensidn sin goce de remuneracién por 01 (un) dia.

« La cuarta vez en el mes, suspension sin goce de remuneracion por 02 (dos)
dias.

= La quinta vez en el mes, suspensién sin goce de remuneracién por 03 (tres}
dias.

» La sexta vez en el mes y la subsiguiente, derivacion del caso a las comisiones
de procesos administrativos disciplinarios correspondientes.

Soélo para el caso del literal b) sefialado en el numeral 7.3.2, la gradualidad de la
sancién disciplinaria se computara hasta la tercera vez de cometida, puesto que
para aquellas ausencias injustificadas por més de tres dias consecutivos o por mas
de cinco dias no consecutivos en un periodo de treinta dias calendario o mas de
quince dias no consecutivos en un perfodo de ciento ochenta dias calendario, la
facultad para evaluar dicha falta recae en las comisiones de Procesos
Administrativos segun correspondan.

Las sanciones para los literales f), g) y h) son las siguientes:

= La primera vez en el mes, suspension sin goce de remuneraciones por cinco (5)
dias.

= Lasegunda vez en el mes y la subsiguiente, derivacion del caso a las comisiones
de procesos administrativos disciplinarios correspondientes.

se encargaréa de aplicarla, bajo los principios de reserva y confidencialidad, de manera
directa y personal, el mismo que no se insertara en el legajo personal, para este efecto se
le otorgara al trabajador un plazo de tres (3) dias habiles para la presentacion de sus
descargos correspondientes, plazo luego del cual emitird el informe respectivo dentro de
los diez {10) dias habiles y de ser el caso se aplicaré la amonestacion verbal.

Para la aplicacién de las sanciones de Amonestacidn Escrita y Suspension sin goce de
remuneraciones, la Oficina General de Recursos Humanos sera la instancia competente,
quién otorgaré al trabajador un plazo de tres (3) dias habiles para la presentacion de sus
descargos correspondientes, plazo luego del cual emitira el informe respectivo dentro de
los diez (10) dias habiles, emitiendo de ser el caso, el acto resolutivo correspondiente, el
cual sera insertado en el legajo personal del trabajador.
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Vill. SEGURIDAD Y SALUD EN EL. TRABAJO

8.1. Cada trabajador debera considerar como una de sus obligaciones principales su labor
diaria, la proteccién de su integridad personal y la de sus compafieros de trabajo, contra
toda clase de riesgos o accidentes, ademas de mantener y laborar en condiciones de
higiene.

8.2. Todo trabajador esta obligado a tener en cuenta las reglas de seguridad siguientes:

a) Reportar a su superior inmediato toda situacion gue implique riesgo para €l ¢ la
infraestructura donde funcione la entidad.

b) Prestar auxilio en cualguier tiempo y lugar que se necesite por siniestro o riesgo
inminente en que peligra la integridad fisica del personal o las instalaciones donde
labora.

¢} Conservar el lugar de trabajo ordenado y limpio en todo momento.

d) No retirar los elementos de proteccion de las maquinas e instrumentos sin la
justificacidén debida.

e) No distraer la atencion de otro trabajador de forma que lo exponga a un accidente,

Ty No dejar objetos, materiales, desperdicios y herramientas en lugares en los que
pueda ocasionar accidentes.

g) Usar obligatoriamente los elementos de proteccion adecuados para el desempeno
de sus labores y cumplir con las instrucciones de seguridad que dicte el Ministerio
de la Produccioén.

h) No conducir vehiculos de propiedad de |a entidad sin autorizacion.
i) Usar correctamente y conservar los servicios higiénicos.

j) Participar en los eventos de capacitacion de seguridad y proteccién asi como en
fos simulacros de eventos de riesgo.

k) No realizar inscripciones, manchar o pintar las paredes de la infraestructura donde
funciona la entidad.

} Cada unidad organica del Ministerio de la Produccion debe contar con un botiquin
de primeros auxilios que esta dotado de medicamentos esenciales.

IX. BIENESTAR DEL PERSONAL

9.1. El Ministeric de la Produccion, a través de |la Oficina General de Recursas Humanos
contribuira al bienestar de los trabajadores y su familia colaborando en la solucion
de los problemas que le afecten en el normal desempefo de sus funciones.

Q.2, La Oficina General de Recursos Humanos, anualmente efectuara campanas de
prevencién de la salud mediante despistajes y chequeos medicos integrales.
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9.3.

10.1.

10.2.

10.3.

XL

11.3.

X,

Asimismo, propiciara la participacidén de los trabajadores en programas artisticos,
recreativos, sociales y culturales, con la finalidad de fomentar el desarrollo personal
y familiar.

La Oficina General de Recursos Humanos es la responsable de ejecutar las

acciones de bienestar para los trabajadores del Ministerio de la Produccion, ast
como fomentar canales de comunicacion interna a nivel individual y colectivo.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

La Oficina General de Recursos Humanos es responsabie de hacer cumplir lo
dispuesto en el presente Directiva; asi como de su difusién.

Las unidades organicas son las responsables de supervisar el cumplimiento de las
obligactones contenidas en la presente directiva.

La Oficina General de Recursos Humanos, mediante Resolucién Directoral aprobara
los formatos complementarios requeridos para la implementacion de la presente
Directiva, asi como resolver los aspectos de indole administrativo no previstos en la
presente Directiva.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

La presente Directiva es de aplicacion a todo el personal del Ministerio de la
Produccién, y regula la facultad sancionadora del empleador para los casos
expresamente previstos, estableciendo los procedimientos a seguir por el jefe
inmediato y/o la Oficina General de Recursos Humanos.

Asimismo, otorga facultades sancionadoras a la Oficina General de Recursos
Humanos en temas de control de asistencia y permanencia de personal

Para los casos no expresamente previstos en la presente Directiva, sera de
aplicacion el “Reglamenio Interno de Determinacion de Responsabilidades
Disciplinarias, Eticas y Administrativas en el Ministerio de la Produccién”,
aprobado mediante Resolucidn Ministerial N® 093-2013-PRODUCE, el cual es de
aplicacidon a todo el personal del Ministerio de la Produccién, cuando se trata de
faltas disciplinarias, éticas y administrativas; y si las mismas derivan de Informes de
Control, otorgando facultades a las Comisiones de Procesos Administrativos
Disciplinarios y/o al jefe inmediato.

Aquellos aspectos no contemplados en la presente directiva, seran regulados por

Jas normas generales pertinentes; asi como acquellas situaciones que se generen
producto de su aplicacién.

RESPONSABILIDAD

El cumplimiento de la aplicacion de la presente Directiva, es responsabilidad de la Oficina

al de Recursos Humanos, asi como de todas las unidades orgénicas del Ministerio
oduccién en el marco de sus respectivas funciones y competencias.
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